INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL TECNICO
JESUS MAESTRO

LIBERTAD RESPONSABLE

MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL



INTRODUCCION

El presente manual de convivencia como instrumento dentro del proceso
de formacidon educativa, pretende orientar y regular las relaciones de
convivencia entre los miembros de la comunidad educativa de la I.E.D.
TECNICO JESUS MAESTRO

Entendemos por convivencia la condicidén y circunstancia de vivir con
otros, lo cual demanda una comunicacidon permanente y la expresién de
sentidos y saberes que puestos en escenas junto con procesos de
conciliacion conducen a la relacion armoénica entre los distintos miembros
de la comunidad educativa.

Desde esta perspectiva, la LE.D. TECNICO JESUS MAESTRO quiere ser
respuesta a la accién evangelizadora del hoy dentro de una realidad
concreta en nuestro barrio Siete de Abril, enmarcado en el ritmo
cambiante que pide nuevos caminos para la educacidn con el fin de
formar nifias, nifios y joévenes que seran la célula viva de una nueva
sociedad mas justa, humana y fraterna.

“Solo viviendo los valores y actitudes que esta norma trata de salvaguardar
y promover podremos desarrollar una convivencia personalizante,
formativa, pacifica y gratificante para todos”.



REFERENTES LEGALES

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA.

LEY 12 DE 1991 “CONVENCION INTERNACIONAL SOBRE LOS DERECHOS
DE LA NINEZ”.

LEY 115 DE 1994,

DECRETO 1860 DE 1994.

DECRETO 1108 DE 1994. Capitulo III. “PORTE Y CONSUMO DE
ESTUPEFACIENTES”,

LA RESOLUCION 4210 DE 1996. Establece “REGLAS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION DEL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO”.

EL DECRETO NACIONAL 2247 DE 1997. “POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL
SERVICIO EDUCATIVO AL NIVEL DE PREESCOLAR”.

DECRETO 1286 DE 2005 NORMAS SOBRE LA PARTICIPACION DE LOS
PADRES DE FAMILUA EN EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
EDUCATIVOS.

LEY 1014 DEL 2006 FOMENTO A LA CULTURA DEL EMPRENDIMIENTO.

LEY 1098 DE 2006 LEY DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA.

DECRETO 1290 DE ABRIL 16 DE 2009.

LEY DE SEGURIDAD CIUDADANA.

LEY No 1620 DE 15 DE MARZO DE 2013.

DECRETO 1965 DEL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2013.



SIMBOLOS INSTITUCIONALES

BANDERA

El blanco refleja la pureza de espiritu y los principios que regulan la norma
de vida.

El celeste simboliza el amor a la Madre Inmaculada.

EL azul oscuro la conviccion de la pureza en los actos cotidianos.

ESCUDO

LIBERTAD RESPONSABLE

Triangulo: Comunidad Educativa.

Barca: Es la catedra desde donde ensefia el Divino Maestro.

Divino Maestro: Es el modelo que debemos imitar en nuestro que hacer
educativo.

Los nifios y niflas: Son el centro de la educacién, la materia prima que
debemos modelar segun el nombre perfecto, Jesus.

Libertad Responsable: Lema de la institucidon;, dos actitudes del Divino
Maestro que debemos vivir y plasmar en nuestros estudiantes.

Colores azul y blanco: Nos recuerdan a la Madre Inmaculada protectora
de nuestra institucion.

I.E.D. Técnico: Nombre dado por la Secretaria de Educacién el cual nos
identifica como Institucion Educativa Distrital de cardacter Técnico
Comercial.

JesUs Maestro: Nombre elegido por la Comunidad de las Misioneras del
Divino Maestro.

Fe y Alegria: Movimiento de Educacién Popular.



HIMNO

Coro

Colegio de nosotros tan querido
lugar donde encontramos una inmensa familia
alumnos, padres y profesores unidos
iel Divino Maestro lo ha logrado!

Estrofas

Libertad responsable es nuestro lema
caridad amistosa la norma del obrar
si el Divino Maestro nos ha unido
esta meta es posible de alcanzar.

II

Cooperamos de modo muy activo
en esta gran tarea de nuestra formacion:
inteligencia, caracter, voluntad
la persona su armonia encontrara.

III

Construimos un mundo mas fraterno
la justicia vivimos y unidos irradiamos.
Si el Divino Maestro nos ha unido
reinara en el colegio la amistad.

IV

Soledad y Francisco estan presentes;
ellos son los que impulsan constante el avanzar
de los colegios que por el mundo entero
siguen dando hoy vida a su ideal.



CAPITULO 1.
AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1. Objeto del Manual de Convivencia.

El Manual de Convivencia tiene como propdsito fundamental el garantizar
una convivencia armonica entre todos los actores escolares a través de la
definicion de normas y pautas de convivencia y respeto, de las situaciones
o conflictos que afectan la convivencia escolar, y el establecimiento de los
protocolos para el manejo de las mismas, garantizando el debido proceso,
pero también tiene un sentido formativo. Es un instrumento que sirve a los
objetivos de la educacion de proporcionar a los educandos una
formacion en los valores morales, sociales y civicos, aparte de la instruccion
en el conocimiento de las ciencias y de la cultura que le permitan definir y
reafirmar su personalidad y ejercer sus potencialidades humanas.

El presente Manual de Convivencia se aplicara sin distingo alguno a todos
los integrantes de la Comunidad Educativa que conforman la I.E.D.
TECNICO JESUS MAESTRO, teniendo en cuenta los siguientes principios:

e Participacion: En virtud de este principio la Institucién debe garantizar su
participacién activa para la coordinacién y armonizacidon de acciones,
en el ejercicio de sus funciones, que permitan el cumplimiento de los
fines del Sistema Nacional De convivencia Escolar. Al tenor de la Ley 115
de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 Y 44 de la Ley 1098 de 2006, la
Institucion debe garantizar el derecho a la participacidn de nifios, nifias
y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se
adelanten dentro de la misma en el marco del Sistema Nacional de
Convivencias Escolar. En armonia con los articulos 113 y 188 de la
Constitucion Politica, los diferentes estamentos institucionales deben
actuar en el marco de la coordinaciéon, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus funciones
misionales.

e Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la
sociedad y el Estado son corresponsables de la formacidon ciudadana,
la promocion de la convivencia escolar, la educacién para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifas y
adolescentes desde sus respectivos ambitos de accién, en torno a los
objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el
articulo 44 de la Constitucién Politica y el Cdédigo de Infancia y la
Adolescencia.

e Autonomia: Los individuos, y la Institucion educativa son autdbnomos en
concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados
por las leyes, normas y disposiciones.



Diversidad: El Manual se fundamenta en el reconocimiento, respeto y
valoracién de la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones
de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicién fisica,
social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir
una educacion y formacién que se fundamente en una concepcion
integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos,
democraticos e incluyentes.

Integralidad: La filosofia del presente Manual de Convivencia sera
integral, y estara orientada hacia la promocion de la educacién para la
autorregulacion del individuo, de la educacién para la sancién social y
de la educacién en el respeto a la Constitucién y las leyes.

Articulo 2. En el marco del presente manual de convivencia se entiende
por:

Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que
se define como el conjunto de conocimientos y de habilidades
cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si,
hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva en
una sociedad democratica.
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 auténomas para
ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana, en
torno a la construcciéon de su proyecto de vida y a la transformacién
de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas
justas democraticas y responsables.
Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional metddica
y sistematica de agresién, intimidacidon, humillacién, ridiculizacién,
difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico,
verbal, fisico o por medios electréonicos contra un nifo, nifia o
adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
guienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.
También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o
por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene consecuencias
sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los



estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar
del establecimiento educativo.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: forma de intimidaciéon con uso
deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para ejercer maltrato
psicoldgico y continuado.

CAPITULO II.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Articulg 3. Principios de la Institucion Educativa. Todas las actividades de la
LLE.D. TECNICO JESUS MAESTRO, se fundamentan en |os siguientes principios:

1.

Los consagrados en pactos y protocolos internacionales firmados por
Colombia, en la Constitucion Politica, en la Ley General de Educacion y
sus Decretos reglamentarios o las normas que los sustituyan o
modifiquen.

Respetar la libertad de ensefianza para toda la comunidad educativa,
sin que en algun momento pueda verse coartada por ideologias
sociales, politicas o religiosas, estando presidida la labor educativa por
la objetividad y el respeto mutuo.

Hacemos publico nuestro compromiso de servicio a la Iglesia por medio
de la Escuela Catodlica, arraigada en la cultura de nuestro tiempo e
inserta en la realidad social.

Concebimos la escuela como lugar privilegiado de evangelizacién,
promovemos una educacién basada en los valores cristianos de justicia,
libertad, verdad, paz, participacidn y solidaridad.

Proponemos una educacion integral entendida como el desarrollo
armonico de todas las potencialidades: fisicas, intelectuales y morales.
Orientar educativa y profesionalmente a todos los estudiantes.

Introducir las innovaciones educativas y culturales que ofrezcan las
debidas garantias cientificas.

Gestionar democraticamente el desarrollo de la Institucidon mediante la
participacién de todos los miembros de la comunidad educativa.
Proporcionar a los alumnos una formacion humano-cristiana y cientifica
que les prepare moral e intelectualmente para su participacién social y
cultural del momento.

Articulo 4. Vision Institucional. Nuestra institucidn se distinguira en el afio
2025 por ofrecer una educacion integral, basada en valores humano -
cristianos y de liderazgo en el campo laboral y social, acorde a los adelantos
cientificos, tecnoldgicos y a los desafios del mundo actual ; propiciando el
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acceso a los programas de articulacion con instituciones de educacion
superior, permitiendo a nuestros estudiantes alcanzar un mejor nivel de vida
en lo personal y un excelente desempefio académico, contribuyendo a la
transformacion de su entorno y de la sociedad en armonia con el medio
ambiente.

Articulo 5. Mision Institucional. La I. E. D. Técnico Jesus Maestro, es una
institucion educativa catdlica al servicio de la comunidad de caracter oficial, que
evangeliza y educa integralmente a nifios, nifias, adolescentes y jovenes;
fundamentada en los principios filosdficos Blanco najerianos, comprometida en el
desarrollo de las competencias basicas, laborales, axiologicas y ciudadanas,
integradas en un proyecto de vida, con un enfoque comercial, comprometida
en la ensefianza y aprendizaje del idioma inglés y las herramientas ofimaticas
y tecnoldgicas que forman para la vida, promoviendo la superacion personal y
el compromiso de servicio social a la comunidad, el cuidado del medio ambiente y
la construccion de una vida pacifica, libre y responsable.

Articulo 6. Perfil del Estudiante. El Estudiante es el centro de toda accién
educativa, es protagonista del proceso. A medida que aumenta la
conciencia y responsabilidad debe ir asumiendo libre y criticamente los
criterios formativos que la Institucidn le ofrece. De acuerdo a los principios
educativos la Institucion debe tener un estudiante:

=

Activo, dindamico y constructor de su propio conocimiento.

2. Persona que vivencia los valores humanos-cristianos desde una
perspectiva social.

3. Encaminado hacia la conquista de su libertad responsable, que lo

conduce a la blusqueda de la verdad y el bien comun.

Persona con vocacion comunitaria.

Desarrolla un pensamiento critico e investigativo a través de su

formacién, lo cual lo capacita para dar respuestas adecuadas a las

diferentes situaciones que se le presentan en la vida.

6. Persona cristiana que tiene una experiencia personal con Jesus Divino
Maestro desde un acercamiento a la palabra de Dios y el amor a la
madre Inmaculada.

7. Persona de caracter constante y seguro de sus actos, con
personalidad integra y unificada.

8. Estudiante con sentido de pertenencia a la Institucién, que lo hace

cuidador de todo lo que lo rodea.
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9. Admirador y defensor de los recursos que la naturaleza le brinda.

10. Comprometido en la construccidén de la paz y la justicia.

11. Un ser que se amay se valora a si mismo y a los demas.

12. A través del proceso formativo en la Institucidn va adquiriendo
Libertad, autonomia y responsabilidad frente a si mismo y los demas,
convirtiéndose en protagonista de su propia formacion.

Articulo 7. Perfii del Personal Docente. La Institucion debe tener
educadores que:

1. Sean profundamente humanos, en sus relaciones interpersonales, con
capacidad de acogida, escucha y respeto por las diferencias.

Con calidad intelectual.

Con calidad moral.

Profundamente sincero, que actien en verdad.

Hombre y mujeres llenos de amor, ternura, abnegacion y tolerancia.
Amante de la patria y forjador de valores religiosos, morales, éticos,
civicos y democraticos.

7. Con caracter investigativo, creativo, reflexivo y critico.

o hwN

Articulo 8. Perfil de la Familia. La Institucion debe tener:

1. Padres con unidad de criterio respecto a su fe y coherencia con los
principios morales y religiosos que imparte la institucion.

2. Padres convencidos que son los primeros y principales responsables de
la educacién de sus hijos, y la Institucidon es solo participe de este
derecho y deber delegado por ello.

3. Padres que puedan desarrollar un sentido de pertenencia y se
comprometan a sacar adelante el Proyecto Educativo Institucional
junto con la comunidad educativa.

CAPITULO IIL.
INSTANCIAS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
Articulo 9. Comunidad Educativa. Segun lo dispuesto en el articulo 6° de la
Ley 115 de 1994, la comunidad educativa esta constituida por las personas

que tienen responsabilidades directas en la organizacién, desarrollo y
evaluacién del proyecto educativo institucional que se ejecuta en un
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determinado establecimiento o institucién educativa. Se compone de los
siguientes estamentos:

1. los estudiantes que se han matriculado.

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

3. Los docentes vinculados que laboren en la institucidn.

4, Los directivos docentes y administradores escolares que cumplen
funciones directas en la prestacion del servicio educativo.

5. Los egresados organizados para participar.

Todos los miembros de la comunidad educativa son competentes para
participar en la direccidon de las instituciones de educacidn y lo haran por
medio de sus representantes en los 6rganos del gobierno escolar.

Articulo 10. Organos del Gobierno Escolar. El Gobierno Escolar estard
constituido por los siguientes 6rganos:

1. El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la
comunidad educativa y de orientaciéon académica y administrativa del
establecimiento.

2. El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la
orientacion pedagogica del establecimiento.

3. La Rectora, como representante del establecimiento ante las
autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del gobierno
escolar.

Los representantes de los organos colegiados seran elegidos para periodos
anuales, pero continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean
reemplazados. En caso de vacancia, se elegira su reemplazo para el resto
del periodo.

Articulo 11. Integracion del Consejo Directivo. El Consejo Directivo estara
integrado por:

1. El Rector, quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por
mes y extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

2. Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los
votantes en una asamblea de docentes.

3. Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta
Directiva de la Asociacién de Padres de Familia.

4, Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de
Estudiantes, entre los alumnos que se encuentren cursando el ultimo
grado de educacién ofrecido por la Institucion.
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5.

Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de
ternas presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoria de
ellos o en su defecto, por quien haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.
Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito
local o subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el
funcionamiento del establecimiento educativo. El representante sera
escogido por el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las
respectivas organizaciones.

Paragrafo. Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes al de

la

iniciacion de clases de cada periodo lectivo anual, debera quedar

integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus funciones. Con
tal fin la Rectora convocara con la debida anticipacion, a los diferentes
estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

Articulo 12. Funciones del Consejo Directivo. Las funciones del Consejo
Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes:

®

10.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion,
excepto las que sean competencia de otra autoridad.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y administrativos con los alumnos 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 institucién.
Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la
admisién de nuevos alumnos.

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 académica del personal
docente presentado por la Rectora.

Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo
institucional, del curriculo y del plan de estudios y someterlos a la
consideracion de la Secretaria de Educacién para que certifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.
Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y
social del alumno que han de incorporarse 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 vy
personal administrativo de la institucién.
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11.Recomendar criterios de participacién de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas

12. 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.

13.Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con
otras instituciones educativas y la conformacion de organizaciones
juveniles.

14. Fomentar la conformacidon de asociaciones de padres de familia y de
estudiantes.

15.Reglamentar los procesos electorales al interior de la institucidn.

16. 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 alumnos tales como
derechos académicos, uso de libros de texto y similares, y

17.Darse su propio reglamento.

Articulo 13. Consejo Académico. El Consejo Académico esta integrado por
la Rectora quien lo preside, los directivos docentes y un docente por cada
area definida en el plan de estudios. Cumplira las siguientes funciones:

1. Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la
propuesta del proyecto educativo institucional.

2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo

las modificaciones y ajustes.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacidn institucional anual.

5. Integrar los consejos de docentes para la evaluacidon periddica del
rendimiento de los educandos y para la promocién, asignarles sus
funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.

6. Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién
educativa, y

7. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el proyecto educativo institucional.

W

Articulo 14. Funciones de la Direccion. Le corresponde a la Direccion del
establecimiento educativo:

1. Orientar la ejecucién del proyecto educativo institucional y aplicar las
decisiones del gobierno escolar.

2. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto.
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10.

11.

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

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la institucion y con la comunidad
local, para el continuo progreso académico de la institucién y el
mejoramiento de la vida comunitaria.

Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de
la comunidad educativa.

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo
Académico.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los
reglamentos y el manual de convivencia.

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para
canalizarlas en favor del mejoramiento del proyecto educativo
institucional.

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
atribuya el proyecto educativo institucional.

Articulo 15. Personero de los Estudiantes. Dentro de los treinta (30) dias
calendario siguientes al de la iniciacién de clases, sera elegido el
personero de los estudiantes, quien sera un estudiante que curse el ultimo
grado que ofrezca la institucion. Para tal efecto la rectoria convocara a
todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de
mayoria simple y mediante voto secreto.

Articulo 16. Funciones del Personero de los Estudiantes. Las siguientes son
las funciones del Personero estudiantil:

1.

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes
consagrados en la Constitucién Politica, las leyes, los reglamentos y el
Manual de Convivencia.

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

Presentar ante la coordinacién o la rectoria, segun sus competencias,
las solicitudes que considere necesarias para proteger los derechos de
los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el
organismo que haga sus veces, las decisiones de la Rectoria respecto a
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las peticiones presentadas por su intermedio.

5. Presentar a la comunidad estudiantil, a través de los representantes de
grupo y del Consejo Estudiantil, un informe del periodo de su gestion.

6. Participar como defensor de los derechos de los estudiantes en los
procesos disciplinarios que se lleven a cabo en el establecimiento
Educativo.

7. El Personero de los estudiantes actuara por derecho propio en el
Comité de Convivencia de la Institucion Educativa.

Paragrafo. El personero perdera su investidura si incurren en una falta
grave, gravisima o por el incumplimiento de sus funciones, cuya sancién se
encuentre debidamente ejecutoriada. El cargo serd asumido por el
estudiante que le haya seguido en votacion.

Articulo 17. Consejo de Estudiantes. Es el organismo que garantiza la
continua participacion de los estudiantes en la vida institucional.

Articulo 18. Integracion del Consejo de Estudiantes. Estara integrado por un
vocero de cada uno de los grados ofrecidos en la institucién elegidos
durante las primeras cuatro semanas del calendario académico.

Articulo 19. Funciones del Consejo de Estudiantes. Las siguientes son
funciones del Consejo de Estudiante:

1. Darse su propio reglamento.

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

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

4. Promover entre los estudiantes el conocimiento y el aprecio por los
valores y principios Institucionales.

5. Presentar, ante las instancias correspondientes, las sugerencias que
consideren importantes para el estudiante e involucrarse en la
implementacidn y desarrollo de las mismas.

6. El Presidente del Consejo de estudiantes integrara por derecho propio el
Comité de Convivencia de la Institucion.

Articulo 20. Consejo de Padres de Familia. El consejo de padres de familia,
como 6rgano de la asociacion de padres de familia, es un medio para
asegurar la continua participacién de los padres y acudientes en el
proceso pedagdgico del establecimiento. Podra estar integrado por los
voceros de los padres de los alumnos que cursan cada uno de los
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diferentes grados que ofrece la institucidén, o por cualquier otro esquema
definido en el seno de la asociacion.

El Consejo de padres de familia convocara dentro de los primeros treinta
dias calendarios siguientes al de la iniciacion de clases del periodo lectivo
anual, a sendas asambleas de los padres de familia de los alumnos de
cada grado, en las cuales se elegira para el correspondiente afio lectivo a
uno de ellos como su vocero. La eleccion se efectuara por mayoria de
votos de los miembros presentes, después de transcurrida la primera hora
de iniciada la asamblea.

CAPITULO 1V.
DE LA POBLACION ESTUDIANTIL

Articulo 21. La Matricula. La matricula es un contrato bilateral y se formaliza
con la firma de la Rectora, acudientes y estudiantes. Mediante este acto la
Institucion adquiere el compromiso de brindar formacion a la poblacion
estudiantil por el afio lectivo en curso y el grupo de acudientes y
estudiantes adquieren las obligaciones que se generen del mismo. Quienes
han cumplido con todos los requisitos y tramites legales establecidos para
el proceso de matricula seran formalmente estudiantes de la I.E.D.
TECNICO JESUS MAESTRO.

Articulo 22. Derechos de Estudiantes. El estudiantado de la LE.D. TECNICO
JESUS MAESTRO estd obligado al respeto de los derechos establecidos en
este Manual de Convivencia. El ejercicio de sus derechos por parte del
estudiantado implicara el reconocimiento y respeto de los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa. Todo el estudiantado
tiene los mismos derechos basicos sin mas distinciones que las derivadas de
sus edades y de los niveles de ensefianza que se encuentren cursando
bajo la premisa de que un derecho bien ejercido es un deber que genera
responsabilidad. Son derechos de estudiantes de la L.E.D. TECNICO JESUS
MAESTRO.

1. Recibir informacién clara y oportuna sobre las normas que se
establecen en este Manual, con el fin de que sean acatadas por
conviccién y necesidad sentida de observar un buen comportamiento.

2. Toda la poblacidn estudiantil tiene derecho a recibir una formacién que
asegure el pleno desarrollo de sus personalidades, el cuidado de la
salud y el fomento de la cultura en la vida social.

3. La igualdad de oportunidades para la poblacion estudiantil se
promovera mediante la no discriminacidon por razén de nacimiento,
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas,
morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales y
siquicas, o cualquier otra condicidén o circunstancia personal o social y
la realizacién de politicas educativas de integracién y de educacién
especial. )

La LE.D. TECNICO JESUS MAESTRO desarrollara iniciativas que eviten la
discriminacion de cualquier miembro de la poblacién estudiantil,
poniendo especial atencién en el respeto de las normas de convivencia
y estableciendo planes de accidn para garantizar su plena integracién.
Todos los miembros de la poblacion estudiantil tienen derecho a que se
le respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no
pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o
degradantes.

Recibir informacion y conocimiento para un estudio reflexivo de la
constitucién politica nacional y la instruccion civica que le lleve a
sentirse orgulloso de ser colombiano.

Recibir formacion ciudadana adecuada y orientacidn sexual de
manera respetuosa.

Recibir la educacién adecuada, programada y planeada por parte los
directivos y profesores que aseguren y garanticen su formacion integral.
Recibir y presenciar los procesos pedagdgicos en cada asignatura sin
perturbaciones de ninguna indole que interrumpa el desarrollo de la
clase.

Todos los estudiantes tienen derecho a recibir orientacion escolar y
profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social y
profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

La orientacion profesional se basard Unicamente en las aptitudes vy
aspiraciones de los estudiantes y excluira toda diferenciacién por razén
de sexo. La Rectoria de la Institucidn desarrollara las medidas
compensatorias para garantizar la igualdad de oportunidades en esta
materia.

Los estudiantes tienen derecho a que se les respete su libertad de
conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como
su intimidad en lo que respecta a sus creencias o convicciones.

Los estudiantes tienen derecho a solicitar informacién pertinente al
rendimiento académico y comportamental siguiendo las directrices
sefaladas para el caso, y cualquier otra actuacién administrativa de la
Institucion que les afecte, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar al
derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los
procesos de evaluacién académica.

Solicitar y recibir explicaciones sobre los temas no comprendidos o
actividades evaluativas siempre y cuando haya mostrado interés en
realizar las actividades propuestas por el docente.

Los estudiantes tienen derecho a que su rendimiento escolar sea
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evaluado con plena objetividad y que se le hagan sus evaluaciones,
que por algun motivo de fuerza mayor (debidamente justificado) no
fueron realizadas en las fechas programadas.

16.Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacion con criterios

objetivos al comenzar el afio lectivo los docentes daran a conocer los
criterios generales que van a aplicar para la evaluacion del aprendizaje
y la promocidn de los estudiantes.

17. A fin de garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluacién y

18.

19.

lograr una mayor eficacia del proceso de aprendizaje de los
estudiantes, los docentes mantendran una comunicacion fluida con
estos y sus padres en lo relativo a las valoraciones sobre el
aprovechamiento académico de los estudiantes y la marcha de su
proceso de aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se
adopten como resultado de dicho proceso.

Los estudiantes o sus padres o acudientes podran solicitar revisidon de las
decisiones y valoraciones que, como resultado del proceso de
evaluacién, se adopten al finalizar un periodo o afio lectivo. Dicha
solicitud debera basarse en lo inadecuado de la prueba propuesta al
estudiante en relacién con los objetivos o contenidos del area o materia
sometida a evaluacién y con el nivel provisto en la programacion, o en
su incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacidon establecidos.

En caso de accidente o de enfermedad prolongada, los estudiantes
tendran derecho a la ayuda oportuna, ya sea a través de la orientacién
requerida, material didactico y las ayudas necesarias, para que el
accidente o enfermedad no incida gravemente en su rendimiento
escolar.

20.Todos los estudiantes tienen derecho a que su actividad académica se

21.

22.

23.

desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

Derecho al debido proceso de ser oido en descargos y presentar
peticiones en forma cordial y respetuosa ante la autoridad
correspondiente de la institucion y al tener pronta solucion.

Utilizar el conducto regular establecido en este Manual para la solucién
de cualquier conflicto o dificultad de orden administrativo, disciplinario
y académico.

La I.E.D. Técnico Jesus Maestro, esta obligado a guardar reserva sobre
toda aquella informacién de que disponga acerca de las
circunstancias personales y familiares del estudiante. No obstante, la
Institucion comunicard a la autoridad competente las circunstancias
que puedan implicar malos tratos para el estudiante o cualquier otro
incumplimiento de los deberes establecidos por el Coédigo de la
Infancia y la Adolescencia.

24. A no ser amenazado o intimidado por parte de ningun miembro de la

comunidad educativa en forma directa, indirecta o por medios
electronicos.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Los estudiantes tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la

vida de la Institucion Educativa, en la actividad escolar y en la gestidon

de los mismos.

Participar directamente en las organizaciones Estudiantiles elegir y ser

elegido en los diferentes organismos cuyo objetivo sea colaborar en la

organizacion de la buena marcha de la institucidén. Para ser elegidos los

estudiantes deben reunir los siguientes requisitos.

e Excelente conducta.

e Buen rendimiento académico.

e Espiritu de iniciativa, liderazgo y creatividad.

e Mantener buenas relaciones con la comunidad educativa de la
institucion.

e Estar dispuesto y ser responsable en el cumplimiento de las funciones
del cargo al cual aspira.

Los estudiantes delegados al Consejo estudiantil no podran ser

sancionados por el ejercicio de sus funciones al ser portavoces de los

demas estudiantes de la Institucion.

Los estudiantes que pertenezcan al Consejo Estudiantil tienen derecho

dentro de las posibilidades a tener un espacio adecuado para que

puedan celebrar sus reuniones y los medios necesarios para su correcto

funcionamiento.

Los estudiantes podran asociarse una vez terminada su relacion con la

Institucion Educativa, al finalizar sus estudios en entidades que retnan a

los antiguos estudiantes y colaborar a través de ellas en el desarrollo de

las actividades de la Institucion.

Los estudiantes tienen derecho a ser informados por los miembros del

Consejo Estudiantil y por los representantes de las asociaciones de

estudiantes tanto de las cuestiones propias de su Institucion como de las

qgue afecten a otras instituciones Educativas y al sistema educativo en

general.

Los estudiantes tienen derecho a la libertad de expresién sin perjuicio de

los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el

respeto que merecen las Instituciones de acuerdo con los principios y

derechos Constitucionales.

Los estudiantes tienen derecho a manifestar su discrepancia, de

manera respetuosa, respecto a las decisiones educativas que les

afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma

sera canalizada a través de los representantes de los estudiantes en la

forma establecida en la normatividad vigente.

Disponer de los recursos locativos, predios recreacional deportivos y

material didactico de la institucién previo conocimiento de la persona

encargada de ellos, de acuerdo con los cronogramas horarios y

recomendaciones establecidas por esa dependencia.

19



34.

35.

36.

37.

Los estudiantes tienen derecho a reunirse en las instalaciones de la
Institucion para actividades de caracter escolar o extracurricular,
siempre y cuando formen parte del Proyecto Educativo Institucional, asi
como para aquellas otras a las que puedan atribuirse una finalidad
educativa o formativa.

Los estudiantes tienen derecho a participar, en calidad de voluntarios,
en las actividades de la Institucién Educativa.

Derecho a la admisién y matricula siempre y cuando haya cupo y
cumpla con los requisitos exigidos por la Institucion.

Recibir carné estudiantil que le permita identificarse en cualquier lugar
como miembro de la comunidad educativa de la Institucién.

Articulo 23. Deberes de los Estudiantes. Seran deberes de todos los
estudiantes de la L.E.D. TECNICO JESUS, sin distincidn alguna de edad ni
nivel de ensefianza los siguientes:

10.

11.

Conocer y cumplir a cabalidad el presente Manual de Convivencia.
Proveerse de los elementos indispensables para el desarrollo de las
clases diarias.

Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas
al desarrollo de los planes de estudio.

Cumplir y respetar los horarios aprobados para las jornadas escolares de
cada nivel de ensefanza.

Seguir las orientaciones de los docentes respecto de su aprendizaje y
mostrarle el debido respeto y consideracion.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus companeros.

Los estudiantes deben respetar la libertad de conciencia y las
convicciones religiosas y morales, asi como la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

No discriminar a otros miembros de la comunidad educativa por razén
de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o
social.

Respetar y cumplir el Proyecto Educativo Institucional o el caracter
propio de la Institucion, de acuerdo con la legislacidn vigente.

Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones de
la Institucidon y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
comunidad educativa, respondiendo total o parcialmente por el dano
gue ocasione a estos.

Permanecer en las instalaciones de la Institucidn durante la jornada
escolar reglamentaria. Cuando por motivo de enfermedad u otra causa
el estudiante deba retirarse de la Institucidn su acudiente debera
presentarse en la Institucidon para retirarlo.
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12. Asistir con puntualidad y respeto a todos aquellos actos académicos,
culturales, religiosos, deportivos o sociales que programe la Institucion ya
sea dentro o por fuera de sus instalaciones.

13. Tratar con deferencia y respeto a directivos, docentes, administrativos,
compaferos y en general cualquier persona tanto dentro como fuera
de la Institucion.

14, Evitar la participacion o promocién de desérdenes y escandalos dentro
y fuera de la Institucidon que mancilen el buen nombre de la misma.

15.Observar buen comportamiento, respeto y atencién en las aulas de
clase, laboratorio, biblioteca, salas de sistemas, sala de audiovisuales,
auditorio, areas administrativas, areas comunes, instalaciones sanitarias

y deportivas sin importar la presencia de un docente en estos espacios.

16.Ser veraz y honesto en todos sus actos tanto dentro como por fuera de

la Institucion; pero ante todo actuar con decoro con sus palabras y

acciones.

17.Evitar influenciar negativamente a sus compafieros ya sea
induciéndolos al ocio, al vicio, a la pereza, a la desercion, al
incumplimiento de sus obligaciones académicas, al vandalismo, a la
agresion verbal o fisica, a la evasidon de clases, al fraude, al hurto, al
chantaje, al soborno o a cualquier acto que rifia con los principios
institucionales.

18. Mostrar en todo momento respeto por la Institucion y todos los simbolos
que la representen.

19. Mostrar una presentacién personal impecable dentro o fuera de la
institucidn, manteniendo un corte de cabello clasico para los varones, y
las mujeres el cabello recogido y sin tinturarse.

20.Proveerse de todos los uniformes, de diario y educacion fisica, que
exige la Institucién, portandolo completo, pulcro, con respeto,
orgullo y dignidad. El uniforme establecido por la institucién es el
siguiente:

e Nifos/Jovenes: Pantaldon clasico azul turqui bota recta, correa
negra, zapato colegial negro, medias azul turqui, camiseta de
diario.

e Nifas: Camiseta de diario falda azul turqui con pliegues (por
debajo de las rodillas), medias blancas, zapatos colegiales
negros.

e Educacidn fisica: camiseta, sudadera azul turqui bota recta, zapatos
blancos, medias blancas.

21. Contribuir a instaurar dentro de la Institucidon un ambiente de respeto,
amistad, fraternidad, compafierismo, colaboraciéon, proteccién vy
participacion.

22.No destruir, ni esconder, ni apropiarse de las pertenencias de la
Institucion, del personal directivo, docente y administrativo, de sus
compaferos y otras personas que estén dentro de la Institucion;
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

respondiendo en caso de ello disciplinariamente y con su propio
peculio.

Abstenerse de lanzar proyectiles, esputos, liquidos y otros elementos que
lesionen la integridad de las personas que se encuentren a su alcance.
Abstenerse de manifestar expresiones excesivas de afecto hacia otros
miembros de la comunidad educativa dentro de la institucién, tales
como besos en la boca, abrazos apasionados, sentarse en las piernas,
etc.

Permitir la normal realizacion de todas las actividades referentes al
guehacer diario de la Institucidén dentro del horario escolar y laboral de
esta.

No portar dentro de la Institucidon joyas o accesorios ajenos al uniforme,
sumas elevadas de dinero, cigarrillos, bebidas alcohdlicas, sustancias
psicotrépicas, sustancias inflamables y quimicas, armas blancas y de
fuego, videojuegos, juegos de azar, revistas y videos pornograficos,
radios y demas elementos que produzcan riesgo a la integridad fisica y
moral de los integrantes de la comunidad educativa.

No practicar o promocionar la practica de actividades supersticiosas,
espiritistas, ocultistas, satanicas o esotéricas dentro de la Institucién.
Abstenerse de toda clase de juegos de azar, negocios, compraventas,
cambio de articulos con sus compaferos o vendedores ambulantes
dentro del plantel o en sus cercanias.

Transitar por la planta fisica de la Institucion de manera ordenada, sin
obstaculizar los lugares de mayor desplazamiento, velando ante todo
por la seguridad de todos los que utilicen la misma.

No asistir a la Institucidon, por ninguna circunstancia, bajo los efectos de
bebidas alcohdlicas y sustancias psicotrdpicas.

Evitar sobornos, chantajes, amenazas e intimidaciones a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Presentar justificacion por escrito ante la Coordinacidn de las faltas de
asistencia que presente durante las jornadas escolares dentro de los dos
dias habiles siguientes a su regreso a la Institucion.

Entregar dentro del tiempo fijado por el docente los trabajos o
actividades que fije este, teniendo en cuenta que correspondan a las
exigencias del area o asignatura.

Ingresar a la sala de directivos, personal docente y administrativos
solamente bajo la autorizacidon expresa de estos.

Utilizar durante los recesos académicos, dentro de la jornada escolar,
los espacios que exclusivamente se han designado para ello y evitar
salvo la debida autorizacion de permanecer en las aulas de clase.
Comunicar verbalmente o por escrito segin sea el caso y a la mayor
brevedad a sus padres o acudientes de los requerimientos por parte de
directivos, personal docente y administrativos.
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37.

38.

39.

40.

41.

42,

43,

44,

45,

46.

47.
48.

Presentar la certificacion medica correspondiente que indique la
incapacidad que tiene el estudiante de participar de las actividades
del area de educacion fisica.

Mantener un buen rendimiento académico y una sana convivencia
con todos los miembros de la comunidad educativa, siendo estos
pilares a tener en cuenta en cumplimiento de la filosofia de la
Institucion.

No arrojar basuras, ni desperdicios alimenticios dentro de las aulas de
clase, corredores, zonas verdes, servicios sanitarios y demas
instalaciones, depositandolos solamente en los sitios y elementos
destinados para ello.

Colaborar con el aseo de sus aulas de clase al término de la jornada
escolar.

Portar el respectivo carné estudiantil, el cual serd intransferible y de uso
personal.

Solicitar autorizacion para utilizar el teléfono asignado al area directiva y
administrativa de la Institucion, el cual solo sera utilizado en casos de
emergencia o fuerza mayor.

Durante los cambios de clase esperar a los docentes dentro de las
aulas, conservando el orden y una actitud positiva de crecimiento
personal.

Denunciar a las directivas o personal docente de la Institucion de
cualquier situacion irregular que se esté presentando o se vaya a
presentar en contra de algun miembro de la comunidad educativa o
de las instalaciones del plantel so pena de convertirse en complice de
ella en caso de no denunciarse.

Respetar la privacidad de cualquier miembro de la comunidad
educativa como un derecho fundamental que cada uno de ellos tiene
constitucionalmente.

Enaltecer con sus actuaciones y expresiones, el buen nombre de la
Institucidn tanto dentro como fuera de ella.

Tener arraigo y pertenencia hacia la filosofia y politicas de la Institucion.
Abstenerse del uso de celulares, Tablet, reproductores de sonido y/o
video, camaras, en la jornada escolar so pena de ser decomisados por
parte de directivos o personal docente, para ser entregados
posteriormente al padre o acudiente con Ila correspondiente
amonestacion.

Paragrafo: En caso de ingresar a la sede correspondiente articulos de valor
o dinero que no correspondan a los requerimientos de la Institucion, la
custodia de estos bienes corre por cuenta y riesgo del estudiante,
guedando bajo su total responsabilidad, asumiendo las consecuencias
gue conlleve la perdida de estos y liberando a la Institucidén de esta
responsabilidad.
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CAPITULO V.

DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 24. Derechos del Personal Docente. Son derechos del personal
docente:

10.
11.

12.

13.

14.

Participar activamente en la actualizacién, puesta en marcha vy
evaluacién del proyecto institucional.

Ser informado oportunamente sobre calendarios, horarios, actividades y
todo lo que se relacione con su labor, como también en el evento de
una calamidad de uno de los miembros del personal docente a fin de
solidarizarse con el mismo.

Disfrutar de un ambiente sano y agradable que le permita desempenar
sus labores pedagdgicas.

Gozar del respeto, buen trato, didlogo y estima de todos los miembros
de la comunidad educativa.

Recibir llamados de atencion, orientacidén y sugerencias sobre su labor
en forma fraterna, personal, privada y oportuna por parte de directivos,
estudiantes y padres de familia u otros miembros de la comunidad
educativa.

Elegir y ser elegidos para los 6rganos de participacién democratica que
ordena la Ley General de Educacién, sujetos a los estatutos y
reglamentos.

Manifestar en las reuniones sus opiniones respetuosamente y presentar
alternativas de soluciones y desarrollo a programas y dificultades.
Participar en talleres, seminarios, foros o actividades programadas.
Obtener permisos de la direccion hasta por tres dias habiles
consecutivos remunerativos, presentando la correspondiente
justificacion.

Ser reconocido publicamente por su excelente labor como docente.

No ser interrumpido en el desarrollo de su clase, a menos que se
requiera de manera urgente o por necesidad inaplazable. En caso de
una informacién que no tenga el caracter de urgente se sugiere
realizarla cinco minutos antes de finalizar la hora de clase.

Gozar de la solidaridad de la comunidad educativa en caso de
calamidad doméstica y/o fallecimiento de algun miembro de su familia.
Solicitar permiso para ausentarse del plantel, cuando exista una causa
justa acorde con las disposiciones vigentes, como calamidad
domeéstica o fallecimiento de un familiar.

Ser auténomo en las decisiones a nivel de aula respetando la filosofia,
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directrices de la Institucion y las leyes.

Articulo 25. Deberes del Personal Docente. Son deberes del personal
docente:

1. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el manual de
convivencia de la Institucién.

2. Obrar con rectitud, honestidad, responsabilidad, respeto y talento
pedagdgico.

3. Ser un lider con vocacién de entrega, que piensa que su labor como
educador va mas alla de la accion.

4. Ser critico y abierto al cambio, asumiendo las criticas constructivas para
mejorar su desempefo laboral y personal.

5. Expresar libremente sus opiniones y juicios criticos dentro de los limites de
respeto, sin interferir en la buena marcha de la institucion y a la vez
aportar soluciones.

6. Demostrar interés, entusiasmo y responsabilidad por su trabajo.

7. Ser académicamente exigente, explicativo y humanamente
comprensivo.

8. Mantener una presentacidn personal de acurdo a la ocasion.

9. Ser ejemplar para educar con sus actitudes y testimonio de vida, para
poder exigir a sus estudiantes la practica de los valores.

10.Dar uso adecuado y oportuno al celular sin interrumpir el proceso
pedagogico.

11.Solicitar por escrito o en forma personal cuando se requiera
justificadamente y oportunamente a un estudiante en horas distintas a
su clase.

12.Abstenerse de realizar negocios con miembros de la comunidad
educativa sin el permiso de la direccion.

13.Justificar su inasistencia y presentar sus incapacidades a tiempo.

14.Informar a los padres o acudientes, sobre las dificultades académicas y/
o disciplinarias del estudiantado.

15.Acompanar al estudiantado en todos los eventos organizados por la
Institucion (actos civicos, eucaristias, formacion, etc.).

16.Planear, organizar y desarrollar el plan de aula coherente con el plan
de area, plan curricular de la institucion, competencias, fines,
estrategias metodoldgicas y estandares, entre otros.

17.Cumplir con la jornada laboral de acuerdo con las normas vigentes.

18.Responder por el uso adecuado, conservacién y seguridad de los
equipos y materiales confiados a su manejo.

19.Diligenciar los observadores del estudiantado, registro de actividades
diarias y formatos establecidos por la direccion.

20.Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los miembros de la
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comunidad como mediadores y facilitadores para su solucion.

21.Dar a conocer oportunamente al estudiantado la estructura de la
asignatura, area o proyectos, logros, indicadores de logros,
metodologia, actividades o exigencias y criterios de evaluacién, al
inicio del afio escolar y en cada periodo.

22.Dar a conocer oportunamente al estudiantado los resultados
académicos y convivenciales obtenidos al finalizar cada periodo.

23.Elaborar las guias y materiales didacticos para las actividades de
apoyo.

24.Realizar las demas funciones de su competencia que se les asignen
para la correcta prestaciéon del servicio y cumplir con las normas
educativas que se expidan en adelante.

25.Vivir en sana convivencia con los miembros de la comunidad
educativa.

26.Ejercer la tutoria del grupo asignado, participar de los Consejos y
Comisiones en que sea requerido.

27.Cumplir los turnos y responsabilidades de disciplina correspondientes.

28.Participar activamente en la formacién del estudiantado, revisar su
uniforme, dirigir la oracidén, hacer recomendaciones u orientaciones
necesarias.

29.0rganizar y acompanar al estudiantado en las jornadas diarias de
limpieza del aula de clases, al finalizar cada jornada.

30.Atender a acudientes o personas autorizadas en forma escrita por los
mismos en los horarios establecidos por la direccion y el personal
docente.

31.No pedir dinero ni articulos a los estudiantes sin autorizacién de la
Direccion.

32.Firmar el registro de asistencia diaria.

33.Realizar un banco de Talleres para el estudiantado para los casos de
ausencia e imprevistos.

34.Velar por la buena presentaciéon del educando.

CAPITULO VI.
DEL PERSONAL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO

Articulo 26. La Direccion. La Direccion es la primera autoridad docente y
administrativa de la institucion educativa. Tiene la responsabilidad de
lograr la oferta con base en la demanda por parte de la institucidon de los
servicios educativos adecuados, para que los educandos alcancen los
fines y los objetivos de la educacion. De ella dependen los coordinadores,
docentes y demas responsables de los servicios educativos, administrativos
de bienestar individual y colectivo.
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Articulo 27. Deberes de la Direccion. Son deberes de la Direccion:

10.

11.

12.

13.
14,

Garantizar el cumplimiento de las diferentes jornadas escolares que
ofrece la Institucion y el desarrollo de las actividades pedagdgicas
propias de las diferentes areas obligatorias y fundamentales, de las
asignaturas optativas de la especialidad y de los programas
comunitarios que ofrece la Institucion.

Garantizar el desarrollo integral de los nifos, jovenes y adultos
beneficiados del servicio educativo.

Dirigir la preparacion y el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional
(PEI) con la participacion de los distintos actores de la comunidad
educativa.

Presidir y convocar el Consejo Directivo, el Consejo Académico, el
Comité Escolar de Convivencia y las Comisiones de Evaluacion vy
Promocidn por cada grado que ofrece la institucién.

Representar a la Institucidn ante las autoridades educativas y la
comunidad educativa.

Direccionar la formulacidén y construccion de planes anuales de accion
y de mejoramiento institucional y los suscritos con entes de control, asi
como dirigir la ejecucion y seguimiento.

Guiar el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos
interinstitucionales para el logro de las metas educativas.

Realizar control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes
al personal docente, directivo y administrativo y reportar las novedades
e irregulares del personal a la Secretaria de Educacién Distrital o a quien
la requiera.

Administrar el personal asignado a la institucién con lo relacionado con
las novedades y los permisos.

Participar en la definiciéon de perfiles para la selecciéon del personal
docente y en su seleccidn definitiva.

Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes,
directivos docentes y administrativos a cargo de conformidad con las
normas sobre la materia.

Realizar la evaluacion anual del desempeio de los docentes, directivos
docentes, asi como la evaluacién, vy calificacion del personal
administrativo inscrito en carrera administrativa a cargo.

Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.
Suministrar informacién oportuna al Distrito o Municipio de acuerdo con
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

sus requerimientos.

Certificar la calidad de la informacidn y datos reportados a los
diferentes organismos del estado.

Responder por la calidad de la prestacion del servicio educativo.

Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucidn Educativa al
menos cada seis meses y demas organismos que lo requieran.

Brindar orientacion a sus estudiantes, en forma grupal o individual, con
propdsito de contribuir a su formacién integral.

Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por
incentivos se le asignen, en los términos de la ley.

Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios
Educativos de la institucién para su estudio y aprobacion en el Consejo
Directivo.

Elaborar el Flujo de Caja del Fondo estimado mes a mes, hacer los
ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecucion por lo
menos cada tres meses al Consejo Directivo.

Elaborar los proyectos de adicion presupuestal debidamente
justificados y presentarlos, para aprobacion, al Consejo Directivo, asi
como también los proyectos relacionados con los traslados
presupuestales.

Celebrar los contratos, suscribir los actos y ordenar los gastos, con cargo
a los recursos del fondo, de acuerdo con el flujo de caja y el plan
operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad
presupuestal y de tesoreria.

Firmar los estados contables y la informaciéon financiera requerida y
entregarla en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

Ejecutar la rendicién de cuentas en los formatos y fechas fijadas por los
entes de control.

Publicar en un lugar de la institucion, visible y de facil acceso, el informe
de ejecucion de los recursos del fondo de servicios educativos con la
periodicidad que indique el Consejo Directivo.

Presentar un informe de ejecucién presupuestal al final de cada
vigencia fiscal a las autoridades educativas de la entidad territorial que
tiene a su cargo el establecimiento educativo estatal, incluyendo el
excedente de recursos no comprometidos si los hubiere.

Ejercer las interventorias que sean delegadas por sus superiores
inmediatos.

Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito
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a los padres de familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los
horarios y la asignacion académica a los docentes.

30.Las demas que le asigne la gobernadora, la secretaria de educacion
para la correcta prestacion del servicio educativo o normas educativas
que se expidan en adelante.

Articulo 28. Derechos de la Direccion. Son derechos de la Direccion:

1. Administrar los bienes de la institucion educativa.

Presentar descargos ante la comunidad educativa en momentos de
conflictos.

3. Solicitar y obtener los permisos, licencias y comisiones de acuerdo con
las disposiciones legales pertinentes.

4, Recibir la capacitacion, asesoria y orientacion sobre administracion
educativa, financiera, académica por parte de las instituciones y
divisiones del sector educativo.

5. Participar en eventos como: Foros, seminarios, talleres y demas
actividades que la Secretaria de Educacion y otros del sector educativo
programen.

6. A ser respetados ante sus decisiones y determinaciones, cuando ellas
han sido tomadas sin violacidn a normas vigentes y para un beneficio
de la comunidad educativa.

7. A recibir respeto por parte de estudiantes, docentes, padres de familia y
demas personas adscritas a la educacién.

Articulo 29. La Coordinacion. La Coordinacion es un directivo docente,
profesional de la educacién vinculado a la carrera docente que se
constituye en auxiliar y colaborador de primera instancia de la rectora,
para contribuir al cumplimiento de las funciones y labores propias del
cargo con el fin de garantizar la prestacion y la calidad del servicio
educativo con unidad de criterio y, académicos, en el desarrollo curricular
lectivo y no lectivo complementario, la organizacién, la disciplina, la
convivencia escolar, laboral, los servicios de apoyo, de los érganos del
gobierno escolar y colegiados, los procesos de desarrollo y el crecimiento
personal y colectivo de la comunidad educativa entre otros.

Articulo 30. Deberes de la Coordinacion. Son deberes de la Coordinacion:

1. Representar la Institucidn cuando, por delegacién de la rectora lo
solicite.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar, actualizar, orientar, asesorar y hacer seguimiento al proyecto
educativo institucional en los diferentes componentes y etapas.
Promover, motivar, controlar y evaluar los diferentes eventos y
actuaciones de los estudiantes, docentes, padres de familia y de otros
organismos que se vinculen a la institucion educativa.

Cumplir con las tareas, comisiones e informes periddicos o extras que
requiera la rectora.

Hacer registro diario, control e informes mensuales o diarios de
asistencia de docentes, estudiantes y acudientes a los diferentes
eventos coherentes con el Proyecto Educativo Institucional.

Participar en el Consejo Académico, en el Comité de Evaluacion y
Promocidon, en el Comité Escolar de Convivencia y en los que sea
requerido.

Hacer y presentar resultados y analisis cuantitativos y cualitativos con
acciones mejoradas por trimestre, semestral y anualmente sobre
desarrollo de proyectos, resultados estadisticos de promociéon, no
promocién, desercién, mortalidad, morbilidad escolar, permanencia,
etc.

Redactar actas e informes de las reuniones con profesores y/o equipo
directivo.

Elaborar, presentar y evaluar el plan de accion anual por cada
componente de gestidon. Coherente con el Proyecto Educativo
Institucional.

Revisar, retroalimentar y presentar ante el Consejo Académico, para su
aprobacién los planes curriculares de area, proyectos pedagdgicos y
planes de aula, los cuales deberan ser coherentes con el PEI.

Establecer canales y mecanismos de comunicacion que favorezcan los
procesos institucionales.

Brindar orientacion a sus estudiantes, en forma grupal o individual, con
el propodsito de contribuir a su formacion integral.

Reportar por escrito y oportunamente las novedades e irregularidades
que afecten el buen funcionamiento de la institucién.

Divulgar, orientar, promover y aplicar el manual de convivencia de la
Institucion Educativa.

Requerir por escrito, de acuerdo a las funciones, tareas y actividades
propias de los docentes, los informes necesarios oportunos vy
adecuados, coherente con procedimientos, procesos, acciones
mejoradas y las relaciones con el PEI.
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16. Colaborar con la Direccion en la planeacién, organizacion, ejecucién y
control de asignaciones académicas, horarios y cronogramas de
actividades entre otros.

17.Ejercer el control y garantizar la sana convivencia al interior de la
institucion.

18. Programar la asignacion académica del personal docente y elaborar el
horario general de clases del plantel entre los diferentes coordinadores,
presentarlo a la Direccidon para su aprobacion.

19. Administrar el personal a su cargo de acuerdo a las normas vigentes.

20.Rendir peridodicamente informe a la Direccion sobre el resultado de las
actividades académicas.

21.Presentar a la Direccion las necesidades de material didactico del
personal docente.

22.Coordinar las acciones de la unidad a su cargo con la parte
académica y disciplinaria, servicios de bienestar, padres de familia y
demas estamentos de la comunidad educativa.

23.Llevar los registros y controles necesarios para la administracion del
personal docente y alumnos.

Articulo 31. Derechos de la Coordinacion. Son derechos de la
Coordinacion:

1. Que se respete como persona y como cabeza de la institucidn en
ausencia del rector, cuando sea requerido.

2. Que se escuche, respete y acate las decisiones que ha tomado de
acuerdo a sus funciones.

3. Presentar descargos ante la comunidad educativa al momento de
conflictos.

4. Utilizar la aclaracion como método de defensa ante conflictos de orden
académico.

5. Solicitar y obtener los permisos, licencias, comisiones de acuerdo con las
disposiciones legales.

6. Participar activamente en las decisiones que se tomen en el
establecimiento y todos los otorgados en el estatuto docente.

Articulo 32. La Orientadora. La orientadora escolar depende de la
Direccion de la Institucion. Le corresponde facilitar a los alumnos y demas
estamentos de la comunidad educativa identificar sus caracteristicas y
necesidades personales y sociales para que tomen sus decisiones
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conscientes y responsables, creando asi un ambiente que estimule el
rendimiento escolar y la realizacion personal.

Articulo 33. Deberes de la Orientadora. Son deberes de la Orientadora:

1. Participar de los comités en los cuales sea requerida.

Participar en la planeacién del curriculo.

3. Planear y programar en colaboracién con la coordinacion las
actividades de su dependencia, de acuerdo con los criterios
establecidos por la Direccion.

4. Coordinar su accidon con los demas servicios de bienestar.

5. Orientar y asesorar a docentes, alumnos y padres de familia sobre la
interpretacion y aplicacidn de la filosofia educativa del plantel.

6. Atender los casos especiales de comportamiento que se presenten en
el plantel.

7. Elaborar y ejecutar los programas de exploracidon y orientacion
vocacional.

8. Colaborar con los docentes en la orientacion de los estudiantes
proporcionandoles los porcentajes y el material socio grafico.

9. Colaborar con los coordinadores para ayudar a solucionar problemas
de tipo académico y disciplinario.

10.0rganizar y orientar a los estudiantes para la realizacién de las pruebas
SABER 11 u otras de similar importancia.

11.Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas
para presentar oportunamente los informes a la Rectora del plantel.

12.Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los
equipos y materiales confiado a su manejo.

13.Ejercer las interventorias que sean delegadas por sus superiores
inmediatos

14.Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

15.Las demds que le asigne el superior inmediato para la correcta
prestacion del servicio educativo o normas educativas que se expidan
en adelante.

N

Articulo 34. Derechos de la Orientadora. Son derechos de la orientadora:

1. Ser atendida respetuosamente por los directivos docentes vy
administrativos.
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Ser tratada como persona, acatando sus sugerencias, recibiendo
asesoria permanente para el normal desarrollo de su labor pedagdgica.
El respeto al descanso en la jornada de trabajo, cuando no le
corresponda ninguna otra actividad como turnos de disciplina.
Presentar su inconformidad, su punto de vista y sus apreciaciones
cuando ellas contribuyan al mejoramiento de la comunidad educativa.
Recibir incentivos orales o escritos, capacitacion pedagogica y
administrativa y asi mismo participar en las actividades culturales y
civicas sociales segln sus aptitudes.

Recibir autorizacién de permisos siempre y cuando en ellos se presente
una causa justa.

Asistir a capacitaciones que mejoren su labor pedagdgica.

Los llamados de atencidn verbales por parte de la administracion
deben hacerse en forma privada.

Recibir los recursos necesarios cuando represente la institucion en
actividades técnicas, culturales y deportivas.

Articulo 35. Funciones de la Técnico Operativo. Son funciones de la Técnico

Operativo:

1. Programar y organizar las actividades propias de su cargo.

2. Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula,
calificaciones, asistencias y actas de reuniones.

3. Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matricula.

4. Redactar, trascribir, y elaborar memorandos, oficios y demas
documentos que se originen al interior de la institucidn.

5. Mantener ordenada y actualizada la documentacién de Ilos
estudiantes, personal docente y administrativo.

6. Colaborar con la Direccion en la elaboracidn de los informes
estadisticos.

7. Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las certificaciones que
les sean solicitadas.

8. Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por la direccién del
plantel.

9. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

10. Atender al publico en el horario establecido.

11

.Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los

equipos y materiales confiados a su manejo.
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Articulo 36. Funciones de la Auxiliar Administrativa de Biblioteca y Medios
Audiovisuales. Son funciones de la Auxiliar Administrativa de biblioteca y
medios Audiovisuales:

10.

11

13.

14.

15.
16.

17.

Clasificar, codificar, ordenar y ubicar el material bibliografico que posee
la biblioteca de la institucion educativa.

Controlar el préstamo y utilizacién de los equipos audiovisuales y
tecnoldgicos que tiene asignados la biblioteca.

Orientar a los usuarios sobre el uso de la biblioteca, material audiovisual
y tecnoldgico.

Administrar toda la informacion de la biblioteca institucional.

Llevar y actualizar permanentemente el registro y control de los libros y
documentos que posee la biblioteca.

Consolidar el registro del inventario documental.

Hacer mantenimiento fisico preventivo de aseo al material bibliografico
y demas elementos asignados a la biblioteca.

Elaborar y/o actualizar el reglamento interno para el uso de la
biblioteca.

Elaborar y pegar los bolsillos en cada libro que posea la institucién,
acompanados de las fichas de préstamos, como instrumentos de
control de préstamos y registro de atencion a los usuarios.

Ambientar con afiches, avisos y demas la biblioteca.

.Promocionar los servicios que presta la biblioteca.
12.

Disefiar un cronograma de actividades de extensién a la comunidad a
través de la biblioteca para el afio lectivo.

Dar a conocer a los usuarios por medio de variadas estrategias las
nuevas adquisiciones bibliograficas de la institucion.

Organizar y preparar materiales, equipo y demas apoyos logisticos
necesarios para el desarrollo normal de la institucién educativa que
sean requeridos a la dependencia.

Presentar el plan operativo anual de las actividades propias del cargo.
Recopilar, registrar, almacenar y organizar las evidencias diarias que se
deriven del cumplimento de las actividades propuestas en el plan
operativo y en el cumplimento de las funciones esenciales del cargo,
estructuradas en un portafolio de evidencias, el cual debera ser
refrendado mensualmente por el superior inmediato.

Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y magnético de la
dependencia de acuerdo con las normas de archivo para garantizar su
conservacion, consulta y rendicion de cuentas ante el organismo de
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control.

18. Las demas funciones que se le asigne el superior inmediato de acuerdo

con la naturaleza del cargo, los nuevos requerimientos determinados en
las normas y parametros que establezcan las entidades de control, la
alcaldia y secretaria de educacion departamental, ministerio de
educacion y demas entidades relacionadas directamente con el sector
educativo publico.

Articulo 37. Funciones de la Auxiliar de Servicios Generales. Son funciones
de la Auxiliar de Servicios Generales:

Nouhkwn

Realizar las labores de mantenimiento que se requiere en la institucion
educativa que le sea asignada por el inmediato superior.

Colaborar con las actividades que se le asigne en la institucidn.
Responder por los elementos de trabajo que le sean asignado.

Cumplir con el horario laboral eficiente y eficaz.

Mantener una relacidn satisfactoria con la comunidad educativa.
Cumplimiento del contrato de trabajo.

Controlar el ingreso y salida de personas, vehiculos y objetos para velar
por la seguridad de la institucién, ofreciendo atencién respetuosa,
oportuna y adecuada a los visitantes y funcionarios de la institucién.

Articulo 38. Funciones del Personal de Vigilancia. El personal de vigilancia
depende de la Direccion. Le corresponde realizar tareas de vigilancia de
los bienes del plantel. Son funciones del Personal de Vigilancia:

Ejercer vigilancia en las aéreas o zonas que le hayan asignado.
Controlar la entrada y salida de personal, estudiantes y padres de
familia de acuerdo al horario que maneja cada docente para la
atencion.

Controlar la entrada y salida de vehiculos y objetos al plantel.

Controlar la salida de estudiantes de acuerdo a los permisos dados por
la autoridad correspondiente de la institucidn.

Velar por el buen estado y conservacién de los implementos de
seguridad e informar oportunamente de las anomalias detectadas.

Velar por la conservacién y seguridad de los bienes del plantel.

Realizar las labores de mantenimiento que se requieran en la institucion,
que le sean asignadas por el inmediato superior.

Brindar atencion de manera clara, amable, respetuosa y cordial de los
usuarios de los servicios educativos de la institucion.
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9. Registrar diariamente al recibo y entrega de cada turno las novedades
gue se presentan en la bitacora correspondiente.
10. Contribuir al embellecimiento de las dreas comunes de la institucion.

CAPITULO VII.
DE LA FAMILIA

Articulo 39. Derechos de la Familia. Son derechos de la familia:

1. Recibir informacidn sobre la misidn y visidn institucional, los aspectos
académicos y disciplinarios (horarios, cronogramas y normas que
regulan el fundamento del colegio), de sus acudidos por parte de
docentes y directivos.

2. Tener conocimiento sobre el Manual de Convivencia y participar en
los grupos de estudio y actualizacion del mismo.

3. Ser atendidos por la direccion, coordinacién, orientacion, personal
docente, administrativos y de servicios generales en forma amable,
en un ambiente de didlogo y respeto mutuo.

4, Hacer observaciones, reclamos justificados y ser escuchados siempre
dentro de los limites de cordura y la educacion, teniendo en cuenta
las instancias a las cuales acudir, siguiendo el conducto regular y ser
atendido con previa solicitud para evitar la interrupcion de clases.

5. Obtener cupo de ingreso al centro si para el grado que solicita hay
cobertura y cumplen con los requisitos.

6. A elegir y ser elegido miembro del consejo directivo y consejo de
padres de familia y tener representantes en las comisiones de
evaluacién y promocion.

7. Solicitar y recibir informacion sobre los procesos educativos de la

institucion, proponer iniciativas y sugerencias que estén en

concordancia con las normas vigentes y contribuyan al mejor
funcionamiento del plantel.

Recibir los informes académicos disciplinarios y otros oportunamente.

Recibir apoyo moral y pedagdgico cuando lo solicite.

10.Vigilar y denunciar a quien corresponda, las irregularidades que se
comprueben en contra del correcto proceso educativo.

11. A conocer oportunamente los resultados de las evaluaciones del
proceso de ensefanza-aprendizaje, con posibilidad de objetar y ser
escuchado en uno u otro caso.

12. A participar en la toma de decisiones para buscar soluciones a
problemas comunes del grupo, con la orientacion del titular.

O ®
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Articulo 40. Deberes de la familia. Son deberes de la Familia:

10.

11.

12.

13.

Matricular a sus hijos o acudidos dentro de los periodos fijados para
matriculas ordinarias, cancelando los costos previamente acordados
por el consejo directivo. Sentar y firmar la matricula por parte de los
padres, acudientes o por una persona adulta que sea autorizado por
el padre de familia. En ningun caso por los novios(as), amigos o
vecinos de los estudiantes.

Velar por el uso completo y correcto del uniforme de diario y
educacion fisica. Segun lo acordado en los deberes de los
estudiantes y de acuerdo al horario.

Retirar oportunamente a los estudiantes del colegio cumplida la
jornada escolar, respetando los horarios de aseo y no interrumpiendo
las clases.

Informarse y asistir puntualmente a todas las actividades escolares y
extra escolares que desarrolle el plantel a favor de la formacién
integral de su hijo, al cual ha sido invitado.

No permitir la inasistencia a clases de sus hijos o acudidos sin causa
justificada, ni firmar excusas en ese sentido el dia que se programen
actividades como el dia del carnavalito, aniversario del colegio,
semana de la creatividad, inauguracién de olimpiadas, convivencias
y otros.

Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar el ambiente
adecuado, de didlogo y comprensidn para su desarrollo integral.
Asistir a la institucion vestido(a) adecuadamente, no traer
chancletas, pantalonetas, pijamas, lycras, ni escotes, ya sea en las
citaciones o cuando traigan a sus hijos en la jornada escolar.

Ejercer un control riguroso sobre los logros obtenidos por sus hijos o
acudidos, con el fin de que alcancen un buen desempefio en su
rendimiento académico y disciplinario.

Responder por los dafos causados por los acudidos en muebles,
enseres o materiales escolares.

Preocuparse por proporcionarle una buena y adecuada
alimentacidn a sus hijos o acudidos.

Ser apoyo de los profesores en la formacion integral de su hijo,
manteniendo un didlogo permanente con los docentes.

Responder por los dafios causados por los acudidos en muebles,
enseres o materiales escolares.

Preocuparse por proporcionarle una buena y adecuada
alimentacidn a sus hijos o acudidos.

14. Firmar el observador del estudiante cuando se le solicite.

15.

Ser apoyo de en la formacion integral de su hijo, manteniendo un
didlogo permanente con los docentes.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

Los padres de familia deben conocer ampliamente el presente
manual de convivencia con el fin de asimilar la filosofia de la
institucidn, el sistema educativo, los objetivos formativos, los deberes
y derechos que tienen los diferentes estamentos que forman la
comunidad educativa y convertirse en agentes activos del proceso
de sus hijos.

Facilitar a sus hijos los textos, materiales, uniformes y todo lo necesario
para el buen desempefio del proceso de aprendizaje.

Apoyar y orientar a sus hijos en sus trabajos escolares para asi
colaborar con ellos en sus diferentes responsabilidades.

Informarse de todas las actividades escolares y extra escolares que
desarrolla el plantel a favor de la formacion integral de su hijo.

Hacer en forma privada y adecuada los llamados de atencidn a los
hijos.

Conocer y respetar los derechos de los nifos y jovenes de acuerdo
con la constitucién nacional y el cédigo del menor.

Crear un ambiente de didlogo y comprension con los hijos.

Respetar a los demas miembros de la comunidad educativa,
dirigiéndose a ellos en términos adecuados.

Los demas deberes que para los padres de familia o acudientes
establezcan la constitucion, las leyes vigentes, el cddigo del menor y
el manual de convivencia.

CAPITULO VIIL

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 41. Asistencia y Puntualidad a Clases. El estudiantado debe tener
en cuenta los siguientes aspectos que regulan la asistencia a clases:

Asistir puntualmente a todos los periodos de clase que tiene la jornada
escolar en cada nivel de ensefanza.

Toda inasistencia se debe justificar por escrito y con la firma de la
persona acudiente, y ser presentada dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la misma. Esta se entregara a Coordinacion y sera firmada
por el personal docente todos los docentes que dicten clases al
estudiante con el fin de tenerla en cuenta para la realizacién de las
correspondientes actividades que el estudiante no realizé por motivo de
la ausencia.

En caso de que la ausencia se presente por enfermedad se debe
anexar la correspondiente incapacidad médica.

Cuando se presente la inasistencia de un miembro del estudiantado
hasta por tres dias consecutivos y sin justificacion alguna, el tutor o
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tutora de curso procedera a llenar el correspondiente formato para la
citacion a la persona acudiente.

5. Cuando se presente reincidencia en los periodos de inasistencia de un
miembro del estudiantado sin justificacion alguna y exista caso omiso
por parte de la persona acudiente de este ante las citaciones que
haga el tutor o tutora de curso, la coordinacion o la direccién, el caso
pasara a orientacion y en Ultima instancia al Instituto de Bienestar
Familiar y/o Comisaria de Familia como lo establece la Ley de Infancia y
Adolescencia.

6. Las justificaciones de inasistencia por escrito que presente algun
miembro del estudiantado no lo exonerara de las faltas de asistencia,
sino que le dara el derecho de presentar ante el docente del area o
asignatura correspondiente las actividades que exigieran una
determinada valoracién dentro del proceso de evaluacion.

7. El miembro del estudiantado que por recomendacidon médica o
incapacidad fisica no pueda asistir o presentar actividades en el area
de Educacion Fisica, debera presentar ante la Coordinacion la
respectiva incapacidad médica. Esta incapacidad para efectuar cierto
tipo de actividades fisicas no lo libera de asistir a clases para observarla
y colaborar con el o la docente, y esta obligado a presentar trabajos
escritos propios del area.

8. La inasistencia a clase justificada o no justificada no exime a ningun
miembro del estudiantado de presentar sus compromisos académicos
al reintegrarse de nuevo a clases.

9. El permiso que requiera algun miembro del estudiantado dentro de la
jornada escolar para abandonar la Institucién, solo seran concedidos
por la coordinacidn o la direccién, previo diligenciamiento del formato
correspondiente para ausentarse de clases. Estos retiros con permiso se
haran por solicitudes verbales o escritas por parte del padre de familia o
acudiente ante situaciones de calamidad doméstica, citas médicas o
judiciales, indisposicion fisica dentro de la jornada escolar. La Institucidon
manejard un directorio telefénico de los padres o acudientes de los
estudiantes para confrontar ante estos el desplazamiento del estudiante
hacia su casa.

CAPITULO IX.
NORMAS DE ASEO E HIGIENE
Articulo 42. Orden, Aseo y Conservacion del Medio Ambiente. En la
Institucion se debe cumplir con las siguientes normas de orden, aseo y

conservacion del medio ambiente:
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8.
9.

El aseo y la buena presentacion de todas las dependencias de la
institucién es deber de todos y cada uno de los miembros de la
comunidad educativa.

Cada grupo debe responder por el aseo de su salén, al finalizar su
jornada.

Se exige especial cuidado con residuos desechables de la tienda
escolar para evitar cualquier riesgo de contaminacién. Han de ser
depositados en los recipientes provistos para ello.

En orden a la defensa de salud de la comunidad educativa, todos
velaran con especial cuidado por la higiene en todas Ilas
dependencias.

Cuide siempre de la buena presentacién de la institucién, aulas,
pupitres, instalaciones sanitarias, materiales de ensenanza y todo
aquello que la institucion pone a su disposicién, para su mayor
comodidad, aprovechamiento y estimulo.

No se debe arrojar basura ni objetos al suelo, ni a las materas ni a la
zona verde.

Hacer buen uso del agua, (mantener cerrados los grifos después de
utilizarlos)

Depositar las aguas residuales en los desagles correspondientes.

Dar un uso adecuado a las fuentes de agua (bebederos). Manteniendo
normas de higiene.

10. Apagar los abanicos y luces cuando no se estén utilizando.

Articulo 43. Higiene Personal. Durante todos los dias y en todas las
actividades curriculares y extracurriculares planeadas y desarrolladas por la
Institucion, el estudiante debe cumplir normas de higiene personal, tal
Como se enuncian a continuacion:

A OWON -

(Oa]

Banarse todos los dias y usar desodorante para evitar malos olores.
Mantener los dientes cepillados.

Usar las ufias cortadas, limpias y sin esmalte de colores fuertes.

Mantener el cabello limpio, bien peinado, sin tinturas y un corte clasico
para los varones.

Mantener los oidos limpios.

Usar el uniforme y los zapatos limpios.
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CAPITULO X.
NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 44. Caracter Aplicado a la Correccion del Incumplimiento de las
Normas de Convivencia. Las correcciones que se apliquen por el
incumplimiento de las normas de convivencia tendran caracter educativo
y recuperador, buscando garantizar el respeto a los derechos del resto de
los miembros de la comunidad educativa. En todo caso, en la correccién
del incumplimiento se debe tener en cuenta:

1. No imponer correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad
personal del estudiante.

2. La aplicacion de los correctivos se hara proporcionalmente a la falta
cometida y debera contribuir a la mejora en su proceso formativo.

3. Los 6rganos competentes para la instruccion del expediente o para
aplicacion de las correcciones tendran en cuenta la edad del
estudiante, tanto en el momento de decidir sobre la iniciacion del
procedimiento como a efectos de graduar la correccién o sancién
cuando proceda.

4. Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales
del estudiante antes de resolver el procedimiento corrector. A estos
efectos, se podran solicitar los informes que se estimen necesarios sobre
las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los padres o
acudientes del estudiante la adopcion de las medidas necesarias.

Articulo 45. Responsabilidad Intencional o Negligente. Los estudiantes que
individual o colectivamente causen dafios de forma intencional o
negligente al material o instalaciones de la Institucion quedan obligados sin
excepcion a reparar el dafio causado o resarcir econdmicamente su
reparacion. Igualmente, el estudiante que sustraiga bienes de la Institucion
debera restituir lo sustraido y someterse a los procedimientos correctores
gue exija la gravedad de la falta dentro de la Institucién contemplados en
el presente Manual de Convivencia como también frente a las autoridades
judiciales segln sea el caso. En toda circunstancia, los padres o acudientes
de los estudiantes seran responsables civilmente en los términos previstos
por la ley y el reglamento.

Articulo 46. Circunstancias Atenuantes. A efectos de la graduacion de las
correcciones se consideran circunstancias atenuantes:

1. El reconocimiento espontdaneo de su conducta incorrecta.
2. La falta de intencionalidad.
3. La confesidn, antes del inicio del proceso investigativo.
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4. El buen comportamiento precedente.

Articulo 47. Circunstancias Agravantes. A efectos de la graduacién de las
correcciones se consideran circunstancias agravantes:

1. La premeditacidén y la reiteracion.

2. Causar dafo, injuria u ofensa a un miembro de la comunidad
educativa y en particular el aprovechamiento de las condiciones de
superioridad manifiesta.

3. El no informar comportamientos que atenten contra la sana
convivencia dentro del aula, de la institucion y sus alrededores,
teniendo un conocimiento previo de esta situacion.

Paragrafo. El Consejo Directivo de la Institucidon supervisara el cumplimiento
efectivo de las correcciones en los términos en que hayan sido impuestas.

Articulo 48. Normas Especificas de Convivencia. Es deber de toda la
comunidad educativa conocer y promover el presente Manual de
Convivencia. Seran normas especificas de convivencia las siguientes:

1. Queda prohibido el ingreso de los padres o acudientes o familiares de
los estudiantes a las aulas en horas de clase o sin la debida autorizacidn.

2. Todos los padres o acudientes de los estudiantes que requieran
acompanamiento de estos por su edad, deberan acompafarlos
solamente hasta la puerta de la Institucion.

3. Todos los estudiantes ingresaran o abandonaran segun sea el caso las
instalaciones de la Institucion en completo orden, caminando y sin
obstaculizar el transito de otros estudiantes.

4. En las horas de descanso o pausas recomendadas, los estudiantes no
podran permanecer dentro de las aulas de clase, salvo previa
autorizaciéon de Coordinacién ante situaciones de permanencia
obligada.

5. En las horas de descanso o pausas recomendadas, los estudiantes no
podran abandonar las instalaciones de la Institucion, ni realizar compras
de comestibles a través de las mallas, cercas o puertas que protegen el
perimetro de la misma.

6. Lanzar basuras o cualquier otro tipo de elementos que rifian con la
pulcritud de las instalaciones de |a Institucion.

7. El material de las instalaciones de la Institucion es para uso comun de
toda la comunidad educativa, por lo tanto, es responsabilidad de ella
su cuidado y conservacion.

8. Los libros entregados en calidad de préstamo por la biblioteca deben
ser conservados en buen estado hasta el momento de su devolucion y
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10.

11.

12.

13.

14,

en caso de deterioro o perdida tendran que ser repuestos o abonar el
costo de los mismos.

Cada saldon de clase al terminarse la jornada escolar debe quedar
aseado y en perfecto orden en cuanto a su mobiliario por parte de las
comisiones que designe el director de grupo entre los estudiantes
diariamente.

El monitor de cada curso diariamente registrara la asistencia y ausencia
de los estudiantes y al final de la jornada entregara a coordinacioén la
respectiva planilla de asistencia de estudiantes.

Se prohibe abandonar las instalaciones de la Institucion en el horario de
la jornada escolar a excepcion que se tenga la correspondiente
autorizacion por parte de Coordinacién o Rectoria para hacerlo,
atendiendo el requerimiento escrito o telefonico del padre o acudiente
del estudiante previamente.

La institucién Educativa no se hace responsable de la conducta que los
estudiantes observen en lugares publicos o privados fuera de la jornada
escolar.

Los estudiantes en la medida que adquieran y tengan su
correspondiente uniforme de diario y educaciéon fisica lo deben de
portar adecuadamente y en perfecto estado de pulcritud atendiendo
las caracteristicas de disefo establecidas por la Institucion.

La asistencia a clases puntualmente es obligatoria para todos los
estudiantes matriculados en la Institucion y se considera responsabilidad
del estudiante y de los padres o acudientes de este. Al presentarse
inasistencia a estas, el estudiante estara en la obligacién al reintegrarse
de nuevo a clases y presentar a Coordinacién dentro de los dos (2) dias
habiles la correspondiente justificacion escrita y firmada por sus padres
o acudiente.
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CAPITULO XI.

DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS Y SUS PROTOCOLOS Y MEDIDAS

CORRECTIVAS

Articulo 49. Faltas. Se considera falta la trasgresion a las normas estipuladas
en el presente manual de convivencia. Es la conducta omisiva en el
cumplimiento de un deber o la violacién a una prohibicion.

FALTAS LEVES TIPO |

PROTOCOLOS

MEDIDAS CORRECTIVAS

Faltas Leves: Son faltas leves,
aquellas conductas 0
comportamientos que
alteran la convivencia, pero
no involucran dano fisico o
psicologico a otros
miembros de la comunidad
educativa. Se consideran
faltas leves los siguientes
comportamientos o]
conductas:

1. Llegar a la Institucion
después de la hora
sefalada para el ingreso
a la misma.

2. Promover el desorden en
corredores o aulas de
clase durante los
cambios de clase.

3. Interrumpir las clases con
intervenciones como
chistes, gestos 0
actitudes inoportunas
que promuevan la
indisciplina y el desorden
de otros estudiantes.

4. Consumir alimentos en
horas de clase a
excepcion de la
merienda escolar que se
entregue en las aulas de

1. Corresponde al docente que

se encuentra en el aula de
clase, dar solucién al
problema planteado o bien
en su momento dar cuenta al
tutor del curso.

Reunién inmediata de las
partes involucradas en el
conflicto, las cuales seran
escuchadas y se propondran
férmulas de conciliacién. Si se
llega a un acuerdo se
levanta un acta donde se
consignen los acuerdos vy
compromisos asumidos.

El Comité Escolar de
Convivencia realizara
seguimiento a los acuerdos y
compromisos asumidos por
las partes, de lo cual se

. Amonestacion

verbal o]
escrita segun la
trascendencia de la falta.
Realizacion de trabajos
especificos en horario extra-
escolar.

Realizacién de tareas
(carteleras, charlas a sus
compaferos, etc.) que
contribuyan a mejorar y a
desarrollar las actividades
de la institucibn o, si
procede, dirigidas a reparar
el dafo causado a las
instalaciones o al material
de la institucion o a las
pertenencias de otros
miembros de la comunidad
educativa.

4, Suspensidon del derecho a
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10.

11

12

clase.
Negarse a
actividades
programadas en clase
por parte del docente o
de quien haga sus veces
ante ausencia de este.

realizar las

Esconder las
pertenencias de
miembros de la

comunidad educativa.
Ingresar radios, walkman
o} discman, juegos
electronicos, celulares,
gorras, paholetas vy
demas objetos que no
correspondan a las
necesidades del
guehacer escolar.
Comercializar elementos
de trabajo, personales o
de consumo alimenticio,
sin autorizacion de |la
Rectoria.

Realizar compras no
autorizadas a través de
las mallas, cercas o
puertas que determinan
el perimetro de Ia
Institucion Educativa.
Faltar continuamente a
clases de manera
injustificada.

.Obstaculizar

premeditadamente el
ingreso o salida de las
instalaciones de los

estudiantes u otro
miembro de la
comunidad.

.Presentacién  personal
inadecuado  (uniforme,
corte de pelo, wufnas
pintadas, manillas,

dejara constancia escrita.

La reiteracion de faltas leves
puede llegar a pasar a una
falta grave

Se pasara por escrito y bien
presentado, con claridad y
especificando al Comité de
Convivencia las faltas que se
crea son necesarias de
orientacion

Los coordinadores llevaran
seguimiento de los procesos
que se realizan en los grados
y podran exigir su
cumplimiento

participar en las actividades
extraescolares o}

complementarias de tipo
deportivo, cultural, social,
etc. que programe la
Institucion 'y tenga que
disponer de la
representacion del
estudiante.

Permanencia en La
Institucion después de la
jornada lectiva,
acompanado del profesor

correspondiente
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cadenas, etc.)

FALTAS GRAVES TIPO I

PROTOCOLQOS

MEDIDAS CORRECTIVAS

Se considera falta GRAVE,

toda conducta o]
comportamiento que
atenta contra la integridad
psicologica de otro
miembro de la comunidad
educativa, asi como
acciones deshonestas que
afectan la sana
convivencia.

1. La injuria, la difamacién u
ofensas graves contra los
miembros de la
comunidad educativa.

2. Colocar sobrenombres o
seuddénimos a los
miembros de la
comunidad educativa.

3. La agresidon moral contra
los demas miembros de
la comunidad educativa.

4. Realizar excesivas
demostraciones de
afecto con companeros
de igual o diferente sexo
como besos en la boca y
abrazos apasionados, al
igual que sentarse o
acostarse sobre las

piernas de otro
estudiante.

5. La discriminacion
injustificada a un
miembro de la

comunidad educativa.
6. La suplantacion de

Corresponde al tutor determinar,
una vez verificado el debido
proceso si la falta corresponde a
Grave, Tipo II y por escrito
remitira a Coordinacion el caso y
se seguira el siguiente
procedimiento:

1. Comunicacion formal de la
apertura del proceso
disciplinario al estudiante a
quien se le imputa la
conducta posible de
sancion.

2. La formulacion de los cargos
imputados, que puede ser
verbal o escrito los cuales
deben constar de manera
clara y precisa las conductas,
las faltas disciplinarias a que
esas conductas disciplinarias
dan lugar (con la indicacién
de las normas reglamentarias
gue consagran las faltas) y la
calificacion provisional de las
conductas como faltas
disciplinarias. De este hecho
se notificara al padre de
familia o) acudiente
debidamente acreditado
para que asista a su
representado durante el
proceso. Si el padre de
familia o acudiente lo solicita
puede ser representado

1. Suspension de la sesidon de

clases bajo la observacion
escrita del docente vy
enviado a coordinacién.
Suspensién del derecho de
asistir a la Institucion a tomar
sus respectivas clases por un
periodo de un (1) dia y
maximo de tres (3) dias
lectivos, comunicandole al
padre o acudiente del
estudiante mediante previa
citacion y acta de
compromiso la
correspondiente suspension.
Durante el tiempo que dure
la suspensién, el estudiante
debera realizar sus
compromisos o trabajos que
se determinen para evitar la
interrupcién en su proceso
formativo.

Asumir el costo econdmico
de la reparaciéon de los
danos causados.
Cancelacion del cupo
escolar para el siguiente afio
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

personalidad en actos
de la vida escolar y la
falsificacion o sustraccion
de documentos de Ila
Institucion.

Evadirse de clase sin
causa justificada.

Los dafnos graves
causados por uso
indebido o intencional
en las instalaciones,
materiales o documentos
que pertenezcan a la
comunidad educativa o
en los bienes de otros

miembros de la
Institucion.
Realizar grafitis sobre

paredes, tableros,
espejos y mobiliario.
El incumplimiento de las
sanciones impuestas.

Hurto dentro de las
instalaciones de la
Institucion.

Evadirse de la Institucidon
durante la jornada
escolar.

Destruccion
premeditada de los
implementos escolares,
cuadernos, libros o
trabajos de sus
companferos

Ingresar a la Institucion a
través de lugares no
autorizados y diferentes a
la puerta principal de
acceso.

No ingresar a clases
estando dentro de |Ia
Institucion y en jornada
escolar.

Ser reiterativo en el uso

durante el mismo por un
profesional del derecho.

El traslado al imputado de
todas y cada una de las
pruebas que fundamentan
los cargos formulados.

La indicaciéon del término
durante el cual el acusado
puede formular sus descargos
(de manera oral o escrita),
controvertir las pruebas en su
contra y allegar las que
considere necesarias para
sustentar sus descargos.

La posibilidad de que él
pueda controvertir, mediante
los recursos pertinentes, todas
y cada una de las decisiones
de la autoridad competente.

lectivo. Esta decision, podra
ser revocada dependiendo
del comportamiento
observado por el estudiante
en el resto del afo lectivo.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

indebido del uniforme
escolar de diario y de
educacion fisica.

Pegar chicles o]
elementos adhesivos en
las paredes, mobiliario,
elementos de la sede
respectiva, al igual que
adherirlos sobre el
cuerpo o0 prendas de
vestir de sus compafieros.
Realizar grafitis obscenos,
degradantes,
calumniosos, burlescos o
insultantes contra
cualquier miembro de la
comunidad educativa.
Interrumpir
reiteradamente las clases
con intervenciones que
motiven dentro de sus

compafneros
desatencion de las
clases.

Activar el timbre o

cualquier otro dispositivo
que indica el cambio de
clases, comienzo 0]
conclusién de la jornada
escolar sin ser autorizado
previamente.

El incumplimiento
sistematico de las
obligaciones
contempladas en el
presente Manual de
Convivencia.

Realizar fraude o plagio
de documentos en las
actividades escolares.
Adulteracién, sustraccion
0 falsificacion de
documentos publicos
como libros de
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calificacién, certificados,
constancias, certificados
médicos, excusas,
boletines, actividades de

valoracién  académica,
documentos de
identidad.

24.Portar al interior de la
Institucidn Educativa o

en Actos en que haga

presencia la misma,
capuchas,
pasamontafas 0

utensilios con el propdsito
de encubrir su identidad,

sin autorizacion de los
directivos de la
Institucion.

La reiteracion en faltas
leves (tres o mas).

25.

FALTAS GRAVISIMA TIPO Il

PROTOCOLQOS

MEDIDAS CORRECTIVAS

Faltas Gravisimas. Se
considera falta gravisima,
toda conducta o
comportamiento que
atente contra la integridad
fisica o psicoldgica de si
mismo, y de la comunidad
educativa, agresiones
sostenidas en el tiempo y
conductas tipificadas como
delitos.

1. Causar lesiones
personales a cualquier
miembro de la

Comunidad Educativa.

2. Las amenazas directas o
indirectas contra
cualquier miembro de la

Corresponde al Comité de
Convivencia escuchado los
anteriores actores del proceso
dar su criterio y pasarlo al

Consejo Directivo

Teniendo en cuenta los

siguientes pasos

1. El Coordinador citara al
Comité Escolar de

Convivencia para poner en
conocimiento de este érgano
la situacidn presentada, de lo
cual se dejard la respectiva
constancia.

1. Cancelacién de la matricula
y expulsién de la Institucion,
lo que conlleva el retiro del
estudiante de la misma.

2. Exclusion de la ceremonia

de grado cuando se trate
de un estudiante del grado
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comunidad educativa.
Porte de cualquier tipo
de armas dentro de la
Institucion.

Porte, distribucién o

consumo de drogas
alucindgenas.

Desobedecer o asumir
de manera agresiva,

desafiante o altanera los
llamados de atencion
que le haga un directivo
o] docente de la
Institucion.

El encubrimiento de

faltas que atenten
contra el presente
Manual de Convivencia
cometidas por sus

companeros, so pena de
convertirse en complice
de ellas.

Portar o difundir literatura
o revistas pornograficas
dentro de la Institucidon
Educativa.

Los actos que inciten o
perturben gravemente el
normal desarrollo de las

actividades de la
Institucion.

Agredir de palabra o
hecho a un Directivo
docente, Docente,
Administrativo o]
estudiante de la

Institucion, al igual que
cualquier persona ajena
a esta que se encuentre

en el interior del
establecimiento
educativo.

10. Fomentar o participar en

pandillas juveniles.

2.

El Comité de Convivencia
escolar, orientara actividades
pedagdgicas.

Comunicacion formal de la
apertura del proceso
disciplinario al estudiante a

quien se le imputa la
conducta posible de
sancion.

La formulacion de los cargos
imputados, que puede ser
verbal o escrito los cuales
deben constar de manera
clara y precisa las conductas,
las faltas disciplinarias a que
esas conductas disciplinarias
dan lugar (con la indicacién
de las normas reglamentarias
gue consagran las faltas) y la
calificacion provisional de las
conductas como faltas
disciplinarias. De este hecho

se notificara al padre de
familia o] acudiente
debidamente acreditado
para que asista a su
representado durante el
proceso. Si el padre de
familia o acudiente lo solicita
puede ser representado

durante el mismo por un
profesional del derecho.

El traslado al imputado de
todas y cada una de las
pruebas que fundamentan
los cargos formulados.

La indicacién del término
durante el cual el acusado
puede formular sus descargos
(de manera oral o escrita),
controvertir las pruebas en su
contra y allegar las que
considere necesarias para
sustentar sus descargos.

undécimo.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Comision  comprobada
por parte de autoridades
judiciales de delitos por
fuera de la Institucion.

La practica o incitacion
de actos que pongan en
riesgo o peligro la
integridad fisica o vida
de los miembros de la
comunidad educativa.

El hurto, considerado
éste como el hecho de
apropiarse de un bien
ajeno, con el propdsito
de obtener provecho
para si o para otro.

La participacion en actos
de matoneo escolar,
bullying o ciberacoso a

través del dolo
comprobado.
Presentarse a la sede

respectiva en estado de
embriaguez o bajo el
efecto de sustancias
psicotropicas.

Comportamiento inmoral
o0 practica de escenas
morbosas y vulgares,

practicas sexuales o
aberrantes.
La ejecucion de actos

tendientes a generar
anarquia general.
Causar actos de
vandalismo en la
Institucion, en la calle o
en su comunidad.

El uso del uniforme del
plantel en lugares o sitios
de dudosa reputacién.
Ejecutar de manera
individual o colectiva
actos o] conductas

7.

10.

11.

12.

13.

14,

El pronunciamiento definitivo
del competente mediante
acto motivado y congruente.

La imposicion de una sancién
proporcional a los hechos
que la motivaron.

La posibilidad de que él
pueda controvertir, mediante
los recursos pertinentes, todas
y cada una de las decisiones
de la autoridad competente.

Si se presentan dafios a la
salud o a Ila integridad
personal, se garantizara la
atencioén inmediata
mediante la remision a un
centro de salud.

Se remitira el caso a la
autoridad administrativa
competente para el
restablecimiento de los
derechos en caso de que
estos hayan sido lesionados.

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

Informar de manera
inmediata a los padres de los
estudiantes involucrados, de
lo cual se dejara constancia.

Se dard oportunidad a las
partes involucradas y a sus
padres para que expongan
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tipificadas como delitos
en el ordenamiento
penal.

15.

16.

17.

18.

sus puntos de vista frente al
caso, preservando el
derecho a la intimidad,
confidencialidad y demas
derechos.

Se determinara si hay lugar a
reparacion de dafios
causados, al restablecimiento
de los derechos vy Ila
reconciliacién dentro de un
clima de relaciones
constructivas en el
establecimiento  educativo,
asi como las consecuencias
derivadas de la conducta a
quienes la han promovido,
contribuido o participado en
la situacion reportada.

El Presidente del Comité
informard a los demas
integrantes sobre la situacion
ocurrida y las medidas
tomadas. El Comité realizara
el analisis y seguimiento a fin
de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere
acudir al protocolo previsto
en al Articulo 23 de este
Manual de Convivencia.

El Comité dejara constancia
en el Acta respectiva de
todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas la cual
sera suscrita por todos los
integrantes e intervinientes.

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.
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19. El Consejo Directivo tiene la
ultima palabra sobre lo
sucedido como Organo
Supremo de la Institucidon

Paragrafo: El Personero

Estudiantil acompafara  al

encargado durante todo el

proceso como garante vy
defensor de los derechos y en
ejercicio de su funcion como tal.

CAPITULO XIV.
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 64. Estimulos. La “I.E.D. TECNICO JESUS MAESTRO”, concederd
estimulos de reconocimiento a aquellos estudiantes, que se distingan en la
practica y fomento de los principios y valores Institucionales.

Estos reconocimientos se haran publicos en los actos de Homenaje a los
simbolos patrios y en la ceremonia de Clausura del afio lectivo, al igual que
en el acto de graduacion de bachilleres.

CAPITULO XV.

DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Articulo 65. Definicion. El Comité Escolar de Convivencia, es el encargado
de apoyar las funciones de promocién y seguimiento, la convivencia
escolar, a la educacién para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, y desarrolla y aplica lo establecido en este
manual de convivencia y las pautas sobre la prevencién y mitigacién de la
violencia escolar.
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Ayticulo 66. (;onformacién. El Comité Escolar de Convivencia de la I.E.D.
TECNICO JESUS MAESTRO, estara integrado por:

e La Rectora, quien lo preside.

e El Personero Estudiantil.

e Un docente con funcidon de orientacion.

Los Coordinadores.

El Presidente del Consejo de Padres de Familia.

El Presidente del Consejo Estudiantil.

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

Articulo 67. Funciones del Comité Escolar de Convivencia. El Comité de
Convivencia Escolar tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar
definida en el articulo 29 de la Ley 1620/13, 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.

54



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 Prevencién 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
flexibilizacién del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes
areas de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la
comunidad para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en
la construccién de la ciudadania.

Articulo 68. Reglamento del Comité Escolar de Convivencia. El Comité
Escolar de Convivencia de la LE.D. TECNICO JESUS MAESTRO, aprobara su
propio reglamento en cual hara parte integral del presente Manual de
Convivencia. En todo caso se tendran en cuenta las siguientes normas:

1. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo al menos bimensualmente.

2. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el Presidente cuando

la situacién asi lo amerite o por solicitud de los integrantes del mismo.

El quérum decisorio sera en de la mayoria simple. (La mitad mas uno)

4. De todas las reuniones se debe levantar el acta respectiva, la cual
debe contener como minimo los siguientes elementos:

e Lugar, fecha y hora en la cual se efectud la reunién.

e Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesion vy
verificacion del quérum.

e Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa
debidamente justificada para no asistir al Comité.

e Indicacion de los medios utilizados para comunicar la citacidon a los
miembros del Comité.

e Sintesis de los temas tratados en la reuniodn, asi como las acciones,
medidas, recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las
votaciones.

e Firma del Presidente del Comité Escolar de Convivencia y del
Secretario una vez haya sido aprobado por los asistentes.

w

Articulo 69. Situaciones de Convivencia. El Comité Escolar de Convivencia
se ocupara del estudio y tratamiento, siguiendo los protocolos previstos en
el presente Manual de Convivencia,
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Articulo 70. Responsabilidad del Establecimiento Educativo en el 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:

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

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

3. Desarrollar los componentes de prevencién, promocién y proteccion a
través del manual de convivencia, y la aplicacién 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
vulneracién de los derechos humanos sexuales y reproductivos, por
parte de los demas compafieros, profesores o directivos docentes.

4, Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacidn de estudiantes
anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes
y en general a la comunidad educativa acorde con la Ley General de
Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del
establecimiento educativo e identificar factores de riesgo y factores
protectores que incidan en la convivencia escolar, proteccién de
derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de
autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base en
la implementacién de la Ruta de Atencién Integral y en las decisiones
que adopte el comité escolar de convivencia.

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en
un proceso de reflexidon pedagodgica sobre los factores asociados a la
violencia y el acoso escolar y la vulneraciéon 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.

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

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la
comunidad educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia
escolar, la mediacidon y reconciliacién y la divulgacién de estas
experiencias exitosas.
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9. Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion

entre las distintas areas de estudio.

Articulo 71. Responsabilidades de la Direccion del Establecimiento
Educativo. Ademas de las sefaladas en la normatividad vigente y que le
son propias, la Direccién del establecimiento Educativo tendra las
siguientes responsabilidades:

Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en
los articulos 12y 13 de la Ley 1620/13.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de
los componentes de prevencion 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 evaluacién
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 vulneracién de
derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifas 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 Atencidn Integral y hacer
seguimiento a dichos casos.

Articulo 72. Responsabilidades del Personal Docente. Ademas de las que
establece la normatividad vigente y que le son propias, tendran las
siguientes responsabilidades:

1.

ldentificar, 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 intimidacién de la que tienen
conocimiento se hace a través de medios electrénicos igualmente
debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

2. Aplicar practicas pedagdgicas que contribuyan a la construccidon de

ambientes de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la
participacién, la construccion colectiva de estrategias para la
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resolucién de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la
integridad fisica y moral de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizacién y de formacion docente y
de evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

4, Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

Articulo 73. Participacion de la Familia. La familia, como parte de la
comunidad educativa, en el marco del Sistema Nacional de convivencia
escolar y formacidén para los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar, ademas de
las obligaciones consagradas en el articulo 67 de la Constitucion Politica,
enla lLey 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas
normas vigentes, debera:

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen
confianza, ternura, cuidado y proteccién de si y de su entorno fisico,
social y ambiental.

2. Participar en la formulacion, planeacion y desarrollo de estrategias que
promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, la participacidn y la democracia, y el fomento de estilos
de vida saludable.

3. Acompanar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso
pedagdgico que adelante el establecimiento educativo para la
convivencia y la sexualidad.

4. Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de
las instancias de participacion definidas en el proyecto educativo
institucional del establecimiento educativo.

5. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del
tiempo libre de sus hijos para el desarrollo de competencias
ciudadanas.

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual
de convivencia y responder cuando su hijo incumple alguna de las
normas alli definidas.

7. Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente un
caso de violencia escolar, la vulneraciéon de los derechos sexuales vy
reproductivos o una situacion que lo amerite, de acuerdo con las
instrucciones impartidas en el manual de convivencia del respectivo
establecimiento educativo.

8. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta
de Atencidn Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos
de sus hijos cuando éstos sean agredidos.

Articulo 74. Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Tendra
los siguientes componentes:
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e Componente de Promocién. La LE.D. TECNICO JESUS MAETSRO,
fomentara el desarrollo de competencias y el ejercicio de los derechos
humanos y reproductivos a través de los procesos pedagdgicos en
forma integral dentro del Curriculo y el Plan de Estudios. En tal sentido se
propendera porque al interior del establecimiento y de cada grupo
escolar reine un ambiente escolar que favorezca la formacion y el
crecimiento personal de quienes lo integran.

o Componente de Prevencion. El eje fundamental de este componente
gira en torno a la correcta aplicacidon del principio de igualdad definido
en el articulo 13 de la Constitucion Politica y asi contribuir a la
disminucion de las brechas sociales, culturales y contextuales brindando
un trato justo, equitativo y humano a todos los estudiantes y demas
miembros de la Comunidad Educativa y de esta forma tratar de
minimizar los factores que puedan generar actos de violencia al interior
del Establecimiento Educativo.

e Componente de atencion. Se basa en el acompafamiento
permanente que se debe brindar a los estudiantes, en primera instancia
el Director o Directora de Grupo y coetaneamente el docente
encargado del proceso pedagdgico en cada instante de la vida
escolar. Cuando se presente un hecho de violencia, acoso escolar o
comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos vy
reproductivos, el docente que conozca en primera instancia utilizara
métodos disuasivos para evitar que este prospere y darda aviso
inmediato al rector del establecimiento Educativo, para su evaluacion y
de considerar conveniente citar al Comité de Convivencia Escolar para
los fines pertinentes.

La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar que se
implementara en el Establecimiento Educativo atendera al siguiente
flujogramat:

Todos los hechos seran registrados para ser remitidos al Sistema Nacional
de Convivencia Escolar para los fines pertinentes.

Articulo 75. El presente Manual de Convivencia rige a partir del 9 de
febrero de 2018

! Ministerio de Educacién Nacional. Ruta para la atencién de situaciones de acoso escolar. 2013
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Ruta para la atencion de situaciones de acoso escolar

Sospecha de un _— Detener la 4> Valoracion Es acoso Continda el manejo de acuerdo
caso de acoso agresién E a lo establecido para el caso

inicial de la escolar
escolar situacion (conflicto, juego brusco, ...)

« |

Comunicacion al comité de convivenciay a la red
familiar para definicion de plan de trabajo a seguir

v

¥

v

}

Necesita atencion de
urgencia externa o
especializada

*

Remision a la entidad
prestadora de salud
correspondiente de

acuerdo a la afiliacion de
las personas

Si la situacion no es un
delito y tanto los nifios,
nifas y adolescentes
involucrados (victima,
agresor y observadores)
como sus familias pueden
y se comprometen a
trabajar para superar la
situacion, el caso es
manejado por la IE con el
apoyo del comité de
convivencia

Si hay indicios de
que la conducta ES
un delito

I}

Si NO es delito
Pero necesita
acompafamiento
familiar

y

El rector brinda
acompafamientoa la
familia para instaurar
la Denuncia
correspondiente en
Fiscalia

Si los padres de
familia o acudientes
no denuncian, debe
ser el rector quien la

L

Remitira ICBF o a
Comisaria de
Familiasien el
territorio no hay
ICBF

presente.

Plan de seguimiento por parte del Comité de Convivencia de la IE, articulado con los proyectos pedagogicos
existentes, en especial con el grupo y los docentes relacionados con el caso
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Ruta para la atencion de situaciones de violencia sexual

Sospecha de un En un sitio privado escuchar al
violencia sexual: g:grsm g’f‘uscgse ":"_n?m;’i_s: o
r manifestacion -
:oe la victima, por > ado‘?sme'
) § No indagar en los hechos del
indicios o evento de abuso sexual
comunicacién de Mantener el suceso en privado,
terceros pero no prometer secreto, explicar

el proceso a seguir

No

Si la victima esta en crisis
atencion inmediata por psi
orientacion o remision a salud

4

Si necesita atencion medica de
urgencia

I

Si el que conoce es un
compafero o miembro de
la comunidad educativa (Ej.
Padre de otro nifio o nifia,
personal administrativo, ...)
debe informar a un docente
o directivo de confianza o
delegado por Iz IE

ﬂuienes pueden identificar una

situacion de violencia o abuso

sexual

* Manifestacion directa del
nino, nifia o adolescente
victima

* Compafieros de |a victima

* Familiadelavictiimaodela

* Docente por indicios
identificados

{

Teniendo en cuenta que la conducta ES un delito debe
comunicar a la familia e informar el proceso a seguir
incluido el deber de DENUNCIAR

!

!

Remision a la entidad
prestadora de salud
correspondiente de acuerdo a
la afiliacion de las personas

Si la familia o acudientes no
denuncian, debe ser el rector
quien presente la Denuncia,
dependiendo de la unidad
territorial identificar si existe
Fiscalia, si no se encuentra
acudir a la Comisaria de
Familia, a la Unidad de
Reaccion Inmediata - URI, o0 a
la Inspeccion de
Nacional.

Policia

Reportar a la linea
de atencicny
prevencion de

abuso sexual de
ICBF 018000112440
o a Comisaria de
Familiasien el
territorio no hay
ICBF quienes activan
la ruta intersectorial

* Otros integrantes de la
comunidad educativa

comunidad educativa

La persona que llama

debe tener la siguiente

informacion:

1. Direccion de
domicilio del NNA

2. Nombre de
completo del NNA.

3. Nombre de los
padres y teléfono de
contacto

v

Plan de seguimiento por parte de la Institucion Educativa, articulado con los proyectos pedagogicos
existentes, en especial con el grupo y los docentes relacionados con el caso

Rectora

Presidenta del Consejo Directivo
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