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PAUTAS PARA LA CONVIVENCIA EN LA INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ELIECER GAITAN

ACUERDO N° 9 de 2016
(Septiembre 14 de 2016)
Por medio del cual se actualiza el manual de convivencia de la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan.
El consejo directivo, en uso de sus atribuciones legales, en especial las conferidas por la Constitucion Politica, las Leyes 115, 1098 y
1620, y los Decretos Reglamentarios 1860 de 1994, 1965 de 2013 y 1075 de 2015y
CONSIDERANDO

*  La Constitucion Politica de Colombia en su articulo 67, consagra el derecho a la educacion como un derecho fundamental de Ia
persona, con el objetivo de formar a los ciudadanos en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia.

* La Ley General de Educacion -Ley 115 de 1994- en sus articulos 73 y 87, establece la obligatoriedad de las instituciones
educativas de crear un manual de convivencia, que debera ser aceptado por los padres de familia o acudientes y los estudiantes al
firmar el contrato de matricula.

* El Decreto Reglamentario 1860 de 1994, en su articulo 17, define algunos de los aspectos que debe contemplar el manual de
convivencia.

* Laley 1098 de 2006 Codigo de la Infancia y la Adolescencia, y demas normas concordantes que definen los derechos y deberes
de los estudiantes, sus relaciones con los demas estamentos de la comunidad educativa, los compromisos de los padres de familia,
los estimulos, las sanciones y las actividades.

* Laley 1620 y el Decreto 1965 de 2013, reglamentan la creacion del Sistema nacional de convivencia escolar y formacion para el
gjercicio de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, igualmente
se establece los lineamientos para la incorporacion de las disposiciones para el manejo de situaciones que alteran la convivencia
escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes.

*  EI26 de Mayo de 2015, se expidi6 el decreto 1075, disposicion que recopila las normas reglamentarias preexistentes que rigen el
sector educativo, con el fin de contar con un instrumento juridico Unico que facilite la consulta y aplicacion de los mandatos
relacionados con la educacion en el pals.

* En el proceso de modificacion y correccion del manual de convivencia se contd con la participacion activa de los miembros del
consejo directivo, el gobierno escolar, los estudiantes, los padres de familia, los docentes y directivos de la institucién.

ACUERDA
Articulo Primero: aprobar la actualizacion del manual de convivencia de la institucién educativa Jorge Eliécer Gaitan.

Articulo Segundo: dejar sin vigencia los anteriores reglamentos 0 manuales de convivencia escolar de la institucion educativa.

Articulo Tercero: dar a conocer el manual de convivencia a toda la comunidad educativa para su respetiva socializacion y
cumplimiento.
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Articulo Cuarto: remitir copia del presente acuerdo y del nuevo manual de convivencia a la secretaria de educacion municipal.

Articulo Quinto: el presente acuerdo y el manual de convivencia rigen a partir de su publicacion.

Dado en Medellin a los catorce (14) dias del mes de septiembre de dos mil dieciséis (2016).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Representante Nombre firma
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MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ELIECER GAITAN

NORMATIVA APLICABLE

Incorpdrense las normas que se relacionan con las instituciones educativas, en el presente manual de convivencia, especiaimente la
Constitucion Palitica, las leyes 12 de 1991, 115 de 1994, 1098 de 2006 y 1620 de 2013; los decretos 1860 de 1994, 1965 de 2013 y
1075 de 2015.

PRESENTACION

Las siguientes pautas de convivencia son el producto del trabajo en equipo por parte de directivos, docentes, padres de familia y
estudiantes. Constituyen un instrumento regulador de las actuaciones individuales y grupales de los integrantes de la comunidad
educativa; fueron concebidas teniendo en cuenta las directrices de la Constitucion Nacional, basada en los derechos humanos, la paz y
la democracia.

Todos los miembros activos de la comunidad educativa deben regular el ejercicio de las libertades, los derechos y los deberes, y exigir
que la educacion esté orientada al desarrollo de la personalidad y a las facultades de los estudiantes, preparandolos para una vida
responsable y activa en la sociedad.

En la elaboracién del presente manual también se tuvo en cuenta, la Ley 115 de 1994 por la cual se expide la Ley General de
Educacion que en su articulo 87 define el caracter obligatorio de los derechos y deberes que se deben tener en cuenta; el Decreto 1860
reglamentario de la Ley General de Educacion que en su articulo 17 presenta los parametros a considerar en la estructura del manual
de convivencia; la Resolucidn 4210 de 1996 por la cual se establecen reglas generales para la organizacion y el funcionamiento del
servicio social estudiantil obligatorio; la Ley 1098 de 2006: Cddigo de Infancia y Adolescencia; el Acuerdo 04 de 2000 por el cual se
crean los comités de convivencia en las instituciones educativas oficiales y privadas del distrito capital; la Ley 1620 de 2013 y su
decreto reglamentario 1965 de 2013, por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacién para el gjercicio de los
derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

La institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan se promueve como un lugar de interaccion cotidiana para el crecimiento integral un
espacio en el que el ejercicio democratico contribuya con la formacién del ser social y ademas se presente como estrategia para el
acceso a las competencias basicas intencionadas desde el curriculo. Con la construccion y socializacion de las pautas de convivencia,
se pretende generar una actitud de aceptacidn, interés y respeto por si mismo, por los demas y por el entorno, a través de las
experiencias colectivas en la institucion, el hogar y la sociedad.

1. PROPOSITO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
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La convivencia es un concepto que ha estado vinculado a la existencia armoniosa y pacifica de los seres humanos en un mismo
espacio. De manera particular el entorno educativo como escenario de encuentros intersubjetivos, requiere de pautas de convivencia
sustentadas en la formacion en valores y en el fortalecimiento de las competencias ciudadanas. La vida en comunidad exige que cada
integrante regularice sus relaciones en funcién del bienestar individual y el crecimiento colectivo.

La convivencia inicia con los procesos de socializacién inicial que le permiten al nifio asimilar aquellos comportamientos que posibilitan
su encuentro con los demas, y dar un tratamiento adecuado a los conflictos y desacuerdos que tenga con otros para que en su proceso
vital adquiera herramientas reguladoras de sus emociones.

Con base en las consideraciones presentadas, se pretende que las pautas de convivencia definidas en este documento expresen
formas de regulacion de las normas de comportamiento que permita a los integrantes de la comunidad educativa convivir en un
ambiente sano fundamentado en el respeto, la tolerancia y la valoracién del otro.

Finalmente, se busca que las pautas de convivencia al ser elaboradas, socializadas, seleccionadas y aceptadas por todos, se conviertan
en criterios de regulacion de las relaciones interpersonales, para que cada vez que sean aplicadas se tenga la seguridad que se obra en
razén del cumplimiento de los objetivos de convivencia de la institucién educativa.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

2.1 Formular las bases fundamentales desde los componentes pedagdgico, preventivo y formativo para la convivencia escolar,
atendiendo y promoviendo las condiciones que favorezcan el desarrollo humano de los estudiantes.

2.2 Servir de material de consulta y reflexion permanente para promover la academia, la autorregulacion y la formacién integral de los
estudiantes.

2.3 Fomentar en la comunidad educativa la cultura ciudadana para la convivencia con espiritu critico.

2.4 Guiar los procedimientos para resolver oportunamente los conflictos individuales y colectivos, incluyendo instancias de dialogo y
concertacion.

2.5 Definir los estimulos y sanciones, incluyendo el derecho a la defensa y al debido proceso.

2.6 Permitir el desarrollo de las actividades escolares, teniendo en cuenta los diferentes estilos y ritmos de aprendizaje, dentro de un
clima de orden, respeto, responsabilidad y convivencia.

2.7 Contribuir desde la institucidon educativa con la construccién de una ciudad pacifica, participativa, pluralista, incluyente, justa,
solidaria, equitativa, competitiva y con sentido de pertenencia.

2.8 Garantizar el ejercicio de los derechos fundamentales, dando a conocer los derechos y deberes para la formacion activa en
competencias ciudadanas.

2.9 Contribuir con el estudio y andlisis de la problematica institucional, familiar y social, y asumir compromisos para su solucion.

3. PRINCIPIOS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS, LA
EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

La institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan acogera los principios del sistema nacional de convivencia escolar y formacion para los
derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, asi:

3.1 Participacion: en virtud de este principio la institucién educativa debe garantizar su participacion activa para la coordinacion y
armonizacion de acciones, en el gjercicio de sus respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del sistema. Al
tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 y 44 de la Ley 1098 de 2006, la institucidn educativa debe garantizar el
derecho a la participacion de nifios, nifias y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que tengan que ver con su
vida. En armonia con los articulos 113 y 288 de la Constitucion Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el
marco de la coordinacion, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad, respondiendo a sus funciones misionales.

3.2 Corresponsabilidad: la familia, la institucién educativa, la sociedad y el Estado son corresponsables de la formacion ciudadana,
la promocidn de la convivencia escolar, la educacidn para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los

~8~
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3.3

34

3.5

nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos &mbitos 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 codigo de infancia y adolescencia.

Autonomia: los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son auténomos en concordancia con la Constitucién
Politica y dentro de los limites fijados por la Ley.

Diversidad: el sistema 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 formacion que se fundamente en una concepcion integral de la persona y la dignidad
humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

Integralidad: la filosofia del sistema sera integral y estara orientada hacia la promocion de la educacién para la autorregulacion
del individuo, de la educacién en el respeto a la constitucion y las leyes.

4. DEFINICIONES

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

41

4.2

43

44

45

4.6

47

49

410
411

412

413

Acciones pedagoégicas: conjunto de procedimientos encaminados a lograr cambios de comportamiento en el estudiante, en su
relacién con los demas y en su mejoramiento académico.

Acoso escolar (bullying): de acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa, intencional metddica y
sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio, nifia o
adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o0 a lo largo de un tiempo determinado.

Activacion de ruta intersectorial: remisién a entidades competentes para la atencion y restablecimiento de los derechos de los
nifios, nifias y adolescentes.

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

Agresion fisica: es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye pufietazos,
patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de cabello, entre otras.

Agresion verbal: es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos,
apodos ofensivos, burlas y amenazas.

Agresion gestual: es toda accidn que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

Agresion relacional: es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye la exclusion de
grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la
persona frente a otros.

Agresion electronica: es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través de medios electronicos. Incluye la
divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros, a través
de redes sociales y enviar correos electronicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como
cuando se revela la identidad de quien los envia.

Ausentismo: es la inasistencia parcial o total a cualquier actividad programada por la institucion.

Ciberacoso escolar (Ciberbullying): de acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacién con uso
deliberado de tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para ejercer
maltrato psicoldgico y continuado.

Clima escolar: el clima escolar se refiere a la calidad del ambiente vivenciado por los integrantes de la comunidad educativa.
Determina las actuaciones del sujeto a partir de su percepcidn sobre los espacios en los que interactua.

Clima laboral: se refiere a las condiciones del ambiente en el trabajo cotidiano. Incluye el tipo de relaciones que establecen los
sujetos asi como los factores fisicos y psicosociales que lo determinan. Esta relacionado con el saber los comportamientos y las
relaciones. Un buen clima laboral se orienta a la consecucion conjunta de los objetivos generales de una organizacion, y en este
caso, de la institucion educativa.
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Competencias ciudadanas: se define como el conjunto de conocimientos y habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas
que, articuladas entre si, hacen posible que el ciudadano actlie de manera constructiva en una sociedad democratica.
Compromiso o contrato pedagdgico: acta firmada por el estudiante y el acudiente cuando se va a iniciar un proceso
disciplinario por parte de la institucion con el objetivo de lograr una transformacion positiva del desempefio del estudiante.
Comunidad Educativa: esta integrada por los estudiantes matriculados en la institucién, sus padres o acudientes, los docentes,
directivos docentes y personal de apoyo logistico vinculado a la institucién.

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

Conflictos manejados inadecuadamente: son situaciones en las que los desacuerdos no son resueltos de manera constructiva y
dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas miembros de la
comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacién al cuerpo o a la
salud de cualquiera de los involucrados.

Convivencia: es la forma como el ser humano asume su responsabilidad con los demas, con el entorno, con el saber, con el
conocimiento y consigo mismo.

Correctivo: posibilidad que se ofrece al estudiante a través de diferentes estrategias, para motivar en él un cambio positivo.
Deberes: son compromisos de conformidad con las normas convenidas y que se esta en condicion de cumplir cuando se hace
parte de un grupo humano.

Debido proceso: es un derecho fundamental de aplicacion inmediata que faculta toda persona para exigir un proceso publico y
expedito en el cual se reconozcan todas las garantias sustanciales y procesales, desarrollado ante una autoridad competente que
actle con independencia e imparcialidad y sin tener en cuenta consideraciones distintas a las previstas en |a ley.

Derechos: es todo lo que hace parte de la naturaleza de las personas y que como tal debe ser respetado y hacerse respetar por
los demas.

Disciplina: ordenamiento que establece pautas de comportamiento, normas, estimulos y recursos que se ponen en juego para
que la persona establezca cambios de conducta, para contribuir a la evolucion de su personalidad y ajuste social.

Diversidad: se refiere a la diferencia o a la distincién entre personas, animales u objetos, a la variedad o la abundancia de cosas
no semejantes.

Diversidad cultural: comprende distintos derechos que poseen las personas por su identidad y sus valores culturales. Refleja la
multiplicidad, la convivencia y la interaccién de las diferentes culturas coexistentes, a nivel mundial y en determinadas éareas, y
atiende al grado de variacion y riqueza cultural de estas con el objetivo de unir y no de diferenciar.

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. Promueve el desarrollo de
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 posibilite la toma de decisiones asertivas,
informadas y auténomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana, en torno a la construccién de su
proyecto de vida y a la transformacion de las dindmicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas democraticas y
responsables.

Estimulo: reconocimiento que se hace a la persona en razén de una labor o comportamiento destacado dentro de un grupo social.
Inclusion: es la interaccion de las personas en la sociedad sin importar sus condiciones fisicas, culturales y sociales, y con la
garantia expresa de preservar sus derechos y oportunidades para alcanzar su desarrollo humano en todas las dimensiones.
Observador del estudiante: es una carpeta destinada a la recopilacion escrita de los acontecimientos suscitados por los
estudiantes dentro de las diferentes actividades adelantadas por la institucion.

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

Ruta de atencion integral: desarrolla los componentes de prevencion, promocién y proteccion 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.

Sancion: es un procedimiento correctivo que establece la institucion educativa a quien infringe las normas de disciplina
establecidas en el manual de convivencia. Las sanciones se aplican de acuerdo con la gravedad de las faltas cometidas. Los
correctivos pueden ser pedagdgicos o disciplinarios segun la naturaleza de la falta.
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4.34 Sustancias Psicoactivas: sustancias que alteran el sistema nervioso central y motivan comportamientos inusuales en el
individuo.

4.35 Violencia sexual: de acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se entiende por violencia sexual contra
nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o0 adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de coercién fisica, psicoldgica 0 emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad
y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

4.36 Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: es toda situacion de dafio, lesidn o perjuicio que impide el
ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes

5. RESPONSABILIDAD, OBLIGACION Y CORRESPONSABILIDAD
5.1 Responsabilidades y obligaciones

5.1.1 Responsabilidades de la institucién educativa: ademas de las responsabilidades asignadas, como parte del sistema nacional de
convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar, la institucidn tendra las siguientes obligaciones:

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

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

5.1.1.3 Desarrollar los componentes de prevencidn, promocion 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.

5.1.1.4 Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema institucional de evaluacién de
estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a
la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacion, la Ley 1098 de
2006 y los decretos que las reglamentan.

5.1.1.5 Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan
en la misma y en la proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion
institucional o de certificacién de calidad, con base en la implementacién de la ruta de atencion integral y en las decisiones que
adopte el comité escolar de convivencia.

5.1.1.6  Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexién pedagdgica sobre los factores
asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los
mismos, incorporando conocimientos pertinentes acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demas,
inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

5.1.1.7  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.

5.1.1.8 Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que promuevan y fortalezcan la
convivencia escolar, la mediacion y reconciliacién y la divulgacion de estas experiencias exitosas.

5.1.1.9  Generar estrategias pedagogicas para articular procesos de formacion entre las distintas areas del conocimiento.

5.1.2 Responsabilidades del o rector (a) de la institucion educativa en el sistema nacional de convivencia escolar y formacién para los
derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencidn y mitigacion de la violencia escolar. Ademas de las que
establece la normativa vigente y que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

5.1.2.1 Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12y 13 de la Ley 1620.

5.1.2.2 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 atencidn integral para la convivencia escolar.
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5.1.2.3 Liderar la revision y ajuste del Proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema institucional de
evaluacion anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en
el marco del plan de mejoramiento institucional.

5.1.2.4 Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y
adolescentes, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normativa vigente y los protocolos
definidos en la ruta de atencién integral y hacer seguimiento a dichos casos.

5.1.3 Responsabilidades de los docentes y directivos docentes en el sistema nacional de convivencia escolar y formacion para los
derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar. Ademas de las que
establece la normativa vigente y que le son propias, los docentes tendran las siguientes responsabilidades:

5.1.3.1 Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracién de derechos
sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes de la institucion educativa, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146
de 2007 y demas normativa vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la ruta de atencion integral
para la convivencia escolar. Si la situacion de intimidacidén de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electrénicos igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

5.1.3.2 Transformar las practicas pedagégicas para contribuir a la construccién de ambientes de aprendizajes democraticos y
tolerantes que potencien la participacion, la construccion colectiva de estrategias para la resolucién de conflictos, el respeto a
la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

5.1.3.3 Participar en los procesos de actualizacidon y formacién docente, y en la evaluacion del clima escolar de la institucion
educativa. Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

5.1.3.4 Asumir el rol de orientador y mediador en situaciones que atenten contra la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos sexuales y reproductivos.

5.1.3.5 Contribuir en la deteccidn temprana de las situaciones referidas en el numeral anterior.

5.1.4 Responsabilidades de los estudiantes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos,
la educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar. En el marco de la ruta de atencién integral
los estudiantes deberan participar en la definicion de acciones para el manejo de las situaciones que atenten contra la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

5.1.5 Participacion de la familia: la familia como parte de la comunidad educativa, en el marco del sistema nacional de convivencia
escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar, ademas de las obligaciones consagradas en el articulo 67 de la Constitucién Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley
1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas normas vigentes, debe:

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

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

5.1.5.3 Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante la institucion educativa para la
convivencia y la sexualidad.

5.1.5.4 Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de participacion definidas en el Proyecto
educativo institucional de la institucion educativa.

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

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

5.1.5.5 Conocer y seguir la ruta de atencion integral cuando se presente un caso de violencia escolar, la vulneracion de los derechos
sexuales y reproductivos 0 una situacién que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de
convivencia.
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5.1.5.6  Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la ruta de atencién integral a que se refiere la ley 1620 para
restablecer los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos.

5.2 Corresponsabilidades

Los individuos, las instituciones educativas, la familia, la sociedad y el Estado estéan regidos por la corresponsabilidad que como principio
les exige la participacion efectiva en los procesos escolares y el aporte de estrategias, proyectos y actividades orientadas a la
construccion de una ciudadania activa.

Ejercicio de los derechos y responsabilidades: es obligacién de la familia, la sociedad y el Estado, formar a los nifios, las nifias y los
adolescentes en el ejercicio responsable de los derechos. Las autoridades contribuiran con este proposito a través de decisiones
oportunas y eficaces y con claro sentido pedagdgico. El nifio, la nifia o el adolescente tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas
y sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo. En las decisiones jurisdiccionales o administrativas, sobre el jercicio de los
derechos o la infraccidn de los deberes se tomaran en cuenta los dictdmenes de especialistas.

5.3 Obligaciones segun la Ley de infancia y adolescencia
5.3.1 Directivos

5.3.1.1  Facilitar el acceso y permanencia de los nifios, nifias y adolescentes en el sistema educativo.

5.3.1.2 Fomentar una educacion de calidad en la que se promueva la participacién de los estudiantes.

5.3.1.3  Abrir espacios de comunicacion con padres de familia para el seguimiento al proceso educativo.

5.3.1.4  Propiciar la democracia en las relaciones con la comunidad educativa.

5.3.1.5 Garantizar la utilizacidn de los medios tecnologicos de acceso y difusién de la cultura.

5.3.1.6  Dotar la institucién educativa de una biblioteca adecuada.

5.3.1.7 Fomentar el estudio de la lengua materna y de una segunda lengua.

5.3.1.8 Coordinar apoyos pedagdgicos, terapéuticos y tecnoldgicos, necesarios para el acceso y la integracion educativa del
estudiante con limitaciones.

5.3.2 Docentes

5.3.2.1 Organizar programas de nivelacion de los nifios, nifias y adolescentes que presenten dificultades de aprendizaje o estén
retrasados en el ciclo escolar.

5.3.2.2 Respetar, permitir y fomentar la expresion y el conocimiento de las diversas culturas nacionales y extranjeras, y organizar
actividades culturales extracurriculares con la comunidad educativa para tal fin.

5.3.3 Familia

La familia tiene la obligacion de promover la igualdad de derechos, el afecto, la solidaridad y el respeto reciproco entre todos sus
integrantes. Cualquier forma de violencia en la familia se considera destructiva de su armonia y unidad y debe ser sancionada. Son
obligaciones de la familia para garantizar los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes:

5.3.3.1 Protegerles contra cualquier acto que amenace o vulnere su vida, su dignidad y su integridad personal.

5.3.3.2 Participar en los espacios democraticos de discusion, disefio, formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y
proyectos de interés para la infancia, la adolescencia y la familia.

5.3.3.3 Formarles, orientarles y estimularles en el ejercicio de sus derechos y responsabilidades y en el desarrollo de su autonomia.

5.3.34 Promover el ejercicio responsable de los derechos sexuales y reproductivos y colaborar con la escuela en la educacion sobre
este tema.

5.3.3.5 Incluirlos en el sistema de salud y de seguridad social desde el momento de su nacimiento y llevarlos en forma oportuna a los
controles periddicos de salud, a la vacunacion y demés servicios médicos.
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5.3.3.6  Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la educacion y proveer las condiciones y medios para su adecuado desarrollo,
garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo educativo.

5.3.3.7 Abstenerse de realizar todo acto y conducta que implique maltrato fisico, sexual o psicologico, y asistir a los centros de
orientacion y tratamiento cuando sea requerida.

5.3.3.8 Respetar las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifios, nifias y adolescentes y estimular sus expresiones
artisticas y sus habilidades cientificas y tecnoldgicas.

5.3.3.9 Brindarles las condiciones necesarias para la recreacion y la participacion en actividades deportivas y culturales de su interés.

5.3.3.10 Prevenirles y mantenerles informados sobre los efectos nocivos del uso y el consumo de sustancias psicoactivas legales e
ilegales.

5.3.3.11 Proporcionarles a los nifios, nifias y adolescentes con discapacidad un trato digno e igualitario con todos los miembros de la
familia y generar condiciones de equidad de oportunidades y autonomia para que puedan ejercer sus derechos; habilitar
espacios adecuados y garantizarles su participacion en los asuntos relacionados en su entorno familiar y social.

6. LA COMUNICACION

LLa comunicacion como politica de la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan permite el tratamiento y la difusion de la informacion para
el mejoramiento de los procesos institucionales, utilizando regular y sistematicamente diferentes medios: escritos (carteleras, impresos),
orales (emisora escolar), virtuales (correos electrénicos, pagina web, sistema académico) entre otros, segun la finalidad. La
comunicacion garantiza la recopilacion, sistematizacion y divulgacion de la informacion entre los integrantes de la comunidad educativa.

Las relaciones de los estudiantes con los integrantes de los demas estamentos de la comunidad educativa estaran regidas por la
escucha, la circulacion de la palabra, la argumentacion, la interlocucién valida, el disenso, el consenso, la construccién de acuerdos vy el
cumplimiento de los compromisos.

Paragrafo: el manual de convivencia se divulgard mediante diversas estrategias comunicativas entre las que se nombran las siguientes:
virtuales (pagina web), escritas (carteleras, impresos), aplicacion de protocolos de induccién y reinduccion a los diferentes estamentos
institucionales.

7. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

La institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan promociona los derechos de los estudiantes y garantiza su ejercicio, teniendo en cuenta su
fundamentalidad y prevalencia. Iguaimente, atiende al principio de corresponsabilidad y fortalece el ejercicio responsable de los deberes
sociales.

7.1 Definicion de los derechos de los estudiantes

Ademas de los derechos reconocidos en la Constitucion Politica, en tratados y convenios internacionales debidamente ratificados y en
las leyes, los estudiantes de la institucién educativa Jorge Eliécer Gaitan tendran los siguientes:

Son derechos fundamentales de los estudiantes de la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan: la vida, la integridad fisica, la salud, la
educacion y todos los conferidos en la Constitucion Politica de Colombia (Art: 12 - 15 - 16 - 20 - 23 - 38 - 41 — 44), el Cédigo del menor
(Art: 10 - 23), la Ley de infancia y adolescencia N° 1098 de 2006 y la Ley 115 de 1994. Como miembro de la institucion educativa, el
estudiante tiene derecho a:

7.1.1  Ser respetado por todos los miembros de la comunidad educativa en su dignidad, integridad fisica, psiquica e intelectual.

7.1.2  Ejercer sus derechos y conocer los garantes de derechos para hacerlos valer.

7.1.3  Serllamado por su nombre sin que se acuda, en ningun caso, a los apodos o denominaciones denigrantes o descalificatorias.

7.1.4 Recibir informacion necesaria sobre la marcha de la institucion en los diferentes aspectos: econémico, académico, disciplinario y
cultural.

7.1.5 Participar en la planeacion, desarrollo y evaluacion de todas las actividades de los procesos de ensefianza y aprendizaje de
acuerdo a sus competencias.
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7.1.6  Acceder y permanecer en el sistema educativo y recibir una educacién de calidad que le permita el cumplimiento de su ciclo
completo de formacién.

7.1.7 Participar en las soluciones a las probleméticas institucionales, siguiendo los canales de comunicacion y proponiendo
alternativas de solucién.

7.1.8 Recibir una educacion fundamentada en los valores del ser humano, en la solidaridad, la pertenencia, el respeto y la
responsabilidad.

7.1.9 Recibir trato digno como persona y miembro de la comunidad educativa.

7.1.10 Disponer de espacios de didlogo y concertacion, al debido proceso disciplinario y académico incluyendo el derecho a la
defensa.

7.1.11 Recibir informacion clara y oportuna por parte de los docentes y coordinadores del proceso académico y comportamental,
ademas de ser respetado en la individualidad del estudiante.

7.1.12 Ser respetado por diferencias de género, etnia, religion, condicién socioecondmica de tal manera que se permita la diversidad
cultural y la valoracién de la diferencia.

7.1.13 Gozar de un sistema educativo sin practicas discriminativas o excluyentes.

7.1.14 Disfrutar del deporte, la recreacion, las actividades de convivencia y uso del tiempo libre que le permitan el desarrollo del
proceso educativo.

7.1.15 Recibir de forma oportuna los resultados académicos, contar con orientaciones para mejorar su rendimiento y exponer las
razones de inconformidad.

7.1.16 Recibir estimulos por logros académicos, deportivos, actitudinales, y éxitos alcanzados dentro y fuera de la institucion.

7.1.17 Recibir informacion oportuna sobre la filosofia, los objetivos y el manual de convivencia de la institucién y participar en su
modificacidn de acuerdo a sus competencias.

7.1.18 Conocer las normas que como estudiante debe acatar, respetar y difundir.

7.1.19 Recibir orientaciones y asignacion de tareas cuando se requieran para la superacion de insuficiencias académicas y
comportamentales.

7.1.20 Presentar a las instancias correspondientes los reclamos que considere oportunos, en forma justificada y recibir solucion a los
mismos.

7.1.21 Que se siga el debido proceso en todas las actuaciones a que sea sometido por la institucion.

7.1.22 Presentar, en caso de ausencia plenamente justificada, todas las actividades asignadas por los docentes.

7.1.23 Recibir de sus padres o acudientes toda la dotacion necesaria para el cumplimiento de sus compromisos escolares.

7.1.24 Conocer oportunamente el plan de estudios adoptado por la institucion.

7.1.25 Presentar las quejas que considere necesarias, en el momento oportuno y siguiendo el conducto regular.

7.1.26 Ser asesorado por el personero (a) escolar en todas las actuaciones que contra él se inicien.

7.1.27 Ser postulado o postularse como representante al consejo de estudiantes, contraloria y personeria escolar.

7.1.28 Elegiry ser elegido libremente como representante al consejo de estudiantes, contraloria y personeria estudiantil cuando cumple
con los requisitos previstos en el manual de convivencia para tal eleccion.

7.1.29 Recibir nivelacion oportuna en caso de presentar dificultades de aprendizaje.

7.1.30 La libertad que excluye todas las formas de coercion, explotacion y abusos sexuales en cualquier momento de la vida y en toda
condicion.

7.1.31 La autonomia, integridad y seguridad corporal.

7.1.32 La igualdad sexual. Se refiere a estar libre de todas las formas de discriminacion; implica respeto a la multiplicidad y diversidad
de las formas de expresion de la sexualidad humana, sea cual fuere el sexo, género, edad, etnia, clase social, religion y
orientacion sexual a la que se pertenece.

7.1.33 Ser informado amplia, objetiva y veridicamente sobre la sexualidad humana que permita tomar decisiones respecto a la propia
vida sexual.

7.1.34 Recibir una educacion sexual integral desde el nacimiento y a lo largo de toda la vida.

7.1.35 Participar en procesos de induccion en caso de los estudiantes nuevos y de reinduccion a los estudiantes antiguos.

Paragrafo: Los derechos podran reclamarse internamente mediante los procedimientos establecidos en el apartado referido al conducto
regular y al debido proceso; en el caso de tener el caracter de derechos fundamentales, mediante las acciones establecidas en la
Constitucion y las Leyes.
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Respecto a los Derechos Humanos Sexuales y Reproductivos: La comunidad educativa, creara las condiciones dignas de tal
manera que se puedan satisfacer las necesidades para el desarrollo integral de la persona y el respeto a los derechos Humanos,
sexuales y reproductivos, inalienables, inviolables e insustituibles de la condicién humana.

7.2 Deberes de los estudiantes

Ademas de los deberes y responsabilidades atribuidos en la Constitucién Politica, en tratados y convenios internacionales debidamente
ratificados y en las leyes, los estudiantes de la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan tendran los siguientes:

721
122
723

724
725
7.2.6
127
728

729

7.2.10

7.2.11
7212
7213

7.2.14
7.2.15
7.2.16

7217
7218
7219

7.2.20
7.2.21
7.2.22
7.2.23
7.2.24
7.2.25

7.2.26
1.2.27

7.2.28

7.2.29

7.2.30

Conocer, acatar, defender, difundir las normas y principios estipulados en el manual de convivencia.

Valorar a todos los miembros de la comunidad educativa respetando sus funciones.

Participar en las actividades programadas por la institucién dentro o fuera de ésta en beneficio de su desarrollo integral,
mostrando siempre buen comportamiento.

Hacer uso adecuado del conducto regular frente a los problemas, inquietudes y reclamos.

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa y colaborar con ellos.

Evitar exageraciones en las manifestaciones afectivas con otros estudiantes.

Estudiar los informes académicos recibidos en la institucion y realizar acciones para mejorar su proceso formativo y académico.
Asistir cumplidamente a todos los actos programados por la institucién. En caso de llegadas tarde o faltas de asistencia,
presentar oportuna, adecuadamente y por escrito las justificaciones avaladas por su acudiente, y que podran ser confrontadas
telefénicamente.

Respetar y cuidar los espacios y enseres de la institucion y responder en forma individual o en grupo por los dafios que
ocasione.

Cumplir con el uniforme requerido conservando una presentacién personal de pulcritud y limpieza, y preservando la imagen
institucional mediante su uso adecuado.

Permanecer dentro del aula de clase, aun en ausencia del docente.

Aceptar con respeto las observaciones de los docentes y directivos.

Dar buen uso a la tienda escolar, en forma organizada y dentro de los horarios establecidos, respetando a los empleados y
encargados.

Estar respaldado por sus padres o un acudiente.

Respetar los bienes de los demas, devolver a la administracion de la institucién los objetos y pertenencias encontrados.
Abstenerse de traer a la institucion objetos de valor y equipos tecnolégicos personales, distractores como celulares, tabletas
electronicas, entre otros.

Estar dispuestos al didlogo con el fin de superar los conflictos.

No portar, consumir, ni distribuir sustancias psicoactivas y bebidas embriagantes.

Permanecer en las instalaciones de la institucion educativa en el horario establecido para las diferentes actividades
programadas.

Cumplir la Constitucion, las leyes y todas las normas contempladas en este manual.

Conservar, proteger y respetar los derechos de los deméas y no abusar de los propios.

Participar activa y responsablemente en el gobierno escolar y en la organizacion de la institucion educativa.

Respetar y apoyar a los representantes del gobierno escolar, a los directivos y a todos los miembros de la comunidad educativa.
Respetar la vida privada de todos los miembros de la comunidad educativa.

Ajustarse a todos los procedimientos establecidos por la institucion y los reglamentos que para los servicios de bienestar
institucional sean adoptados por el consejo directivo.

Cumplir con el servicio social obligatorio estipulado por la ley, pruebas SABER y demas pruebas externas.

Cumplir con las normas que se reglamenten para cada espacio de la institucion, como biblioteca, salas de informatica,
restaurante, tienda escolar, laboratorios de ciencias, ascensor, entre otros.

Respetar la integridad fisica y psicolégica, evitando actitudes discriminatorias y de acoso a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Informar a docentes y directivos sobre el porte, microtrafico y consumo de sustancias psicoactivas dentro de la institucion
educativa.

Informar a docentes y directivos sobre el porte de armas dentro de la institucion educativa.
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8. DEBERES Y DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES Y ACUDIENTES
8.1 Deberes de los padres, madres y acudientes

Ademas de los deberes y responsabilidades atribuidos en la Constitucién Politica, en tratados y convenios internacionales debidamente
ratificados y en las leyes, los padres, madres y acudientes de la institucién educativa Jorge Eliécer Gaitan tendran los siguientes:

8.1.1 Contribuir en la construccion de un ambiente de respeto, tolerancia, escucha y comprension que favorezca la educacion de los
educandos.

8.1.2  Asistir puntualmente a las reuniones y actividades que programa la institucién educativa.

8.1.3 Acompafiar el proceso educativo como primeros educadores de sus hijos para ayudarles en el desarrollo de sus compromisos
con la institucion.

8.1.4  Cumplir con el manual de convivencia y ayudar a los estudiantes en su comprension.

8.1.5 Justificar oportunamente la inasistencia o llegadas tarde del estudiante a la institucion.

8.1.6  Mantener buena comunicacion con la institucién educativa para planear y ejecutar actividades que contribuyan con el desarrollo
institucional.

8.1.7 Verificar la entrada y salida de los estudiantes. Si el estudiante necesita salir antes de finalizar la jornada, el acudiente debe
retirarlo personalmente o enviar a un representante, mayor de edad, con una autorizacién escrita debidamente autenticada.

8.1.8 Acompafiar al estudiante en actividades deportivas, culturales y recreativas.

8.1.9 Participar en el desarrollo de acciones que conduzcan al mejoramiento del servicio educativo.

8.1.10 Fomentar en sus hijos la moral y buenas costumbres, las practicas de higiene y el cuidado.

8.1.11  En caso de sugerencias, quejas o reclamos, hacerlos con respeto y siguiendo el conducto regular: 1. docente, 2. director de

grupo, 3. Coordinador (a), 4. rector (a), 5. concejo directivo.

8.1.12 Contribuir para que los estudiantes hagan buen uso del uniforme, puntualidad, cumplimiento con tareas, trabajos y otras
actividades formativas.

8.1.13 Ensefiar a los estudiantes a cuidar los bienes, los enseres y responsabilizarse por los dafios causados a la planta fisica de la
institucion.

8.1.14 Suministrar los materiales que requieren sus hijos para la realizacién de las actividades escolares.

8.1.15 Manifestar lealtad y respeto con educadores, directivas y con la institucion en general.

8.2 Derechos de los padres, madres y acudientes

8.2.1 Conocer las caracteristicas de la institucion educativa, los principios que orientan el Proyecto educativo institucional, el manual
de convivencia.

8.2.2 Participar activamente en reuniones con los diferentes estamentos con el fin de contribuir a la consolidacién de la comunidad
educativa.

8.2.3 Recibir informacion sobre los eventos educativos, recreativos y culturales programados por la institucion.

8.2.4 Elegiry ser elegido para representar a los padres de familia en los érganos del gobierno escolar y ante las autoridades publicas.

8.2.5 Obtener informacién acerca de los diferentes servicios, actividades o eventos que ofrece la institucion educativa.

8.2.6 Expresar de manera respetuosa sus opiniones respecto al proceso educativo de sus hijos e hijas.

8.2.7 Recibir y respetar los principios rectores del manual de convivencia.

8.2.8 Acompanar el proceso educativo de sus hijos.

8.2.9 Participar en el mejoramiento de los procesos académicos y disciplinarios de la institucion.

8.2.10 Recibir durante el afio escolar y en forma periodica informacion sobre el rendimiento académico y comportamental de sus hijos.

8.2.11 Ser informado sobre los eventos, cambios de horario u otras situaciones que se presenten en la institucion educativa y que
puedan afectar la integridad de sus hijos.

8.2.12 Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus reclamos sobre la marcha de la institucion educativa y sobre los asuntos que
afecten particularmente el proceso educativo de sus hijos.

8.2.13 Ser escuchado y respetado por todos los estamentos.

8.2.14 Exigir y garantizar el derecho a la educacion para sus hijos.
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8.2.15 Ejercer el derecho de asociacion con el prop6sito de mejorar los procesos educativos.

8.2.16 Conocer el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes. Criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion y
promocién desde el inicio de afio escolar.

8.2.17 Acompafiar el proceso evaluativo de los estudiantes.

8.2.18 Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el proceso de evaluacién de sus hijos

8.2.19 Recibir induccion y reinduccion a los procesos que se desarrollan en la institucion educativa, incluido el manual de convivencia y
el sistema institucional de evaluacién.

9. SOBRE DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES
La condicién de docente o directivo se asume con el nombramiento realizado por la autoridad competente, y aceptado por el docente o

directivo docente. Los derechos, deberes, prohibiciones, procesos disciplinarios estan contemplados en la reglamentacién particular
emanada de las autoridades nacionales, departamentales y municipales (Decreto Ley 2277 de 1979, Ley 115 de 1.994, Decreto 1860 de
1994 Ley 734 de 2002, Decreto Municipal 1365 de 1995; Decreto 1278 de 2.002 y demas decretos que complementan esta
normatividad.

9.1 Derechos de los docentes

9.1.1 Ser tratado segun las disposiciones legales establecidas en la Constitucion Nacional.

9.1.2 Serrespetado en su intimidad, dignidad e integridad y no ser discriminado bajo ninguna circunstancia.

9.1.3 Elegir y ser elegido (a) en igualdad de condiciones para las diversas comisiones que se formen y las instancias del gobierno
escolar.

9.1.4 Solicitar y obtener permiso del rector (a) para ausentarse de la institucién hasta por 3 dias habiles continuos, siempre que medie
una causa justificada de acuerdo con las disposiciones legales y bajo los principios de objetividad, oportunidad, racionalidad,
imparcialidad y solidaridad.

9.1.5 Participar en los cursos, seminarios, talleres de capacitacion y/o. Profesionalizacion que cualifiquen su labor.

9.1.6 Disfrutar de las instalaciones y recursos que ofrezca la institucion educativa.

9.1.7 Disponer de tiempo dentro de su jornada laboral para realizar las funciones inherentes a su cargo.

9.1.8 Evaluar los procesos segun los logros establecidos en el Proyecto educativo institucional.

9.1.9 Conocer con antelacion los compromisos y responsabilidades que le sean asignados.

9.1.10 Ser escuchado frente a posibles irregularidades en su asistencia o permanencia en su jornada laboral.

9.1.11 Conocer los informes que se alleguen a instancias superiores sobre su desempefio.

9.1.12 Disponer de los canales de comunicacion establecidos en la institucion.

9.1.13 Participar en la unificacién de criterios que permitan una mejor convivencia entre los diferentes estamentos de la institucion.

9.1.14 Conocer el manual de convivencia y plantearle de manera organizada y por escrito los ajustes y/o modificaciones que considere
validos.

9.2 Deberes de los docentes

9.2.1 Fomentar la comunicacion asertiva para unificar criterios de formacion en valores aportando al buen clima laboral.

9.2.2 Estudiar analizar y aplicar el manual de convivencia.

9.2.3  Cumplir con la Constitucion Nacional, las Leyes y normas relacionadas con el gjercicio de su profesion.

9.2.4 Actuar con imparcialidad y justicia en el ejercicio de su profesion con relacion a sus estudiantes y demas miembros de la
comunidad educativa.

9.2.5 Colaborar y participar de manera eficaz y responsable en la construccion del Proyecto educativo institucional y representar
dignamente su estamento en las instancias del gobierno escolar.

9.2.6  Cumplir la jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo reglamentario a las funciones propias de su cargo.

9.2.7 Entregar con antelacion al coordinador () los talleres que supliran su ocasional inasistencia.

9.2.8 Aplicar y multiplicar con responsabilidad y eficiencia las capacitaciones a las que hubiere tenido acceso.

9.2.9 Hacer uso racional oportuno y cuidadoso de las instalaciones y recursos de la institucion, responder por la pérdida o dafios de
los materiales y equipos que estén bajo su cuidado.
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9.2.10
9.2.11

9.2.12

9.2.13
9.2.14

Entregar oportunamente a los estudiantes las pruebas, talleres, trabajos y cuadernos revisados.

Reconocer y respetar las diferencias en el ritmo de aprendizaje de los estudiantes, brindandoles oportunidad de avanzar en el
proceso educativo, seglin sus capacidades y aptitudes personales.

Colaborar con el acompafiamiento a los estudiantes durante los descansos, actos comunitarios y deméas eventos que se
programen.

Justificar con las evidencias que se requieran las inasistencias o retiros intempestivos de las actividades institucionales.
Diligenciar de modo adecuado y oportuno los libros, documentos y papeleria requeridos por la institucion y relacionados con sus
funciones.

10. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES

10.1 Derechos del personal administrativo y de servicios generales

10.1.1

10.1.2
10.1.3
10.1.4
10.1.5
10.1.6
10.1.7
10.1.8
10.1.9

Recibir informacién completa, clara y oportuna sobre cambios, politicas y estrategias de la propuesta pedagdgica y
administrativa de la institucién educativa.

Recibir capacitacion y actualizacion en beneficio del buen desempefio institucional.

Expresar sugerencias y opiniones sobre asuntos que competen a la buena marcha de la institucion.

Ser respetado y recibir buen trato de la comunidad educativa.

Ser escuchado, acogido y valorado en todas sus expresiones respetuosas acerca del cumplimiento de su deber.

Establecer relaciones basadas en el didlogo con los miembros de la comunidad educativa.

Recibir respetuosa y oportunamente las observaciones relacionadas con sus quehaceres laborales.

Ser tratado dentro de parametros de equidad en todas las eventualidades institucionales.

Demas derechos que plantea la Constitucion Politica de 1991.

10.2 Deberes del personal administrativo y de servicios generales

10.2.1
10.2.2
10.2.3
10.2.4
10.2.5
10.2.6
10.2.7
10.2.8
10.2.9
10.2.10

Conocer y vivenciar la filosofia, visidn y mision institucional.

Asumir con prudencia, respeto y solidaridad las determinaciones de las instancias que forman el gobierno escolar.
Colaborar con el sano desarrollo de las acciones planeadas por la institucién educativa.

Dar manejo respetuoso y adecuado de la informacién, comunicandole permanentemente las novedades al rector(a).
Respetar el conducto regular como instancia mediadora de la comunicacién institucional.

Mantener comunicacién permanente con las directivas.

Responder con eficacia, eficiencia y creatividad a las responsabilidades asignadas por las instancias directivas.

Dar trato respetuoso a cada uno de los miembros de la comunidad educativa.

Asistir puntualmente y cumplir la jornada laboral.

Informar al rector (a) sobre las ausencias a la institucion o llegadas tarde en la jornada laboral, incapacidad médica o
calamidad doméstica.

11. ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES

11.1 Acciones meritorias

Se otorgan por los desempefios que demuestran los estudiantes y que merecen y ameritan un reconocimiento de parte de la comunidad
educativa. Se sintetizan en las siguientes:

11.1.1
11.1.2
11.1.3
11.14
11.1.5
11.1.6

Excelente presentacion personal.

Excelente rendimiento académico.

Compafierismo.

Esfuerzo y dedicacion.

Realizar proyectos académicos y/o formativos dentro y fuera de la institucion.
Participacion en actividades culturales, artisticas, cientificas y deportivas.
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11.1.7  Reconocimiento al estudiante que tenga el mejor puntaje en las pruebas SABER.
11.1.8  Mejor bachiller.

11.1.9  Excelente comportamiento.

11.1.10 Estudiantes destacados por ejemplo de convivencia y valores.

11.1.11  Trayectoria institucional.

11.2 Formas de reconocimiento

11.2.1  |zada del Pabellén Nacional en actos comunitarios.

11.2.2  Reconocimientos en actos comunitarios.

11.2.3  Participacion en actividades extra-escolares en representacion de la institucion.

11.2.4  Participacion en las selecciones deportivas de la institucion.

11.2.5  Presentacion en el cuadro de honor que incluye al mejor estudiante de cada grupo.

11.2.6  Participacion en grupos culturales de la institucion.

11.2.7  Reconocer en acto comunitario su eleccién como representante de grupo al consejo de estudiantes, mediante resolucion
rectoral.

11.2.8  Reconocer en acto comunitario su eleccion como representante de los estudiantes al consejo directivo, mediante resolucién
rectoral.

11.2.9  Reconocer en acto comunitario su eleccion como personero(a), contralor (a) de los alumnos, mediante resolucion rectoral.

11.2.10 Mencién de honor, otorgada mediante resolucion rectoral.

11.2.11  Promocidn anticipada, otorgada mediante resolucion rectoral.

11.2.12 Entrega de informes evaluativos al estudiante por su buen desempefio.

12. REPRESENTACION Y PARTICIPACION

12.1 Gobierno escolar

En la institucién educativa, el gobierno escolar facilita la participacion activa, democratica y libre de todos los miembros de la comunidad
educativa; para el fortalecimiento de la democracia en la instituciéon celebrara anualmente una jornada que reuna la eleccion de

representantes a las instancias escolares.

Paragrafo 1: las direcciones de grupo y del proyecto de democracia promoveran iniciativas a favor de un ejercicio constante de
ciudadania que permita a los integrantes de la comunidad educativa fortalecer su formacion politica.

Conformacion del gobierno escolar: el gobierno escolar es el conjunto de individuos y organismos encargados de la orientacion,
direccién y administracién de las instituciones educativas. Estos 6rganos de gobierno se constituyen posibilitando la participacion
democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa segun lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1.994.

El gobierno escolar de la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan estara conformado por: el consejo directivo, el consejo académico
y el rector (a).

Los representantes en los érganos 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.

Paragrafo 2: las personas que se elijan para participar en el gobierno escolar y en otros 6rganos institucionales deben realizarse con
base en las disposiciones legales.

12.1.1 El consejo directivo

12.1.1.1 Integrantes del consejo directivo
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Segun lo establecen los articulos 142 y 143 de la Ley 115, el art. 21 del Decreto 1860 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, el consejo
directivo, estara integrado por ocho (8) miembros asi:

12.1.1.1.1 El rector (a), quien lo convoca y preside.
12.1.1.1.2 Los representantes de los docentes.
12.1.1.1.3 Dos representantes de los padres de familia.
12.1.1.1.4 Un representante de los estudiantes.
12.1.1.1.5 Un representante de los egresados.
12.1.1.1.6 Un representante del sector productivo.

12.1.1.2  Funciones del consejo directivo

De acuerdo con el articulo 144 de la Ley 115 de 1994 y el articulo 23 del Decreto 1860 de 1994, las funciones del consejo directivo son
las siguientes:

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

12.1.1.2.2  Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los docentes y administrativos con los estudiantes
de la institucién educativa y después de haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de
convivencia.

12.1.1.2.3  Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

12.1.1.2.4  Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos estudiantes.

12.1.1.2.5  Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de sus miembros se sienta
lesionado.

12.1.1.2.6  Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el rector (a).

12.1.1.2.7  Participar en la planeacion y evaluacién del Proyecto educativo institucional, del curriculo y del plan de estudios y
someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces, para que
verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y en los reglamentos.

12.1.1.2.8  Controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

12.1.1.2.9  Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del estudiante, que han de incorporarse al
reglamento o manual de convivencia. En ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

12.1.1.2.10 Participar en la autoevaluacién institucional.

12.1.1.2.11  Recomendar criterios de participacidn de la institucion en actividades comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

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

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

12.1.1.2.14 Reglamentar los procesos electorales previstos en el decreto 1860.

12.1.1.2.15 Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y provenientes de pagos legalmente autorizados.

12.1.1.2.16  Elaborar su propio reglamento.

12.1.1.3  Responsabilidades del consejo directivo en relacion con los fondos educativos

De acuerdo con la Ley 715 de 2001 y su Decreto Reglamentario 992 de 2002, el consejo directivo tiene otras responsabilidades en
relacion con el Fondo de Servicios Educativos:

12.1.1.3.1  Analizar, introducir ajustes pertinentes y aprobar mediante acuerdo, el presupuesto de ingresos y gastos a partir del
proyecto presentado por el rector (a) o director (a).

12.1.1.3.2  Definir la administracién y manejo del Fondo y hacer el control permanente del flujo de caja ejecutado.

12.1.1.3.3  Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como también los traslados presupuestales que afecten el acuerdo anual
de presupuesto.
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12.1.1.3.4  Aprobar los estados financieros del Fondo de Servicios Educativos de la respectiva institucion, elaborados de acuerdo con
las normas contables vigentes.

12.1.1.3.5 Reglamentar los procedimientos presupuestales, las compras, la contratacion de servicios personales, el control interno, el
manejo de inventarios y el calendario presupuestal, con sujecién a las normas vigentes.

12.1.2  El consejo académico

El consejo académico es la instancia superior para participar en la orientacién pedagdgica de la institucidén educativa y esta integrado
por el rector (a) quien lo preside, los directivos docentes y un docente por cada area del plan de estudios. (Articulo 24, Decreto 1860/94,
Articulo 11, Decreto 1290 de 2009). Tiene las siguientes funciones.

12.1.2.1  Servir de 6rgano consultor del consejo directivo en la revisién de la propuesta del Proyecto educativo institucional.

12.1.21  Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes, de acuerdo con el
procedimiento previsto en el Decreto 1860 de 1994.

12.1.2.2  Organizar el Plan de estudios y orientar su ejecucion.

12.1.2.3  Participar en la evaluacion institucional anual.

12.1.24  Recibir y decidir los reclamos de los educandos sobre la evaluacion educativa.

12.1.2.5  Aprobar el sistema institucional de evaluacion.

12.1.2.6  Servir de instancia en la atencién y resolucion de reclamaciones en la evaluacién y promocién de los estudiantes (resolucion
rectoral 04 de 2010).

12.1.2.7  Las demas funciones afines 0 complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto educativo institucional.

12.1.3  Participacion del rector (a) en el gobierno escolar

El rector (a) es el representante de la institucion educativa ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del gobierno
escolar.

12.1.3.1  Funciones del rector (a)

Le corresponde al rector (a) de la institucién educativa cumplir las siguientes funciones (Articulo 25, Decreto 1860/1994, Articulo 10, Ley
715/2001, Articulo 6, Decreto 4791/2008).

12.1.3.1.1  Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

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

12.1.3.1.3  Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion de la institucion educativa.

12.1.3.1.4  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 institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

12.1.3.1.5  Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

12.1.3.1.6  Orientar el proceso educativo con la asistencia del consejo académico.

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

12.1.3.1.8  Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del mejoramiento del Proyecto
educativo institucional.

12.1.3.1.9  Promover actividades de beneficio social que vinculen la institucién educativa con la comunidad local.

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

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

12.1.3.2  Otras funciones del rector (a) establecidas en la ley 715 de 2001

12.1.3.2.1  Dirigir la preparacion del proyecto educativo institucional con la participacién de los distintos actores de la comunidad
educativa.
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12.1.32.2
12.1.3.2.3
12.1.3.24
12.1.3.2.5
12.1.3.2.6

12.1.3.2.7
12.1.32.8
12.1.3.2.9

12.1.3.2.10
12.1.3.2.11

12.1.3.2.12
12.1.3.2.13
12.1.3.2.14
12.1.3.2.15
12.1.3.2.16
12.1.3.2.17

12.1.3.2.18

Presidir el consejo directivo y el consejo académico de la institucion y coordinar los distintos érganos del gobierno escolar.
Representar la institucion educativa ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

Formular planes anuales de accién y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucién.

Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el logro de las metas educativas.
Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente y administrativo y reportar
las novedades e irregularidades del personal a la Secretaria de Educacion.

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

Participar en la definicién de perfiles para la seleccion del personal docente, y en su seleccion definitiva.

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

Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y administrativos a su cargo.

Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de conformidad con las normas
vigentes.

Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

Suministrar informacion oportuna al municipio, de acuerdo con sus requerimientos.

Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

Rendir un informe al consejo directivo de la institucion educativa al menos cada seis meses.

Administrar el fondo de servicios educativos y los recursos que por incentivos se le asignen al mismo.

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

Las demas que le asigne el alcalde para la correcta prestacion del servicio educativo.

12.1.3.3 Responsabilidades del rector (a), establecidas en el decreto 4791 de 2008

En relacién con la administracién del Fondo de Servicios Educativos los rectores son responsables de:

12.1.3.31

12.1.3.3.2

12.1.3.3.3

12.1.3.3.4

12.1.3.3.5

12.1.3.3.6

12.1.3.3.7

12.1.3.3.8

Elaborar el proyecto anual de presupuesto del fondo de servicios educativos y presentarlo para aprobacion al consejo
directivo.

Elaborar el flujo de caja anual del fondo de servicios educativos estimado mes a mes, hacer los ajustes correspondientes y
presentar los informes de ejecucidn por lo menos trimestralmente al consejo directivo.

Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicion presupuestal y los de traslados presupuestales, para
aprobacion del consejo directivo.

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

Presentar mensualmente el informe de ejecucién de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

Realizar los reportes de informacién financiera, econdmica, social y ambiental, con los requisitos y en los plazos
establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de la Nacion, y efectuar la rendicion de cuentas con la
periodicidad establecida en las normas.

Suscribir junto con el contador los estados contables y la informacion financiera requerida y entregarla en los formatos y
fechas fijadas para tal fin.

Presentar, al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la respectiva entidad territorial certificada, el
informe de ejecucion presupuestal incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los hubiere, sin perjuicio de
que la entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

13.  PROCESO DE ELECCION DEL PERSONERO (A) DE LOS ESTUDIANTES

Personero (a) de los estudiantes. (Articulo 28°, Decreto 1860 de 1994). En la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan el personero
de los estudiantes es un estudiante que cursa el grado undécimo en la institucion, sera encargado de promover el ejercicio de los
deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el presente manual de

convivencia.
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El personero(a) tiene las siguientes funciones:

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

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

13.3  Presentar ante el rector (a), las solicitudes de oficio 0 a peticidén de parte que considere necesarias para proteger los derechos
de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

13.4  Cuando lo considere necesario, apelar ante el consejo directivo o el organismo que haga sus veces las decisiones del rector (a)
respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

13.5  Con base en el articulo 12 de la Ley 1620 de 2013, el personero hara parte del comité escolar de convivencia.

Paragrafo 1. El personero de los estudiantes debe ser elegido dentro de los treinta dias calendario, siguientes al de iniciacidn de clases
de cada periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector (a) debe convocar a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el
sistema de mayoria simple y mediante voto secreto y electronico.

Paragrafo 2. El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de los estudiantes ante el
consejo directivo.

14. PROCESO DE ELECCION DEL CONTRALOR (A) ESTUDIANTIL

El contralor estudiantil es un estudiante que se encuentre debidamente matriculado en la institucion educativa, que curse el grado
décimo o undécimo del nivel de educacion media, elegido democraticamente por los estudiantes matriculados. Es requisito para ser
candidato a contralor escolar presentar el plan de trabajo.

14.1  Responsabilidades del contralor (a) escolar

La responsabilidad del contralor escolar, es incompatible con la del personero estudiantil y con la del representante de los estudiantes
ante el consejo directivo. Las funciones del contralor escolar son las siguientes.

1411  Liderar la contraloria escolar en la institucién educativa.

14.1.2  Ser vocero de la contraloria escolar ante la comunidad educativa.

14.1.3  Convocar a los integrantes de la contraloria escolar a una reunién ordinaria cada dos meses, 0 extraordinaria cuando sea
necesario.

14.1.4  Representar la contraloria escolar ante la red de contralores escolares.

14.1.5 Representar la contraloria escolar ante la contraloria general de Medellin.

14.1.6  Solicitar a la contraloria general de Medellin que realice las verificaciones que se consideren necesarias frente a las
actuaciones de los gestores fiscales, a fin de que ésta determine si es procedente o no adelantar alguna accion de control
fiscal.

14.1.7  Solicitar a la contraloria general de Medellin las capacitaciones que estime necesarias para el adecuado desarrollo de las
funciones que corresponden a la contraloria escolar.

14.1.8  Verificar la publicacion en lugar visible los informes de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de los fondos de servicios
educativos.

14.1.9  Verificar que el rector (a) publique semestralmente en cartelera las contrataciones que se hayan celebrado con cargo a los
fondos de servicios educativos en la vigencia fiscal y la poblacién beneficiada a través de los programas de presupuesto
participativo y otros proyectos que tenga la institucion educativa.

14.1.10 Promover la comunicacion en la comunidad educativa de las obras fisicas que se van a realizar y el seguimiento para que las
mismas se entreguen con la calidad requerida y con las necesidades de la poblacién escolar.

14.1.11 Solicitar al rector (a) la publicacion en lugar visible de la resolucion del Ministerio de Educacion Nacional, sobre la asignacion
de recursos de gratuidad.
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14.1.12 Solicitar al rector (a) la publicacion en lugar visible el decreto de transferencia municipal de recursos por concepto de
gratuidad.

Paragrafo. En ausencia permanente del contralor (a) escolar, corresponde al grupo de apoyo, designar entre ellos, un estudiante que
reuna las calidades exigidas para el reemplazo, hasta terminar el periodo para el cual fue elegido el contralor saliente.

14.2  Grupo de apoyo de la contraloria escolar

(Acuerdo Municipal No. 41 de 2010). Estara conformado por estudiantes matriculados en la institucién educativa, que cursen los grados
sexto a undécimo; se elegira democraticamente un representante por cada grado, por votacién interna que realizaran los estudiantes el
mismo dia de la eleccion del contralor escolar. Las funciones del grupo de apoyo de la contraloria escolar, segin el acuerdo Municipal
No. 41 de 2010 son las siguientes.

14.2.1  Elegir el Secretario(a) de la contraloria escolar para llevar el libro de actas.

14.2.2  Apoyar el gjercicio del control fiscal en la institucidn educativa.

14.2.3  Conocer el proyecto educativo institucional.

14.2.4  Conocer el presupuesto de la institucién educativa y el plan de compras, y verificar el cumplimiento de los resultados previstos
con los gastos que se ordenan.

14.2.5  Solicitar las actas del consejo directivo de la institucién educativa relacionadas con presupuesto.

14.2.6  Estudiar y analizar la informacion que sea allegada a la contraloria escolar.

14.2.7  Presentar propuestas al contralor relacionadas con las funciones inherentes a la contraloria escolar.

14.2.8  Designar el reemplazo del contralor escolar en ausencia definitiva del elegido por la comunidad educativa.

15. REGLAS PARA LA SELECCION DE VOCEROS EN LOS DEMAS CONSEJOS
15.1  Consejo de estudiantes

En todas las instituciones educativas el consejo de estudiantes es el maximo érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo
gjercicio de la participacion por parte de los estudiantes. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados escolares.

El consejo directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico, sendas asambleas
integradas por los alumnos que cursen cada grado, con el fin de que elijan mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para el afio
lectivo en curso.

Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran convocados a una asamblea conjunta para
elegir un vocero unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado. Corresponde al consejo de estudiantes:

15.1.1 Darse su propia organizacion interna.

15.1.2 Elegir el representante de los estudiantes ante el consejo directivo y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

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

15.1.4 Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores, que le atribuya el manual de convivencia.

15.2  Consejo de padres de familia

El consejo de padres de familia, es un érgano que asegura la continua participacion de los padres y acudientes en el proceso
pedagdgico de la institucién educativa. Podra estar integrado por los voceros de los padres de los alumnos que cursan cada uno de los
diferentes grados que ofrece la institucion.

16. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
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La institucion educativa cuenta con el comité escolar de convivencia, creado de acuerdo con lo reglamentado en la Ley 1620 de 2013.
Es un organismo consultivo que evalla los casos de incumplimiento del presente manual por parte de estudiantes, padres, docentes,
directivos y personal de servicios.

16.1  Integrantes ordinarios del comité escolar de convivencia

16.1.1  El rector (a) de la institucidn educativa, quien preside el comité.
16.1.2  El personero estudiantil.

16.1.3  El docente con funcién de orientacion.

16.1.4  El coordinador (a).

16.1.5 El presidente del consejo de padres de familia.

16.1.6  El presidente del consejo de estudiantes.

16.1.7  Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

Paragrafo: el comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos, con el
proposito de ampliar informacién.

16.2  Funciones del comité escolar de convivencia

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

16.2.2 Liderar en instituciones educativas acciones que fomenten la convivencia, la construccién de ciudadania, el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de la
comunidad educativa.

16.2.3  Promover la vinculacién de las instituciones educativas a estrategias, programas y actividades de convivencia y construccién
de ciudadania que se adelanten en la regién y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

16.2.4  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 acompafiado por el padre,
madre de familia, acudiente o un compafiero de la institucién educativa.

16.2.5 Activar la Ruta de Atencion Integral para la convivencia escolar definida en el articulo 29 de esta Ley, frente a situaciones
especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de
convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta punible,
razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la
Ruta.

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

16.2.7  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 educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, de los casos o situaciones que
haya conocido el comité.

16.2.8  Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo pedagégico 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 construccidn de la ciudadania.

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

17.  COMPONENTES DEL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL
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171 Componente de prevencion
17.1.1 Riesgos de ocurrencia de situaciones que afectan la convivencia
Los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes que afectan la convivencia en la institucion educativa son:

17.1.1.1  Factores de riesgo personal (como discriminacion y falta de respeto), que son las actitudes y las competencias propias del
estudiante, la seguridad y confianza que le permiten convivir de manera armonica y pacifica, ademas de las competencias
necesarias para la resolucién pacifica de conflictos mediante el didlogo, la comunicacién asertiva, la diplomacia y la
concertacion.

17.1.1.2  Factores de riesgo de contexto, entre las que se destacan, consumo, porte, micro trafico de sustancias psicoactivas,
intromisién de situaciones y agentes externos en la dindmica institucional.

17.1.1.3  Factores de riesgo familiar, que se presentan en el hogar y con los amigos a través de la transmisién de valores, mediante
las propias acciones y las acciones que se aprueban como validas. La falta de vinculo con los integrantes del hogar,
disfuncionalidad familiar, falta de formacién en valores.

17.1.2  Medidas pedagdgicas y acciones que contribuyen a la prevencion de situaciones que afectan la convivencia escolar.

17.1.21  Proyecto de mediacion escolar
17.1.2.2  Desarrollo de proyectos transversales
17.1.2.3  Plan de convivencia institucional
17.1.24 Estrategias de aula

17.2  Componente de promocion

17.2.2  Difusién de los Derechos Humanos.

17.2.3  Promocién de los Derechos Humanos.

17.2.4  Garantia de los Derechos Humanos.

17.2.5 Nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia.
17.2.6  Medidas pedagdgicas y acciones para promover la convivencia.
17.2.7  Desarrollo de proyectos transversales

17.2.8  Componente de competencias ciudadanas

17.2.9  Direcciones de grupo

17.2.10 Celebracion de la semana de la convivencia

17.2.11 Prensa escuela

17.2.12  Acontecimientos pedagogicos con estudiantes

17.2.13 Conmemoracion y celebracion de acontecimientos

17.2.14  Componente de induccion y reinduccion

17.2.15 Aplicacion de los principios del trabajo colaborativo

17.2.16 Comunicacion institucional asertiva

17.2.17 Proyecto de bienestar docente

17.3 Componente de atencion
17.3.1  Situaciones que afectan la convivencia escolar

Las situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, las
cuales deben ser identificadas y valoradas dentro del contexto propio de la institucion educativa se clasifican en tres tipos:

17.3.1.1  Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas
que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud.
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17.3.1.2  Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas: 1. Que se presenten de manera repetida o sistematica 2. Que causen dafios al cuerpo o a la salud, sin
generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

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

17.3.2  En lainstitucién educativa son situaciones tipo |

17.3.2.1  Utilizar apodos o sobrenombres atentando contra la dignidad del ofro.

17.3.2.2  Irrespetar a los miembros de la comunidad educativa.

17.3.2.3  Esconder, manipular sin autorizacién o arrojar maletas y objetos pertenecientes a cualquier miembro de la institucion.

17.3.24 Participar o incitar a otros a que participen en peleas dentro o en los alrededores de la institucion.

17.3.2.5 Todo tipo de altercados entre miembros de la institucién educativa.

17.3.2.6  Utilizar la comunicacidn para disociar y crear conflictos entre los miembros de la comunidad educativa y/o hacer comentarios
que atenten contra la dignidad de la persona.

Paragrafo: toda situacion tipo | generara compromisos escritos, sera registrada en el observador del estudiante y se dara a conocer a los
padres de familia y/o acudiente.

17.3.3  En lainstitucién educativa son situaciones tipo Il

17.3.3.1 Cualquier agresidn verbal o trato que lesione la dignidad de algun integrante de la comunidad educativa u otra persona.
17.3.3.2 Agredir fisicamente a cualquier integrante de la comunidad educativa o persona dentro o fuera de la institucién.
17.3.3.3 Ejercer acoso escolar (bullying) a otro estudiante.

17.3.3.4 Ejercer o hacer parte del ciberacoso (ciberbullying) a otro estudiante.

Paragrafo 1: toda falta tipo Il sera dada a conocer al comité de convivencia, quien se retine de manera ordinaria al finalizar cada periodo
o0 convocado de manera extraordinaria cuando el rector (a) lo determine, quienes analizaran la situacién y evaluaran el cumplimiento de
los compromisos adquiridos por parte del estudiante y su familia.

Paragrafo 2: toda situacién tipo Il sera registrada en el observador del estudiante y se dara a conocer a los padres de familia y/o acudiente.
17.3.4  Enlainstitucion educativa son situaciones tipo lll

Las que se correspondan con agresion escolar constitutiva de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual,
referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyan cualquier otro establecido en la ley penal colombiana
vigente.

17.3.4.1 Acosar sexualmente a un miembro de la comunidad educativa.

17.3.4.2 Induccién al consumo o distribucién de sustancias psicoactivas dentro de la institucion o en actividades programadas fuera de
la misma.

17.3.4.3 Amenazar, sobornar, chantajear o extorsionar a cualquier miembro de la comunidad educativa.

17.3.4.4 Portar, guardar o emplear armas corto punzantes o de fuego, y cualquier tipo de explosivo.

17.3.4.5 Hurtar dinero o cualquier objeto de valor.

Paragrafo 1: las situaciones tipo | y Il deben ser atendidas y resueltas dentro de la institucién educativa por el comité escolar de
convivencia.
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Paragrafo 2: cuando en la institucién educativa ocurra una situacion tipo Il el rector (a), en su calidad de presidente del comité escolar
de convivencia, remitira un informe a la autoridad competente o, en todo caso, pondra el asunto en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacién de la cual dejara constancia.

17.3.5 En lainstitucién educativa son faltas disciplinarias leves

17.3.5.1  Faltar a las normas establecidas para el uso de espacios de uso comunitario como pasillos, tienda, aulas, salas de
tecnologia, biblioteca, restaurante, laboratorio, bafios, espacios abiertos y placa deportiva.

17.3.5.2  Dejar retenidos o encerrados a miembros de la comunidad educativa en cualquier lugar de la Institucién.

17.3.5.3  Realizar dentro de la institucién educativa actividades con animo de lucro de tipo personal como rifas, ventas, apuestas,
permutas y eventos.

17.3.54  Sostener didlogos extensos y reiterativos con personas externas a la institucion, a través del enmallado y ventanas.

17.3.5.5 Realizar actividades que impiden el normal desarrollo de las clases como: charlas inoportunas, lanzar objetos, gritos y
silbidos espontaneos, dormir y realizar actividades académicas diferentes que no correspondan a la asignatura.

17.3.5.6  Interrumpir con charlas y desordenes los actos civicos y demas eventos comunitarios.

17.3.5.7  Ingerir alimentos o masticar chicle dentro de la clase o demas actos de comunidad sin ningun tipo de autorizacion.

17.3.5.8  Alterar los turnos o filas para la tienda, restaurante y demas espacios.

17.3.5.9  Descuidar la higiene y presentacion personal.

17.3.5.10 Usar de manera incorrecta el uniforme utilizando chaquetas, chalecos, busos de colores diferentes, accesorios, maquillaje,
estampados, piercing, sombreros y aretes, entre otros.

17.3.5.11 No presentar excusa escrita elaborada por su acudiente, para justificar las llegadas tarde, las faltas de asistencia a clase y a
otras actividades programadas por la institucion.

17.3.5.12  Utilizar inadecuadamente los servicios sanitarios.

17.3.5.13 Generar desorden o retirarse de las actividades académicas e institucionales sin autorizacion.

17.3.5.14 Arrojar basuras fuera de los recipientes dispuestos.

17.3.5.15 Utilizar vocabulario soez y descomedido.

17.3.5.16  Contribuir con el desorden y el desaseo en el aula y demas espacios institucionales.

17.3.5.17 Practicar juegos de azar dentro de la institucion.

17.3.5.18 Permanecer durante los descansos en sitios no destinados o pemitidos para tal fin.

17.3.5.19 Poner en riesgo su integridad fisica y la de los demas con acciones como las siguientes: subir, sentarse o brincar por encima
de los muros o ventanas, correr por los espacios comunes de la institucion, permanecer o detenerse en las escaleras, lanzar
objetos, el uso no autorizado del ascensor, uso inadecuado de los hornos microondas y otros equipos, realizar compras de
comestibles y otros articulos estando dentro de la institucion y a través del enmallado y/o ventanas, a personal ajeno a la
tienda escolar.

17.3.5.20 Traery usar inadecuadamente celulares, tabletas, radios, audifonos u otros aparatos tecnolégicos sin autorizacion.

17.3.5.21 Entorpecer la comunicacién entre |a familia y la institucidn al no entregar la informacién enviada.

17.3.5.22 Tomar y/o utilizar bienes ajenos sin autorizacién del duefio.

17.3.5.23 Desatender las observaciones realizadas por docentes o directivos docentes.

Paragrafo: la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan, no se hace responsable por la pérdida de objetos de valor, como celulares,
tabletas electrénicas y otros aparatos tecnologicos. La responsabilidad recae directamente en quien los porte. Uno de los requisitos de
matricula es la firma de un compromiso por parte de los padres de familia en el que se responsabilizan de estos objetos en caso de que
sus hijos los lleven a la institucion.

17.3.6  En lainstitucion educativa son faltas disciplinarias graves

17.3.6.1  Incumplir el compromiso pedagogico disciplinario previamente firmado por el estudiante y su acudiente.

17.3.6.2 Participar en escandalos dentro de la institucién y en sus alrededores, a través de eventos como: celebracion de
acontecimientos arrojando huevos, harina, bromas o cualquier otro material que atente contra el orden institucional, el aseo y
la integridad de los miembros de la comunidad educativa.

17.3.6.3  Realizar fraudes o copias textuales de trabajos, informes y evaluaciones.
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17.3.6.4 Presentarse a la institucién sin el acudiente o su justificacién cuando es requerido para el debido proceso.

17.3.6.5 Causar dafio a los bienes muebles e inmuebles de la institucion educativa.

17.3.6.6  Fumar, tomar alcohol, inducir al uso del cigarrillo, el alcohol o sustancias psicotrépicas dentro de la institucion educativa.

17.3.6.7  Inducir a los miembros de la comunidad educativa a la insubordinacién colectiva, entendida como el acto de un subordinado
que deliberadamente desobedece el orden legal, y que tipicamente, es un delito sancionado en las organizaciones
jerarquicas.

17.3.6.8  Falsificar firmas de profesores, directivos, padres de familia, compafieros o cualquier miembro de la institucion o persona.

17.3.6.9  Suplantar a un compafiero o acudiente con la finalidad de evadir obligaciones o responsabilidades de orden disciplinario y/o
académicas.

17.3.6.10 Difundir, promocionar o distribuir material pornografico.

17.3.7  Atencion a situaciones que afectan la convivencia escolar

17.3.7.1  Ruta de atencién integral para la convivencia escolar

La ruta de atencién integral para la convivencia escolar define los procesos y los protocolos que deberan seguir las entidades e
instituciones que conforman el sistema nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar, en todos los casos en que se vea afectada la convivencia escolar y los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de las instituciones educativas, articulando una oferta de servicio agil,
integral y complementario.

En cumplimiento de las funciones sefialadas en cada uno de los niveles, las instituciones y entidades que conforman el sistema deben
garantizar la atencién inmediata y pertinente de los casos de violencia escolar, acoso o vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos que se presenten en las instituciones educativas o en sus alrededores y que involucren a nifios, nifias y adolescentes de
los niveles de educacion preescolar, basica y media, asi como de casos de embarazo en adolescentes.

17.3.7.2 Protocolo de la ruta de atencion para la convivencia escolar

La ruta de atencion integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales
tendran que ser remitidos al comité escolar de convivencia, para su documentacion, analisis y atencion, a partir de la aplicacién del
manual de convivencia.

El componente de atencion de la ruta sera activado por el comité de convivencia escolar por la puesta en conocimiento por parte de la
victima, estudiantes, docentes, directivos docentes, padres de familia o acudientes, de oficio por el comité de convivencia escolar o por
cualquier persona que conozca de situaciones que afecten la convivencia.

17.3.7.3  Protocolo para la atencion de situaciones tipo I, 1 Y llI
La atencidn de las situaciones tipo |, a que se refiere el numeral 1 del articulo 40 del Decreto 1965, tiene el siguiente procedimiento:

17.3.7.3.1  El docente o directivo docente que conozca la situacion debe reunir inmediatamente a las partes involucradas en el
conflicto y mediar de manera pedagogica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacidén dentro de un clima de relaciones constructivas en
la institucion educativa.

17.3.7.3.2  Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion de los dafos
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el
grupo involucrado o de la institucién educativa. De esta actuacion siempre se dejara constancia en el formato establecido
para tal fin y en el caso de los estudiantes involucrados, en el observador.

17.3.7.3.3  Realizar un seguimiento a los ocho (8) dias siguientes de presentarse la situacion y de los compromisos, a fin de verificar
si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados para las situaciones tipo Il y Ill.
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17.3.8  Protocolo de atencion para situaciones tipo | en el marco de la ruta de atencién integral del sistema nacional de
convivencia escolar

El proceso de mediacién seguird como procedimiento estandar el método de “Hablar hasta entendernos” que presenta Porro, B. (1999)
en su libro sobre resolucién de conflictos en el aula, con las variaciones que correspondan segun el momento evolutivo de los
estudiantes.

17.3.8.1 Recobrar la calma: asegurar que las partes tienen la serenidad necesaria para iniciar una conversacion.

17.3.8.2 Hablary escuchar respetuosamente: propiciar un ambiente en el que las partes se escuchen y hacer preguntas que permitan a
las partes entender el punto de vista del otro.

17.3.8.3 Definir el problema en funcion de las necesidades de las partes: se buscarén los intereses ocultos detras de los sentimientos
de rabia o frustracion.

17.3.8.4 Buscar soluciones en conjunto, planear y escoger: se elaborara un plan de accién que incluya compromisos que las partes
estén dispuestas a cumplir. En estos compromisos se deben tener en cuenta las acciones de reparacién que puedan tener
lugar.

17.3.8.5 Hablar mas: cuando es necesario estos compromisos deben ser discutidos para asegurar el compromiso de las partes.

17.3.9  Protocolo de atencién para situaciones tipo Il en el marco de la ruta de atencion integral del sistema nacional de
convivencia escolar

La atencion de las situaciones tipo Il, a que se refiere el numeral 2 del articulo 40 del Decreto 1965, tienen el siguiente procedimiento:

17.3.9.1 En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

17.3.9.2 Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las autoridades administrativas, en el
marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se dejara constancia.

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

17.3.9.4 Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuacion de la cual
se dejara constancia en el formato establecido para tal fin.

17.3.9.5 Desde la mesa de atencion conformada por un directivo docente y un docente del comité escolar de convivencia, se reunira a
las partes involucradas y a los padres, madres o acudientes de los estudiantes, para que puedan exponer y precisar lo
acontecido, preservando en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

17.3.9.6 Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en la instituciéon educativa; asi como las consecuencias
aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

17.3.9.7 El comité realizara el andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo de
situaciones tipo lll.

17.3.9.8 EI comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual sera
suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

17.3.9.9 El rector (a) como presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo que para el
efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

17.3.10 Protocolo de atencion para situaciones tipo Il en el marco de la ruta de atencion integral del sistema nacional de
convivencia escolar

En las situaciones tipo Il la instituciéon educativa atendera los mandatos del protocolo establecido en el Articulo 44 del decreto 1965 de

2013 y disefiara, para cada caso especifico un protocolo de acompafiamiento pedagogico al estudiante mientras se resuelva el asunto
por la autoridad competente.
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Paragrafo: en situaciones tipo Il la institucién educativa podra iniciar un proceso disciplinario con debido proceso a un estudiante que
ha sido declarado penalmente responsable y la sentencia se encuentre en firme.

La atencidn de las situaciones tipo Ill, a que se refiere el numeral 3 del articulo 40 del Decreto 1965, tienen el siguiente procedimiento:

17.3.10.1 En casos de dafio al cuerpo 0 a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

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

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

17.3.10.4 No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, el rector (a) citara a los integrantes del comité escolar de convivencia para
reunion extraordinaria, actuacion de la cual se dejara constancia.

17.3.10.5 El presidente del comité escolar de convivencia informara a los participantes en el comité, de los hechos que dieron lugar a
la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad competente.

17.3.10.6 Pese a que una situacién se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el comité escolar de convivencia
adoptara, de manera inmediata, las medidas propias de la institucion educativa, tendientes a proteger dentro del ambito de
sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la
situacion presentada, actuacion de la cual se dejara constancia.

17.3.10.7 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.

17.3.11 Competencia para situaciones de convivencia tipo | y faltas disciplinarias leves

La competencia para la atencion y actuacion ante este tipo de faltas corresponde en el respectivo orden a;

17.3.11.1 El docente o directivo docente que presencie la falta (actuacion oficiosa)

17.3.11.2 El docente o directivo docente que reciba la denuncia de cualquier miembro de la comunidad educativa, o de los testigos de
|a falta.

17.3.11.3 El director de grupo, quien evalla la situacion y hace el reporte por escrito a la coordinacién donde se podra dar inicio al
debido proceso.

17.3.12 Términos para actuar en la aplicacion de sanciones para situaciones de convivencia tipo | y faltas disciplinarias leves

Se debe actuar y aplicar el correctivo, el mismo dia de conocido el hecho, 0 a més tardar al dia siguiente al que se cometi¢ la falta o se
tuvo conocimiento de la falta (oficiosamente en el caso de flagrancia). Se deben observar los siguientes procedimientos:

17.3.12.1 Proceso de mediacién escolar dirigido por los mediadores autorizados y en compafiia de un docente, docente directivo o
docente orientador, se debe realizar el acta correspondiente como evidencia del proceso y de los compromisos adquiridos.

17.3.12.2 Dialogo formativo con el implicado, amonestacion verbal e invitacidén a modificar su comportamiento.

17.3.12.3 Si la amonestacién verbal no produce efecto, se aplicara una accion formativa o de servicio social, acorde con la falta
cometida.

17.3.12.4 Realizar la anotacidn respectiva en el observador del estudiante después del dialogo y el establecimiento de compromisos
pedagdgicos. De este proceso debe quedar evidencia.

17.3.13  Acciones pedagogicas sugeridas en la aplicacion de sanciones para situaciones de convivencia tipo l y Il faltas
disciplinarias leves y graves

17.3.13.1  Con el acompafamiento de su acudiente elaborar una tarjeta, que debe ser entregada a la persona afectada, en la que se
consideren los principios convivenciales de verdad, justicia, paz y reparacion. (en el caso de agresion fisica o verbal).
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17.3.13.2 Realizar una cartelera sobre la convivencia y exponerla a sus comparieros.

17.3.13.3 Disefiar y elaborar un plegable pedagogico.

17.3.13.4 Si el estudiante incumple el convenio sefialado dentro del término acordado se elaborard una amonestacion escrita en el
observador del grupo.

17.3.13.5 La existencia de tres registros por faltas leves o situaciones tipo | en el observador, sera notificada al acudiente para la firma
del compromiso respectivo.

17.3.14  Sanciones aplicables para situaciones de convivencia tipo | y faltas disciplinarias leves

17.3.14.1 Para este tipo de faltas se deben aplicar las siguientes sanciones:

17.3.14.2  Amonestacion verbal en privado. Debe quedar evidencia de este proceso.

17.3.14.3 Ordenacion de acciones de reparacion o reivindicacion de la falta. Debe quedar evidencia de este proceso.

17.3.14.4 Amonestacion escrita en el observador del grupo, cuando se incumplan compromisos de mejoramiento.

17.3.14.5 Cuando se incumplan los compromisos de mejoramiento se notifica a los padres y a los estudiantes de la apertura del
proceso disciplinario, teniendo en cuenta el debido proceso y las sanciones aplicables para las faltas graves y las situaciones
de convivencia tipo Il. Debe quedar evidencia de este proceso

17.3.15 Sanciones aplicables para situaciones de convivencia tipo Il y faltas disciplinarias graves

Términos para actuar en la aplicacion de sanciones para situaciones de convivencia tipo Il y faltas disciplinarias graves: ante la
ocurrencia de una falta de este tipo se deberan observar los siguientes pasos o procedimientos tendientes a garantizar el derecho a la
defensa de los implicados.

17.3.15.1 Suspensioén de las actividades académicas entre uno (1) y cinco (5) dias, dependiendo de la falta y atendiendo a las
circunstancias atenuantes o agravantes; ademas se puede suscribir contrato pedagogico de caracter disciplinario, también
debe ser incluida en el observador, el sancionado debera ejercer acciones de reivindicacion y reparacién de la falta
comprometiéndose a no repetir dicha actuacion.

17.3.15.2 Retiro temporal de actividades en la institucion hasta por un mes, garantizandole el derecho a la educacién mediante la
asignacion de talleres con asistencia de un dia a la semana para la respectiva evaluacion.

17.3.15.3 Pérdida de cupo para el afio lectivo siguiente, permitiendo la finalizacién del afio escolar.

17.3.15.4 Cancelacion automética de matricula.

17.3.15.5 Negacién a participar en el acto de graduacién, para los estudiantes del grado undécimo. Esto no implica que pueda ser
promovido de grado o ser graduado por ventanilla.

17.3.16  Sanciones aplicables para situaciones de convivencia tipo Il

Ante la ocurrencia de este tipo de situaciones, se aplicaran las siguientes sanciones:

17.3.16.1 Suspensién de las actividades académicas entre tres (3) y cinco (5) dias, dependiendo de la falta y atendiendo a las
circunstancias atenuantes o agravantes. Ademas se debera iniciar el proceso disciplinario y firmar contrato pedagdgico de
caracter disciplinario, también debe ser incluida en el observador, el sancionado debera ejercer acciones de reivindicacion y
reparacion de la falta.

17.3.16.2 Perdida de cupo para el afio lectivo siguiente, permitiendo la finalizacion del afio escolar.

17.3.16.3 Retiro temporal de actividades de la institucion hasta por un mes

17.3.16.4 Cancelacion de la matricula.

17.3.16.5 Negacién a participar en el acto de graduacion, para los estudiantes del grado undécimo. Esto no implica que pueda ser
promovido de grado o ser graduado por ventanilla.

17.3.16.6 Cuando el sancionado pertenezca a algun equipo deportivo de la institucién y cometa una falta en el desarrollo de un
encuentro deportivo, ademas de la sancién, queda automaticamente excluido del equipo y no podré seguir participando en
las competencias deportivas, dentro o fuera de la institucion educativa.
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Paragrafo 1: los padres de familia o acudientes podran interponer recurso de reposicion frente a la resolucion emitida por el rector (a).
En este evento el rector (a) estudiara el recurso interpuesto y decidira la confirmacién o revocacion de la decision en un término méximo
de cinco (5) dias habiles.

Paragrafo 2: la decisién adoptada sera respaldada por la expedicién de una nueva resolucion rectoral para la cual no procedera recurso
alguno y se notificara al estudiante y a sus padres o acudientes.

Paragrafo 3: de no presentarse recurso de reposicion la decision quedara en firme, luego de ser notificados del contenido de la misma
los padres y/o acudiente autorizado y el estudiante.

Paragrafo 4: por ninguna razon las acciones y sanciones disciplinarias deben tener impacto en la evaluacidén académica del estudiante.
Paragrafo 5: para los casos de los numerales 17.3.15.2 - 17.3.15.3 - 17.3.15.4 y 17.3.15.5, las situaciones seran estudiadas y resueltas

por el consejo directivo.
174  Componente de seguimiento
La institucion educativa hara el registro y seguimiento de las situaciones de tipo Il y IIl.

Se tendra en cuenta el formato construido por el comité escolar de convivencia segun lo estipulado en el articulo 34 del decreto
reglamentario 1965 de 2013.

La institucién educativa hara seguimiento y evaluacién de las acciones para la promocién y fortalecimiento de la formacién para la
ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencién y mitigacion de la violencia escolar y el
embarazo en la adolescencia.

La institucion educativa hara seguimiento y evaluacion de la atencién de las situaciones que afectan la convivencia escolar, los derechos
humanos, sexuales y reproductivos mediante la articulacidn de estas teméticas en las areas y los proyectos transversales.

18. PROCEDIMIENTOS PARA RESOLVER CONFLICTOS EN EL AMBITO ESCOLAR
Para resolver conflictos con los estudiantes es necesario tipificar y aclarar los siguientes términos:

=  Conflicto: forma de conducta competitiva entre personas o grupos. Ocurre cuando dos 0 mas personas compiten sobre objetivos o
recursos limitados percibidos como incompatibles o realmente incompatibles. La resolucién del conflicto tiene como fin generar
resultados positivos y ademas deja ver una necesidad de cambio de las dos partes. El conflicto desde la perspectiva moderna no se
puede considerar como una conducta patologica sino como una conducta inherente a las relaciones entre los seres humanos.

= Mediacion: es un recurso de resolucién de conflictos en que las partes reflexionan y dialogan con el objetivo de generar alternativas
posibles para la solucién de sus conflictos. Es un proceso voluntario y confidencial en el que las partes asumen responsabilidades
para la construccion de las resoluciones; las personas son autoras de la solucién de sus conflictos.

Paragrafo: cuando se dé un conflicto entre estudiantes y/o otros miembros de la comunidad educativa, se atendera de acuerdo al
protocolo para situaciones tipo I.

19. ASPECTOS DEL DEBIDO PROCESO ESCOLAR

19.1  Soporte juridico del debido proceso escolar

El debido proceso esta plasmado en la Constitucion Politica de Colombia de 1991 como un derecho fundamental de los colombianos y
en el Articulo 26 de la Ley 1098 de 2006. Hace referencia a los criterios, principios y procedimientos que se deben tener en cuenta para
adelantar un proceso a cualquier persona, sin ningun tipo de discriminacion con el fin de atender pedagdgica, formativa, justa y
oportunamente, los conflictos individuales y colectivos y las faltas disciplinarias, que eventualmente se presenten entre los miembros de
la comunidad educativa, para su aplicacion se debe tener en cuenta:

19.1.1 Comunicacion de la apertura del proceso.
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19.1.2 Formulacién de las normas presuntamente vulneradas.

19.1.3 Notificacion de las pruebas que fundamentan los cargos imputados.
19.1.4 Indicacion del término durante el cual podra presentar descargos.
19.1.5 Pronunciamiento definitivo, mediante acto motivado y congruente.
19.1.6 Imposicién de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron.
19.1.7 Posibilidad de controvertir mediante los recursos pertinentes.

Se incluye este capitulo en el manual de convivencia escolar en el cual se consagran los derechos y obligaciones de los estudiantes,
como los aspectos especificos que atafien a la vida institucional. Antes de iniciar en la institucion educativa el “debido proceso” en
materia disciplinaria y comportamental, se aplicaran los mecanismos alternativos de solucion de conflictos para hacer mas efectivo el
proceso de formacion de los estudiantes.

Si dentro de la mediacién las partes llegan a acuerdos, se obvian todas las etapas del debido proceso.

19.2  Marco constitucional del debido proceso escolar

El “debido proceso” en el ambito escolar se fundamenta, principalmente, en la Convencién Internacional de los Derechos del Nifio que
fue ratificada por Colombia a través de la Ley 12 de 1991; igualmente encuentra soporte juridico en la Constitucion Politica de Colombia
que lo consagré en el Articulo 29 como derecho fundamental, y especifico las pautas generales sobre las cuales se debe regir
minimamente. También se sustenta en el articulo 87 de la Ley General de Educacion —Ley 115 de 1994- y en el articulo 26 de la Ley de

infancia y adolescencia -Ley 1098 de 2006- que retoma el articulo 44 de la Constitucién Politica en relacidn con los derechos de los
nifos.

19.3 Implementacion del debido proceso en la institucion educativa

La IE sefiala en este capitulo del manual de convivencia el protocolo que realizara en el debido proceso que se aplicara en aquellas
situaciones disciplinarias y de convivencia de los estudiantes. En él se contempla el tramite, los procedimientos que conformaran y
materializaran el debido proceso, que se aplicara en todos los casos.

La aplicacion del debido proceso esta provista de elementos y etapas minimas que se desarrollan a continuacion.

19.4  Etapas del debido proceso en la vida escolar

El debido proceso escolar, en la institucion educativa se inicia agotando la via de la mediacién escolar como método alternativo de
solucién de conflictos, en esta instancia, entre pares, y con la ayuda de un compafiero debidamente capacitado actuando de forma
neutral, acerca a los jévenes en conflicto a solucionar sus diferencias.

Si dentro de la mediacion las partes llegan a acuerdos, se obvian todas las etapas del debido proceso.
19.5 Conocimiento del caso

Se da cuando hay un hecho que no corresponde con las disposiciones del manual de convivencia y es formulado por el docente o
directivo que lo conoce de primera mano. La situacion debe ser informada de manera clara, concreta y oportuna, y hacerse mediante un
informe escrito debidamente sustentado al coordinador (a).

19.6  Flagrancia

Cuando se realiza una conducta enmarcada en el manual de convivencia y es observado ejecutandole por alguna autoridad de la
institucién educativa, resulta tan evidente que no necesita pruebas.

19.7  Lainvestigacion preliminar
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Conocida una situacion que puede constituirse falta disciplinaria por parte de un estudiante, las directivas del plantel procederan a
establecer, previa investigacion, si aquella puede clasificarse como tal. En caso positivo, comunicara al estudiante, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes al conocimiento del hecho los cargos que se formulen. Si no se hallaren méritos para adelantar la investigacién
se podra archivar el asunto, sin mas tramite.

La investigacion debe ser adelantada por el docente o directivo que tenga conocimiento de la falta, quien iniciara la accion con base en
la queja recibida y las pruebas aportadas.

El juzgamiento y/o sancién podra corresponder en primera instancia, al rector (a) y, en segunda instancia al Consejo Directivo.

Dentro de la garantia de la defensa, el implicado puede controvertir desde la investigacion preliminar las pruebas aportadas al proceso y
allegar las que considere pertinentes y conducentes, asi o ha sefialado la Corte Constitucional en Sentencia C.150 de Abril 22 de 1.993.
MP Fabio Morén.

19.8  Aviso de apertura del proceso disciplinario

La apertura formal del “debido proceso” parte del comunicado del coordinador (a) o rector (a) en el cual manifiesta que, con base a la
averiguacion preliminar hay mérito y teniendo en cuenta las disposiciones normativas, para abrir el proceso disciplinario al estudiante.

Del documento que da apertura a la investigacion, se le comunica en forma escrita al estudiante, a sus padres o acudiente, a la vez que
se le entera que cuenta con tres (3) dias habiles para que concurra a la presentacion de sus “descargos” por escrito, de lo contrario se
proseguira con la investigacion disciplinaria.

19.9 Comunicacién y notificacion

La comunicacién a través de la cual se entera al estudiante y a su acudiente de la apertura del proceso en su contra debera notificarse y
entregarse en forma personal, dejando constancia de ello. En este momento se vincula el estudiante al proceso y se le solicita que
aporte las pruebas y demas actuaciones que considere pertinentes y convenientes para su defensa dentro del proceso.

Mediante notificacion escrita se informara del proceso disciplinario a los interesados, la cual se podra hacer de la siguiente manera:

= Personal: es el procedimiento mediante el cual se da a conocer al estudiante y su representante legal el aviso de que se la va abrir
un proceso disciplinario.

=  Esta notificacion se podra realizar al correo electronico del padre de familia o acudiente, previa autorizacion de éstos para recibir
este tipo de comunicaciones.

=  Encaso de no poderse llevar a cabo la notificacion por ausencia de los interesados, se realizara por cartelera institucional.

19.10 Etapa probatoria

Las pruebas que se recojan deben procurar el respeto y la preservacion de los derechos fundamentales de los estudiantes, respetando
su intimidad, el libre desarrollo de la personalidad, la libertad, el buen nombre, la integridad fisica y psicoldgica y las condiciones
particulares de éstos. Se debe tener en cuenta: “la edad del nifio, nifia o adolescente, y por ende, su grado de madurez psicologica’.

La etapa probatoria se realizara en el término no mayor de cinco dias habiles, tiempo en el cual las partes podran aportar y controvertir
pruebas recaudadas.

Las pruebas que se recauden deben ser reales, fisicamente posibles, pertinentes, conducentes, y ante todo, oportunas. Las mas
comunes son:

»  Pruebas Testimoniales: declaraciones, testimonios, versiones o entrevistas que ofrecen el conocimiento que tiene de unos hechos y
que son recibidos por el rector (a) y debidamente documentadas.

»  Pruebas Documentales: como informes, oficios, libros, reportes, memorandos, comunicados y cualquier escrito que tenga relacion
con los hechos que se investigan.
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=  Pruebas Técnicas: pruebas que a través de medios técnicos o de verificacion ayudan a esclarecer o explicar hechos o
circunstancias de modo, tiempo y lugar, por ejemplo examen de toxicologia, historias clinicas.
= Cualquier otro medio de prueba contemplado en nuestra legislacion.

19.11 Decisiones de primera instancia

Terminadas las etapas minimas antes descritas y examinadas las pruebas, se procede a proferir, emitir o expedir la decisién de primera
instancia, debidamente sustentada. Esta consiste en el acto administrativo que da por terminada esta etapa del debido proceso y se
concreta en la resolucion rectoral, la cual deberé contener los elementos constitutivos de dichos actos: objetivo, sujeto y motivo, entre
otros.

La parte resolutiva debe ser explicita, que es donde se decide de fondo y se dicta la decision correspondiente. Al final debe contener un
parrafo en el cual se conceden expresamente los recursos (reposicién o apelacion), indicando el término de su presentacion.

19.12 La resolucion rectoral contiene como minimo:

Relacion breve y concreta de los hechos investigados.

Relacion de descargos presentados por el estudiante.

Relacion de todas las pruebas aportadas y/o allegadas al proceso.

Normas del manual de convivencia que se infringieron y que le otorga a los hechos el caracter de situacion.
Identificacidn del autor o autores de los hechos.

Sancién que se impondra.

Parte resolutiva en concordancia con la parte considerativa.

Este acto administrativo debe ser notificado personalmente al estudiante y a sus padres o acudientes, entregandoles una copia del
mismo. El estudiante y su respectivo acudiente deberan presentarse dentro de los tres (3) dias siguientes para notificarse del
correspondiente acto, si no lo hiciere se le enviara via correo electrénico y/o se publicara en cartelera.

19.13 Recursos

La Resolucién que pone fin al proceso disciplinario en primera instancia, admite los recursos de reposicion y apelacién, de los que podra
hacer uso el disciplinado.

19.13.1 El recurso de reposicion se presenta ante la persona que firma el acto administrativo, dentro de los tres dias habiles siguientes
de notificado el acto. El recurso de reposicion consiste basicamente en controvertir la decisién tomada con el fin de que
modifique, aclare, revoque o confirme la decision. El conocimiento, estudio y decisién de dicho recurso, debera responderse
dentro de los cinco dias habiles siguientes de recibido el recurso. Si no se resuelve en este término de tiempo se considera
que ha operado el silencio administrativo negativo y se concede el de apelacion.

19.13.2 El recurso de apelacion es la posibilidad de controvertir la decision de la primera instancia ante una segunda instancia. Se
presenta ante la rectoria, pero debera ser conocido, estudiado, resuelto y finalmente decidido por el Secretario de Educacion o
su delegado.

Paragrafo 1: el término para interponer y sustentar el recurso, por parte del estudiante y su acudiente, es de tres dias habiles contados
a partir del dia siguiente de la notificacion de la resolucion que decide el proceso, si no se interponen los recursos la resolucion rectoral
queda en firme.

Paragrafo 2: si la primera instancia cambia o modifica su decision inicial con base en el recurso de reposicién, no se tendra que tramitar
el recurso de apelacidn, pero se da el tramite al segundo, cuando se negd el recurso de reposicion, se debe remitir siempre y cuando se
presente el recurso de reposicion como principal y el de apelacién como subsidiario.

19.14 Cumplimiento de la sancién
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Es la etapa final de la actuacion y es aquella que permite dar cumplimiento a la decision de primera o segunda instancia.

19.15

19.15.1

19.15.2

19.15.3

19.15.4

19.16

Funcionarios e instancias competentes en el debido proceso

El rector (a): es la persona que tiene la competencia en materia disciplinaria respecto de los estudiantes a su cargo, lo que le
permite actuar validamente en dichos procesos sin que sus decisiones se vean afectadas por algun vicio de ilegalidad. El
fundamento legal de la funcion y competencia del rector(a) en materia disciplinaria lo consagra el Art. 25 del Decreto 1860 de
1994 en el literal g) “Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la ley, los reglamentos y el Manual de Convivencia
escolar’ y el articulo 10.11 de la Ley 115 de 1994: “imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno
disciplinario de conformidad con las normas vigentes”.

Los coordinadores: |a funcién del coordinador (a) esta descrita en el Decreto Ley 1278 de 2002, articulo 6: “auxilia y colabora
con el rector (a) en las labores propias de su cargo y en las funciones de disciplina de los alumnos o en funciones académicas
o curriculares no lectivas”. Ellos son quienes conducen, instruyen, orientan o tramitan los procesos o proveen informacion; son
los encargados de sustentar toda la actuacion, mas no asumen de lleno las funciones atribuidas al rector(a), toda vez que no
tienen facultad para proferir validamente actos administrativos o resoluciones que deciden los procesos disciplinarios como
parte de un debido proceso.

Los docentes: los docentes, por su cercania con los estudiantes, aportan elementos relevantes para una actuacion
administrativa de caracter disciplinario o comportamental. Ellos conocen los hechos de manera inmediata y proxima, ademas
de circunstancias o eventos que puedan vulnerar las disposiciones del Manual de Convivencia Escolar, pues siendo éstos los
encargados, ellos hacen registros, anotaciones, formulan quejas y orientan e instruyen a los estudiantes. También acuden a
procedimientos de tipo preventivo y a medidas pedagdgicas formativas tendientes a incentivar la convivencia para evitar al
maximo llegar a un proceso disciplinario o comportamental. Aplican mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

El Consejo Directivo: al consejo directivo corresponde aprobar, mediante acuerdo, el manual de convivencia escolar y por
ende todo lo relacionado con la actuacién administrativa en asuntos disciplinarios con estricto cumplimiento del debido
proceso.

Otras instancias intervinientes

En el “debido proceso” existen instancias garantes de su cumplimiento y transparencia como:

19.16.1

19.16.2

19.16.3

19.16.4

19.16.5

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (I.C.B.F.) y Defensorias de Familia que aseguran los derechos de los nifios y
adolescentes.

Comisarias de Familia. Dependencias de los entes territoriales, y cumplen funciones similares y complementarias a las que
desempefian los defensores de familia.

La Policia Comunitaria y de Infancia y Adolescencia: tiene que ver con el comportamiento de los menores, no so6lo en su vida
familiar, social y comunitaria, sino también en la convivencia escolar.

La Personeria municipal: es un organismo que hace parte del Ministerio Publico y le corresponde cumplir funciones en lo que
se refiere a la proteccion de los derechos de los nifios y adolescentes, incluida la vida escolar.

La Procuraduria provincial de Medellin y el Valle de Aburré: ente del Ministerio Publico con poder preferente en las
investigaciones disciplinarias en los funcionarios publicos y en la proteccién de derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

20. EL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

El servi
permite

cio social estudiantil obligatorio, es una parte estructural del proceso educativo de los estudiantes de educacion media, que
la realizacion de principios y fines constitucionalmente legitimos. Este deber guarda estrecha relacion con los fundamentos y

fines de la educacion media. En la Institucion Educativa el servicio social estudiantil obligatorio hace parte integral del curriculo y del
Proyecto educativo institucional de la institucion educativa.

20.1

Compromiso por parte de la institucion educativa
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20.1.1  Ofrecer al estudiante alternativas para la prestacién de su servicio social, que le permitan una formacion con sentido
comunitario.

20.1.2  Articular necesidades, expectativas e intereses de la comunidad interna y externa para la prestacion del servicio social de la
institucion educativa.

20.1.3 Que el estudiante se integre a un trabajo de apoyo a la comunidad, para que sus conocimientos, valores y actitudes
contribuyan al mejoramiento social del mismo, evidenciando en sus actuaciones el perfil del estudiante.

20.1.4  Informar a los acudientes de los horarios, actividades y lugar de la prestacién del servicio social.

20.2 Compromisos por parte del estudiante

20.2.1  Llegar puntualmente a las horas y dias convenidos para la prestacién del servicio social y cumplir con el tiempo establecido.

20.2.2  Presentarse con el uniforme escolar completo.

20.2.3  Mantener una actitud de servicio, amabilidad, colaboracion y respeto con las personas relacionadas con el servicio social.

20.2.4  Cumplir con todas las tareas asignadas para la prestacion de su servicio social.

20.2.5  Cumplir los compromisos consignados en el manual de convivencia.

20.2.6  Portar documento de identidad vigente y carné del colegio.

20.2.7 Al término de su servicio social el estudiante debera presentar constancia en la que relacione la totalidad de la prestacién de
las horas, cumplimiento de horarios y manifieste que se dio un buen comportamiento

20.3 Exigencias del servicio social estudiantil

20.3.1  Cumplir con la intensidad minima exigida en el reglamento del servicio social.

20.3.2  Esrequisito indispensable para adquirir el titulo de bachiller

20.3.3  Durante la prestacion del servicio social, el estudiante debe cumplir en todo momento y lugar con el manual de convivencia.
20.3.4  Enninglin caso podran presentarse estudiantes a entidades sin previa autorizacién de la coordinacion del proyecto.

21. CATEDRA DE PAZ

La Catedra de paz sera obligatoria en la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan en los ciclos de preescolar, basica y media, en los
estrictos y precisos términos de la Ley 1732 de 2014 y de su decreto reglamentario.

La Catedra de la Paz debera fomentar el proceso de apropiacion de conocimientos y competencias relacionados con territorio, la cultura,
el contexto econoémico y social y la memoria histdrica, con propdsito de reconstruir el tejido social, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, y derechos consagrados en la Constitucién. Seran objetivos fundamentales de la Catedra de
paz contribuir al aprendizaje, la reflexion y al dialogo sobre los siguientes temas:

Cultura de la paz: se entiende como el sentido y vivencia de los valores ciudadanos, los Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario, la participacién democratica, prevencion de la violencia y la resolucién pacifica de los conflictos.

Educacion para la paz: se entiende como la apropiacion de conocimientos y competencias ciudadanas para la convivencia pacifica, la
participacion democratica, la construccion de equidad, respeto por la pluralidad, los Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario.

Desarrollo sostenible: se entiende como aquel que conduce al crecimiento econdmico, la elevacion de calidad de la vida y al bienestar
social, sin agotar la base de los recursos naturales renovables en que se sustenta, ni deteriorar el ambiente o el derecho de las
generaciones futuras a utilizarlo para satisfaccién de sus propias necesidades, de acuerdo con el articulo 3 de la Ley 99 de 1993.

En la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan, la catedra de paz, esta inspirada en la formacién de ciudadanos capaces y dispuestos a
contribuir positivamente a la vida en sociedad. Se busca formar en la ensefianza de conceptos, competencias y habilidades académicas,
apoyados en la familia y en la comunidad. Se busca contribuir con la formacién de los nifios, nifias y adolescentes nacidos en el
postconflicto.
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22. REGLAS DE HIGIENE PERSONAL Y DE SALUD PUBLICA QUE PRESERVEN EL BIENESTAR DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA'Y LA CONSERVACION INDIVIDUAL DE LA SALUD

Los estudiantes de la institucion educativa deberan someterse estrictamente a todas las normas y medidas de higiene y seguridad que
determinen las autoridades competentes, particularmente las siguientes:

221 Alas medidas y tratamientos preventivos que ordenan las instituciones de salud educativa.

22.2  Alasvacunas preventivas de enfermedad o epidemia ordenadas por las autoridades sanitarias.

22.3  Encaso de enfermedad, a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico correspondiente.

224  Todo estudiante enfermo debera someterse a la prescripcion y tratamiento médico.

22.5 Solo la persona competente es quien puede certificar si el estudiante esta en condiciones de estudiar o no y en cada caso,
determinar la incapacidad y el tratamiento al que el estudiante deba someterse.

22.6  El estudiante que se encuentre afectado por alguna enfermedad que pueda ser contagiosa, sera aislado provisionalmente hasta
que el médico certifique que pueda reanudar las tareas escolares.

22.7 En caso de accidente en la institucién educativa, se prestaran inmediatamente los primeros auxilios, se dispondra la
comunicacion inmediata y urgente con los padres de familia para que procedan al envio inmediato a urgencias de la E.P.S. mas
préxima para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

22.8  De todo accidente, ademas de los avisos, informes, el coordinador (a) llevara un registro en libro especial con indicacion de la
fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurri6 el accidente, nombre de los testigos presenciales si los hubiere y en forma
sintética los que puedan declarar.

22.9 Las estudiantes embarazadas, no deberan realizar actividades fisicas con riesgo para su salud o que requieran grandes
esfuerzos, ademas de firmar un consentimiento de responsabilidad por parte de los acudientes y estudiante con la institucion
educativa.

22.10 Los estudiantes que presenten dificultades fisicas o de salud que impidan la realizacion de determinadas actividades, deberan
presentar el correspondiente informe médico para eximirlos de las actividades y reemplazarlas por otras.

23. PREVENCION FRENTE AL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOTROPICAS

La institucién educativa realizard campafias permanentes para prevenir el trafico y el consumo de todo tipo de sustancias psicotropicas
que producen dependencia, dentro de las instalaciones educativas y solicitar a las autoridades competentes acciones efectivas contra el
trafico, venta y consumo alrededor de la instalacion educativa. Propiciar estrategias encaminadas a promover factores protectores y de
prevencion frente a las adicciones minimizando el riesgo frente al consumo de estas sustancias.

Esta estrategia, articulada con los proyectos pedagogicos e institucionales, posibilita la identificacion de factores de riesgos frente al

consumo de sustancias psicotropicas, fomentando la participacion de los estudiantes en espacios encaminados a la promocion y el
fortalecimiento de estilos de vida saludables.

24. PREVENCION DEL EMBARAZO EN ADOLESCENTES

Las estrategias para prevenir el embarazo en adolescentes se concretan desde los proyectos pedagégicos y las areas. Buscan formar a
los estudiantes en competencias ciudadanas, que les permita tomar decisiones acertadas para fortalecer su proyecto de vida.

25. GESTION ADMINISTRATIVA

La gestion administrativa en la IE JEG, esta conformada por los siguientes aspectos generales:

25.1  Apoyo financiero y contable

En este aspecto se tiene en cuenta lo relacionado con el fondo de servicios educativos, su manejo y control, todo ello a partir de las
normas creadas para tal fin y ligado al desarrollo del proyecto educativo institucional, en este sentido, se trabaja en la elaboracién del

~ 40 ~



INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ELIECER GAITAN
Creada por Resoluciéon 16726 del 20 de diciembre de 2010

MANUAL DE CONVIVENCIA

#an | cOD: V-GD-Mc00 |VERSION: 01 FECHA APROB: 14-SEP-2016 | Pagina 41 de 52

Egce®

presupuesto, su evaluacion y mejora para facilitar la coordinacion entre las necesidades de la institucion educativa, existe un equipo de
apoyo contable y tesoreria que facilita la planeacién efectiva y el seguimiento de los recaudos e ingresos, asi como la presentacion de la
informacién ante las entidades de control municipales y nacionales. El rector (a) es quien hace el ordenamiento del gasto y el consejo
directivo avala el presupuesto.

25.2 Apoyo a la gestion académica

En este aspecto se tienen en cuenta fundamentalmente el proceso de matricula, el archivo académico y la evaluacién de los
estudiantes.

Proceso de matricula: se refiere al procedimiento de admisién de los estudiantes nuevos y antiguos, mediante la cual se garantiza
informacién pertinente para los procesos académicos y administrativos de la institucién. Comprende las siguientes etapas:

25.2.1 Inscripcion para estudiantes nuevos (se diligencia el formulario en la pagina Web, se imprime y se entrega en la secretaria
acompafiado de fotocopias de los soportes requeridos).

25.2.2 Renovacion de matricula para estudiantes antiguos. Se realiza en secretaria en las fechas establecidas. Previa entrega de orden
de matricula.

25.2.3 Matricula de estudiantes nuevos. Se realiza una vez se hayan verificado los requisitos minimos de admision y dependiendo de la
disponibilidad de cupos.

Archivo académico: este es manejado desde la secretaria y busca de manera expedita consolidar la informacion de los estudiantes, de
los egresados y de aquellos que estudiaron en esta institucion, a partir de éste se generan constancias y certificados de manera
oportuna y confiable. Hace parte del sistema de control de la matricula y las estadisticas institucionales, y es insumo clave para mejorar
y ajustar el sistema administrativo.

SIEE: se cuenta con un sistema de evaluacién de los estudiantes, construido de manera participativa con base en el decreto 1290 de
2009. Este se actualiza anualmente teniendo en cuenta los resultados de su seguimiento, parte de este proceso es el informe
descriptivo evaluativo, que se sistematiza en un software académico que garantiza el control y la consistencia de la informacion. Este
informe se entrega a los acudientes al culminar cada periodo académico.

25.3  Administracion de recursos fisicos

Este proceso procura manejo adecuado, seguimiento y puesta en marcha de acciones de mejoramiento con relacién a la adquisicion de
recursos, suministros y dotacién. Parte de la planeacidn que se realiza con base en las necesidades institucionales y se materializa en el
presupuesto y plan de compras, el cual es aprobado a mediados del afio anterior a su vigencia, por el consejo directivo; de alli la
importancia de su evaluacion y planificacién oportuna, buscando siempre la satisfaccion de las necesidades institucionales, en especial
las académicas y pedagdgicas.

254  Mantenimiento de equipos y recursos para al aprendizaje
Se organizd el siguiente protocolo de mantenimiento de equipos e infraestructura;

Justificacion: el programa de mantenimiento de las instalaciones locativas, equipos de computo, ascensor, televisores, equipos de
audio, impresoras y demas recursos fisicos y tecnolégicos de la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan, describe la planificacion de
actividades del mantenimiento periddico necesario, para facilitar la prestacion del servicio educativo en condiciones O6ptimas,
conducentes a una cultura de preservacién y cuidado de los recursos fisicos institucionales y del medio ambiente.

Objetivo: establecer las directrices para mantener en buen estado los recursos fisicos muebles e inmuebles y el 6ptimo funcionamiento
de los mismos, que permitan garantizar la continuidad de la prestacion del servicio educativo en todas y cada una de las dependencias.
Alcance: inicia con la identificacion de necesidades de mantenimiento y termina con la verificacion de cumplimiento de las actividades
planeadas.
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25.5 Definiciones para la gestion administrativa

Hoja de vida de equipos electrénicos: es un documento que especifica la informacion que identifica un equipo y sus accesorios.
Contiene el historial de mantenimientos preventivos y correctivos que se le han realizado, en estos equipos se incluyen los equipos de
computo, audio, video, impresion, ascensor, microscopios, entre otros.

Hoja de vida de mobiliario: es un documento que especifica la informacién del elemento, en cuanto a los mantenimientos preventivos y
correctivos, en este mobiliario se incluyen mesas, sillas, escritorios, lockers, tableros, entre otros. .

Hoja de vida de espacios institucionales: es un documento que especifica el estado y el seguimiento que se realiza a los diferentes
espacios y zonas con las que cuenta el edificio institucional, estos espacios incluyen aulas, laboratorios, oficinas, bafios, bodegas, tienda
escolar, restaurante escolar, sala de profesores, biblioteca, parqueadero, placa polideportiva, terraza, entre otros. Es preciso aclarar que
de estos espacios hacen parte las instalaciones eléctricas, lamparas, techos, ventanales y vidrieria, puertas, pisos, paredes, tuberias,
sanitarios, pasamanos, rejas, lavamanos y griferia en general.

Mantenimiento: conjunto de actividades planeadas, controladas y evaluadas que deben realizarse a instalaciones, maquinaria y
equipos (recursos fisicos), con el fin de minimizar, corregir y prevenir fallas imprevistas. Incluye verificacién del estado fisico, ajustes y
limpieza.

Mantenimiento Preventivo: es aquel realizado con el fin de prevenir la ocurrencia de fallas o defectos y conservar los bienes en
Optimas condiciones

Mantenimiento Correctivo: es aquel mantenimiento que se realiza con el fin de corregir o reparar una falla.

Recursos Fisicos: bienes tangibles (escritorios, muebles, teléfonos, equipos, computadores) en poder de la institucién educativa que
son susceptibles de ser utilizados para el logro de los objetivos.

Tecnologias de la Informacion: conjunto de programas informaticos disefiados y desarrollados con el fin de solucionar las
necesidades de caracter institucional o administrativo.

25.6 Responsables de la gestion académica

El rector (a) en concurso con los coordinadores y el consejo directivo: es responsable de garantizar el cumplimiento del cronograma de
mantenimiento, en cuanto a instalaciones, equipos, muebles y enseres.

25.7 Especificaciones generales

25.7.1 Se debe establecer una hoja de vida por equipo y por espacio.

25.7.2 El mantenimiento realizado a los equipos de computo es efectuado por lo menos una vez al afio y debe registrarse en la hoja de
vida.

25.7.3 Se realizaran verificaciones periddicas del estado de las instalaciones de acuerdo al cronograma de mantenimiento.

25.7.4 El mantenimiento de los recursos y espacios fisicos, sera registrado en las hojas de vida respectivas

25.7.5 Las actividades de mantenimiento preventivo de los espacios fisicos se realizaran una vez se determine la necesidad real. El
reporte de dafios o fallas en los espacios institucionales puede ser reportado por cualquier miembro de la comunidad educativa.

25.7.6 Las actividades de mantenimiento preventivo para el software de los equipos electronicos se solicitan a través de mesa de
ayuda.

25.8 Desarrollo de actividades

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Programa de mantenimiento: periédicamente | Rector (a) Formato cronograma mantenimiento anual
se realiza un cronograma de mantenimiento | Comité de calidad
preventivo de las instalaciones, equipos,
muebles y enseres. Para el mantenimiento de
los equipos de cdmputo se acuerdan con el
contratista del mantenimiento, las fechas de Formato hoja de vida para equipos de
ejecucion del cronograma teniendo en cuenta computo

la disponibilidad presupuestal para
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mantenimiento
En caso de mantenimiento preventivo (mesa de
ayuda)
Desarrollo y verificacion del programa de | Secretaria Formato cronograma mantenimiento anual
mantenimiento: se desarrollan las actividades | Docentes
previstas para el mantenimiento y se hace | Directivos docentes Formato hoja de vida para bienes muebles
seguimiento trimestral al cumplimiento de las
actividades planeadas. Formato hoja de vida para espacios
institucionales
Formato hoja de vida para equipos
electronicos.

26. GESTION DEL RIESGO

En este aspecto se trabaja desde el proyecto PRAE-DAGRD, que presenta rutas y protocolos para minimizar los riesgos en la institucion
educativa. Este panorama de riesgos debe ser revisado y actualizado de manera periddica.

27. SEGUIMIENTO AL USO DE ESPACIOS

El uso de espacios obedece a una planeacién coherente, a partir de las actividades programadas y de las necesidades institucionales,
por ello se organiza un instrumento con indicadores sobre su utilizacion y se disefian acciones de mejoramiento.

Servicios complementarios: el préstamo de estos servicios debe ser de calidad y bajo supervisién e interventoria del rector (a), con
base en una prestacién oportuna, eficaz y con la posibilidad de apoyo de otras entidades, espacios como el restaurante escolar y la
tienda escolar hacen parte de estos servicios.

28. TALENTO HUMANO

Se procura elaborar planes de capacitacion docente, coherentes con las necesidades institucionales, tomando como base la propuesta
del plan de desarrollo actual, y articulando la institucion con el trabajo de MOVA vy otras entidades del orden municipal, departamental y
nacional. Este proceso se articula con el proyecto institucional de bienestar docente y las practicas de aula, segin el modelo pedagégico
y el plan de mejoramiento institucional.

29. EVALUACION DEL DESEMPENO

Esta evaluacion se aplica a los docentes y directivos docentes regidos bajo el decreto 1278 de 2002, busca generar estrategias de
mejoramiento a nivel profesional, personal e institucional y se aplica con base en un seguimiento acordado y sistematico del desempefio
de los docentes.

30. REGLAMENTOS INTERNOS
Recomendaciones: la institucidn educativa cuenta con un documento que reglamenta los diferentes espacios y mobiliario.
31. RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION CON RESPECTO A LAS NORMAS DE SALUD PUBLICA

31.1 Fomentar las normas basicas de aseo personal y salud individual.

31.2 Desarrollar capacitaciones sobre promocion, prevencion de la salud y ambientes saludables.

31.3 Implementar procesos de educacion y cultura ambiental para ejecutar campafias encaminadas a cuidar el medio ambiente tales
como el manejo de residuos solidos.

31.4 Realizar talleres sobre: salud sexual y reproductiva, vacunacion, nutricion, prevencion de adicciones.

31.5 Establecer un plan de seguridad dentro de la I.E para disminuir la accidentalidad.
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31.6 Participar y contribuir en la conservacion de la salud publica.
31.7 Sensibilizar a la comunidad educativa en la apropiacion y uso adecuado de los recursos institucionales y de los que contribuyen
con el medio ambiente.

32. PAUTAS EN RELACION CON EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

32.1 Contribuir con el cuidado del medio ambiente depositando las basuras en el lugar correspondiente.

32.2 Dar adecuada separacion a las basuras promoviendo el reciclaje.

32.3 Dar un uso adecuado a los servicios sanitarios promoviendo el ahorro del agua.

32.4 Participar en el proyecto institucional del ambiente.

32.5 Contribuir con la disminucion de la contaminacién auditiva evitando arrastrar sillas, gritar y emitir silbidos.

32.6 Optimizar el ahorro energia apagando lamparas, equipos eléctricos y electrénicos que no se estén utilizando.

32.7 Contribuir con la disminucion de la contaminacién visual preservando paredes, sillas, pisos, mesas de escritos y otros enseres
institucionales.

33. LA TIENDA ESCOLAR DE LA IEJEG SE REGIRA POR LAS SIGUIENTES NORMAS

33.1 Mantener organizado y aseado el sitio donde esta la tienda.

33.2 Ofrecer variedad de productos segun las edades y disponibilidad econémica ademas tener la lista de precios a la vista.
33.3 Tratar a los compradores de forma amable, cordial y con respeto.

33.4 Verificar la calidad de los productos y revisar que se encuentren higiénicamente empacados.

33.5 Vender productos que favorezcan los procesos nutricionales a los diferentes integrantes de la comunidad educativa.
33.6 El personal de la tienda escolar debe cumplir con las normas de higiene y manipulacién de alimentos.

34. SALAS DE SISTEMAS

34.1 Revisar al entrar y al salir el equipo que se le ha asignado e informar cualquier novedad.

34.2 No conectar en el computador accesorios externos sin autorizacion.

34.3 No ingresar ni consumir alimentos y bebidas.

34.4 Seguir las instrucciones del docente encargado con referencia a los sitios web visitados y a las actividades propuestas.
34.5 Dar trato adecuado a equipos y espacios.

Paragrafo: las sanciones en el aula de informatica se realizan de acuerdo a la gravedad de la falta y siguiendo el debido proceso, segun
el manual de convivencia.

35. NORMAS PARA LA UTILIZACION DE LA PLACA DEPORTIVA

El espacio que comprende la placa deportiva se convierte en la zona comin en la que confluyen los estudiantes en momentos de la
jornada escolar; para su uso se deben diferenciar tres situaciones:

35.1 Durante las clases de educacion fisica

35.1.1  Laindumentaria para estar en la zona sera el uniforme de Educacién fisica acorde a los parametros establecidos en el manual
de convivencia.

35.1.2 Enlas clases de educacion fisica los estudiantes permaneceran en este espacio, solo podran salir una vez finalice la clase y el
(la) docente asi lo determine.

35.1.3 En las horas de clase los estudiantes usaran el espacio para lo concerniente a la parte fisica, ludica, deportiva o recreativa
propuesta en el trabajo del area.

35.1.4  Mientras se encuentren en clase, esta prohibido comprar e ingerir alimentos dentro del espacio.

35.1.5  Silos estudiantes requieren hidratarse lo haran a través del grifo que se encuentra al interior de la cancha.
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35.1.6  Las gradas o escaleras solo seran utilizadas para los fines que la clase asi lo determinen; en ningin momento podran ser
utilizadas con préacticas que pongan en peligro la integridad de los estudiantes.

35.1.7  Durante la permanencia de los grupos en clase las charlas o conversaciones con personal ajeno a la institucion educativa
estan restringidas.

35.1.8  Espacios como las porterias de microfutbol, aros de baloncesto y su estructura estan para la practica deportiva; su uso
irresponsable e inadecuado pone en riesgo su integridad fisica.

35.1.9 La redes, mallas e infraestructura en general son responsabilidad de todos; cualquier dafio que se presente en las mismas
debera ser reparado por quien lo cause, si es producto del uso inadecuado.

35.1.10 Se establecera horario de uso del espacio de tal manera que los docentes de otras areas o asignaturas puedan acceder
cuando se encuentre disponible.

35.1.11 Cualquier anomalia externa que pueda afectar la dindmica interna debera ser comunicada al docente, a coordinacion, a
rectoria o al encargado de la disciplina.

35.1.12 Si algin implemento deportivo sale fuera de este espacio o se queda suspendido en el techo de la placa deportiva solo podra
ser recuperado por personal autorizado.

35.1.13 Las rutas de evacuacion de la zona estdn comprendidas por las dos puertas de acceso y seran utilizadas en caso de
emergencia.

35.1.14 Al finalizar la clase, la zona debera quedar completamente limpia y dispuesta para las clases programadas.

35.1.15 La zona delimitada para la clase debera ser respetada por los estudiantes, por ello, el espacio de la placa deportiva aledafio a
la puerta que da a la calle (el que tiene poca visibilidad y control) no sera utilizado para descanso ni para clases.

35.2 Durante el descanso

35.2.1 Lazona de la placa deportiva es el espacio autorizado por excelencia para la realizacién del descanso pedagogico.

35.2.2  Evitar la utilizacion de balones, pelotas u otros elementos o juegos que impidan que el espacio sea usado para ese fin.

35.2.3 Durante el descanso la infraestructura que hace parte de la placa sera utilizada de tal manera que no ponga en peligro la
integridad de los estudiantes.

35.2.4  Las conversaciones con personal externo a la institucién estan restringidas y las compras estan prohibidas.

35.2.5 Cualquier anomalia externa durante el tiempo de descanso debera ser comunicada a los docentes encargados de acompafiar
la zona, coordinacién o rectoria para determinar las medidas pertinentes.

35.2.6 Las rutas de evacuacion de la zona estan comprendidas por las dos puertas de acceso y seran utilizadas en caso de
emergencia.

35.2.7  Alfinalizar el descanso, la zona debera quedar completamente limpia y dispuesta para las clases programadas.

35.3  En actos civicos, culturales, deportivos o recreativos

35.3.1  El uso del espacio para estos fines sera informado con anterioridad mediante las comunicaciones oficiales de la institucion
educativa, de tal manera que los docentes del area de Ed. Fisica puedan programar actividades alternas.

35.3.2 Mientras se realizan los eventos programados, las actividades alternas se llevaran a cabo en otro espacio como: la terraza, el
hall principal, el pasillo del sétano o un aula.

35.3.3  El uso del espacio conservara las mismas directrices de las anteriores en cuanto a preservacion de la integridad fisica y con el
comportamiento frente a los agentes externos a la institucion.

35.3.4  En caso de necesitar el escenario o tarima movil sera instalada mientras la actividad lo amerite, una vez finalizado el acto sera
retirada.

35.3.5 Todo material que sea instalado para la realizacion de estos eventos sera retirado inmediatamente después de culminar los
mismos.

35.4  Uso del espacio para docentes, areas y asignaturas diferentes a ed. fisica

35.4.1  El espacio sera utilizado de acuerdo a la disponibilidad de horario y reserva del mismo.

35.4.2  El grupo y docente que lo utilice se encargaré de mantener el espacio limpio.

35.4.3 Las medidas que se contemplan en los demas apartados también aplican en este caso.
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35.4.4  En el caso de los convenios con instituciones externas como el INDER, el uso del espacio no debera alterar las horas de clase
programadas en las jornadas académicas.

paragrafo: el uso de la placa deportiva por parte de la comunidad aledafia a la institucion queda sujeto a los pardmetros y normas de
obligatorio cumplimiento, establecidas en el acuerdo de préstamo de espacios definidos por el consejo directivo y/o a solicitud ante la
Secretaria de Educacion del Municipio de Medellin cuando el evento lo requiera.

35.5 Con relacion a la implementacion deportiva
El uso del material de deportes, actividad fisica o recreativa queda sujeto a las siguientes condiciones:

35.5.1 La implementacion deportiva como balones, conos, cuerdas, aros, mancuemas, balones medicinales y bastones, seran
tratados con responsabilidad y de acuerdo a los objetivos propuestos para la clase.

35.5.2 Las colchonetas seran usadas para los fines establecidos en clase, no son para pararse sobre ellas con zapatos o pisarlas de
manera indiscriminada.

35.5.3  Ellugar destinado para la organizacién del material deportivo es el cuarto que se encuentra en la placa deportiva.

35.5.4  Una vez se use laimplementacidn deportiva, sera puesta en su lugar de manera ordenada.

35.5.5 El cuarto que almacena la implementacion deportiva debe permanecer organizado y aseado.

35.5.6  Cualquier dafio o pérdida generada por uso inapropiado del material debera ser asumido por el responsable.

35.5.7  El material de deportes no seréa prestado a personal externo a la institucion.

35.5.8 Para la realizacion de los torneos internos o practicas asociadas a los convenios con el INDER y/o jornadas complementarias,
el material estara a cargo del adulto o profesional responsable.

35.5.9 Los uniformes deportivos suministrados por la institucion educativa para la representacion de los estudiantes en otros espacios
deberan ser devueltos inmediatamente después de culminado el evento; los estudiantes se haran responsables de asumir los
dafios o perdidas por su uso inadecuado o no devolucién.

35.5.10 Mallas, parales o redes de Voleibol se instalaran cuando vayan a ser usadas, una vez termine la actividad, deberan ser
desmontadas.

36. NORMAS PARA LA UTILIZACION DE LA BIBLIOTECA POR LOS ESTUDIANTES

La biblioteca escolar es un centro de recursos para la ensefianza y el aprendizaje que presta sus servicios a toda la comunidad
educativa.

36.1  No ingresar ni consumir bebidas y alimentos.

36.2 No se permite el ingreso de bolsos o maletas.

36.3  Mantener un tono de voz adecuado.

36.4  Dejar las sillas y mesas organizadas.

36.5 Depositar la basura en los recipientes indicados.

36.6  Cuidar los libros y demas materiales de consulta.

36.7  Dejar los libros consultados sobre las mesas de trabajo.

36.8 Desplazarse despacio y en silencio.

36.9  No retirar el material de la biblioteca sin autorizacion.

36.10 Brindar trato respetuoso al personal de la biblioteca y a los otros usuarios.
36.11  Acoger el reglamento para préstamo de material bibliografico.

37. LABORATORIO DE MEDIA TECNICA

En este laboratorio, por su complejidad y aumento en el riesgo de los estudiantes es preciso tener en cuenta las siguientes directrices de
obligatorio cumplimiento.

37.1  Aviso visible que contenga las normas bésicas de seguridad en el espacio
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37.2  Por seguridad los estudiantes deben tener el cabello recogido
37.3  Revisién de elementos al inicio y finalizacién de la sesion y registro correspondiente de novedades.

38. PAUTAS DE CUIDADO Y CONVIVENCIA EN EL LABORATORIO DE CIENCIAS NATURALES

38.1  Prohibido el consumo de alimentos en este espacio, se corre el riesgo de intoxicacion.

38.2  Siempre que se trabaje en el laboratorio se debe utilizar bata para proteccién de la ropa y del cuerpo en general, no obstante si
el estudiante no tiene este implemento se le debe asignar una actividad supletoria y en ningiin momento retirarlo de clases por
este motivo.

38.3  Se deben seguir siempre las instrucciones dadas por el docente, con el objeto de evitar situaciones que provoquen accidentes.

38.4  No corra ni juegue en el laboratorio, recuerde que se pueden generar accidentes.

38.5 Sitiene el cabello largo es obligatorio recogérselo, en especial cuando se trabaje con mecheros y reactivos quimicos.

38.6  Siempre deposite los desechos organicos en una bolsa y arrdjelos a la caneca de la basura respectiva.

38.7  No juegue ni prepare mezclas de reactivos y sustancias sin la autorizacion del docente, puede ser peligroso.

38.8  Deje los mesones y el lugar en general ordenados y aseados.

38.9 La puerta del laboratorio debe estar abierta en todo momento cuando se realice una practica.

38.10 Cierre las llaves del gas y el agua al salir, el docente debe verificar esta situacién.

38.11 Los materiales y reactivos deben estar organizados teniendo en cuenta las normas generales sobre la materia.

39. ASCENSOR
El ascensor es para uso exclusivo de personas con limitaciones en la movilidad y sensoriales.

39.1 Se puede utilizar cuando se deban transportar objetos pesados o dificiles de cargar
39.2 Prohibido jugar en este espacio

39.3 Se suspendera su servicio en las horas de descanso escolar

39.4 Se prohibe su uso en caso de emergencia natural y antrépico.

40. RESTAURANTE ESCOLAR

Este espacio se puede utilizar para cualquier tipo de actividad escolar, siempre conservando el orden y el aseo respectivos. Es prioritario
su uso como espacio de alimentacion de los estudiantes para el caso de desayuno preparado y vaso de leche. La programacion de
actividades diferentes debe ser comunicada oportunamente a los directivos docentes para la coordinacidn respectiva.

40.1  Debe permanecer en perfecto orden y aseo.

40.2  Llegar con puntualidad al comedor.

40.3  Entrary salir en orden y sin gritar.

40.4  Lavarse bien las manos antes de la comida.

40.5 Permanecer sentado correctamente en su sitio durante el iempo que dure la comida.

40.6  Hacer buen uso del programa, consumiendo la totalidad del mend, para asegurar una dieta equilibrada. Si presenta alguna
intolerancia a cualquier alimento, traer certificacién médica.

40.7  Aplicar las reglas de urbanidad necesarias para un adecuado comportamiento en la mesa.

40.8 Los alimentos deben servirse en recipientes limpios y en buen estado.

40.9 Responder por los implementos suministrados para el consumo de los alimentos.

40.10 Respetar el tumno y el horario asignado.

40.11 No ingresar ni retirar alimentos del restaurante.

40.12 Practicar normas de cortesia hacia el personal empleado en el comedor.

Paragrafo: las medidas correctivas ante el incumplimiento de las normas del restaurante escolar serén las dispuestas para las faltas
disciplinarias leves y situaciones de convivencia tipo | del presente manual.
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41. PARQUEADERO

411  Asignacién de espacios para parqueo: seran asignados en el orden de llegada, sin excepcién alguna, por lo tanto el usuario
debe respetar la organizacion y la designacion del espacio que le determine la persona de vigilancia. Este servicio se prestara
hasta llenar los cupos disponibles por jornada.

41.2  Exoneracion de responsabilidad: la institucion educativa Jorge Eliécer Gaitan y la secretaria de Educacion del Municipio de
Medellin no se hacen responsables por dafios o pérdida de vehiculos automotores, motocicletas, bicicletas, o cualquier otro
objeto dejado en ellos o en el parqueadero.

41.3 Responsabilidad frente a terceros: el usuario respondera por los dafios resultantes ocasionados a la planta fisica de la
institucion educativa o a terceros por el uso inadecuado del espacio.

Paragrafo: la institucion educativa se reserva el uso y la disposicion del espacio.

42. CAMARAS DE VIDEO

421 Las camaras de video instaladas en espacios abiertos como corredores del sé6tano, piso 1, piso 2, piso 3, terraza, pasillo zona
administrativa, restaurante escolar, sala de juntas, ascensor y sala de profesores, buscan fundamentaimente aportar a la
seguridad de los miembros de la comunidad educativa, al cuidado de los enseres y elementos de alto costo, y a la convivencia
institucional.

42.2  En ningln caso se ubican camaras de video en bafios, vestiers, aulas de clase, aulas de sistemas y laboratorios.

42.3 Igualmente, las cdmaras permiten hacer seguimiento a situaciones disciplinarias que se presentan en la cotidianidad educativa
como: evasion de clases por parte de estudiantes estando dentro de la institucidn, y prevencion de riesgos fisicos y
psicosociales.

424 En ningin momento las cdmaras de video son para control laboral de las personas que prestan sus servicios en la institucion.

425 Los historiales de las camaras son evidencias para el debido proceso en caso de actuaciones disciplinarias.

42.6 Las camaras de video, no tienen ningun elemento de control de seguridad externa, es por ello que los Unicos responsables de la
revision de su historial, son los directivos docentes de la institucion y siempre fundamentados en los principios bajo los cuales
éstas fueron ubicadas.

Paragrafo: en caso de que se requiera observar estos historiales por alguna otra entidad, debe mediar siempre orden judicial emanada
de la autoridad competente.

43. TITULO DE BACHILLER
Los estudiantes de grado undécimo seran promocionados y se graduaran bajo los siguientes criterios:

431 Debe alcanzar una valoracién minima de Basico en la evaluacion final del afio lectivo para todas y cada una de las areas del
plan de estudios.

43.2  Debe haber presentado por completo el servicio social (remitirse proyecto servicio social), segun los lineamientos dados desde la
ley y desde el proyecto educativo institucional.

43.3  Debe haber cumplido con el proyecto de horas constitucionales el cual incluye el trabajo respectivo de 50 horas.

43.4  Lano presentacion del examen de Estado SABER 11 no seré criterio para la promocion de los estudiantes.

44. COBROS ACADEMICOS

Los actos administrativos que se realicen para la adopcion de cobros por cualquier concepto en esta institucion educativa, deberan
realizarse en la reunion ordinaria del Consejo Directivo del mes de octubre a mas tardar y siempre regido bajo los criterios de gratuidad
educativa.

Los actos administrativos de adopcién de cobros, deberan permanecer durante todo el afio lectivo en la cartelera y pagina web
institucionales.
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45. UTILES ESCOLARES

451 El Consejo Directivo debe conocer y aprobar las listas de Utiles, materiales escolares, textos e implementos para uso
pedagdgico, uniformes solicitados por parte de los docentes y de la institucién educativa a mas tardar en la reunion de Consejo
Directivo ordinaria del mes de octubre.

452  Se debe hacer entrega a los padres de familia, en el momento de la matricula, el listado completo de Utiles escolares para todas
y cada una de las areas, asignaturas y proyectos, especial énfasis en preescolar, de igual manera lo relacionado con el uniforme
institucional.

453 La institucion educativa no exigira a los padres de familia adquirir para los uniformes de sus hijos, prendas exclusivas o de
marcas definidas, y por ninglin motivo a empresas o0 establecimientos especificos.

454  La institucion educativa no exigira a los padres de familia materiales escolares, textos e implementos para uso pedagégico,
marcas definidas.

455 Lainstitucion no exigira que los Utiles escolares sean entregados a la institucion educativa, de igual manera no se podra exigir la
adquisicion de la totalidad de materiales, Utiles, textos, implementos pedagégicos, al principio del afio lectivo segun lo
establecido por la circular ministerial 02 de 2006

46. UNIFORME DE LA INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ELIECER GAITAN

46.1  De diario o gala para mujeres: jumper institucional 2 cm arriba de la rodilla, cinturén de la misma tela del jumper camisa blanca
de cuello, medias blancas debajo de la rodilla, zapatos rojos.

46.2 De diario o gala para hombres: pantaldn (jean) azul clasico, camiseta gris institucional, zapatos negros y cordones negros,
medias negras 0 azules oscuras, correa color negro o azul oscuro.

46.3 De educacion fisica para todos: sudadera institucional color vino tinto, camiseta blanca institucional, tenis negros con cordones
negros, medias oscuras.

46.4  Consideraciones a tener en cuenta con respecto al uso del uniforme:

46.4.1 Solo se podra utilizar el uniforme de educacion fisica en el dia que corresponda en el horario.

46.4.2 El estudiante que trae otra camiseta o viene sin camisa debajo del buzo o la chompa (top o simplemente brasier en las damas),
se remite a coordinacion o al encargado de la disciplina, para que se llame a su casa y le traigan la camiseta o si es del caso el
acudiente lo lleve a vestirse como es debido.

46.4.3 Solo se puede utilizar la chaqueta institucional color vino tinto.

46.4.4 Por ningln motivo se podra traer accesorios de colores no acorde a los uniformes, chaquetas y sacos de otros colores.

46.4.5 El cabello debe permanecer limpio, recogido y en orden, sin accesorios extravagantes en forma, color o tamafio.

46.4.6 El cabello para los hombres debe ser corto.

Paragrafo: en este momento se encuentra en estudio el cambio de uniforme de diario para hombres y mujeres.

47. FLEXIBILIDAD CURRICULAR

Con el objeto de garantizar, bajo unas condiciones minimas, la prestacion del servicio educativo a estudiantes con limitaciones fisicas,
sensoriales y cognitivas, la institucién cuenta con pautas basicas de atencién que facilitan su inclusion en el sistema educativo, para lo
cual es necesario el apoyo de las entidades competentes con respecto a la capacitacion y actualizacion del personal de la institucion.

Paragrafo: es obligacion de la familia entregar en la institucion copia del diagndstico del estudiante y del seguimiento realizado a su

proceso, al momento de la firma de la matricula.

48. DIRECTORIO
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Ruta de atencion para la violencia intrafamiliar

ENTIDAD DIRECCION TELEFONO
Comisaria de familia de Castilla Cr65N 100-123 4713222/2375452
Comisaria de familia del Doce de Octubre Clle 103 N 77B-56 4773400/4773399
Edificio UPJ (Unidad Permanente de 4939890
Comisaria de apoyo de 10:00 p.m. a 6:00 a.m. Justicia) al frente del Planetario
Linea de emergencia | - 123 /106

CAVIF de la Fiscalia (Denuncia casos adultos)

5115511 Ext 8311y 8312

CAV (Centro de atencion a victimas - adultos) | - 4446677 Ext 3151
CAM La Alpujarra Piso 7 Oficina 711

Secretaria de las Mujeres Mas cerca Castilla 3855765

Policia de Infancia y Adolescencia | - 123 /106

Fiscalia: Sala de denuncias para adultos del Bunker y Cr64C 67-300

Unidad de Reaccién Inmediata URI

Secretaria de Bienestar Social Cr 65 con la 95 4711505/2676432

Red Hogares de Paso (Casos de abandono,
explotacién laboral y maltrato en nifios de 0-8 afios)

Carrera 65 No. 59A 321 Interior 150
Cerro el Volador

2302611 - 2305098 -2605154

Corporacion Superarse - Nifios(casos de abandono,

Calle 65 # 50a — 65

explotacién laboral y maltrato en nifios y adolescentes Prado Centro 5711021
de 9-17 afos) 4 4484110 ext 120
Asperla - Nifias (casos de abandono , explotacion
laboral y maltrato en nifios y adolescentes de 9-17 Calle 64 #50-44 2119862
afios) Prado Centro
Ruta de atencion para la violencia sexual

ENTIDAD DIRECCION TELEFONO
CAIVAS: Centro de atencion integral a victimas de
abuso sexual (todas las denuncias) Cr44 N 31-156 2610240 Ext 111
Linea de emergencia | - 123 /106
Secretaria de las Mujgres | - 3855765
Comisaria de Familia de Castilla Cr 65N 100-123 4713222 | 2375452
Comisaria de Familia del Doce de Octubre Clle 103N 77 B 56 4773400 / 4773399
Policia de Infancia y adolescencia 123 /106
Fiscalia: Sala de denuncias y unidad de reaccion Cr 64C 67-300 4446677

inmediata (URI) del Bunker
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Ruta de atencion en caso de vulneracion de derechos

ENTIDAD DIRECCION TELEFONO
ICBF: Centro Zonal Integral # 2 Noroccidental Cr 70 N° 42-37 (Por el Exito de | 4122277/4120428 Ext 218. Fax: Ext 158-
la 70) 159-168-173
Ruta de atencion para el consumo de SPA
ENTIDAD DIRECCION TELEFONO
Linea amiga de Carisma Cr93 N°34 AA 01 4444448
Programa “tratamiento ambulatorio para menores de Cr 50 # 60 -50 4484304/2542277
edad” de Hogares Claret Prado Centro
Remision a la EPS Entidad de salud de cada usuario Entidad de salud de cada
usuario
Hospital San Vicente de Paul Calle 64 N° 51 D154 4441333
Carisma (Sisbeny | e 4924000 Ext 108
Policia de Prevencion y educacion ciudadana, | - Dani Tabares
Programa Dare 3005959669
Centros Integrales para la Familia — CIF Castilla Calle 101 N 65-19 2913344
Al lado del ITM de Castilla
Centros Integrales para la Familia — CIF Parque Carrera 80 # 82-60 2913344
Biblioteca La Quintana
Patrulla del cuadrante Cai Castilla 4711908 / 3014383534
Cespa (Delitos en menores de edad relacionados con Cr 83 N°47247 (Estacion Floresta) 4124171
el Consumo de SPA)
Linea de atencién a la farmacodependencia | - medellinesjoven@medellin.gov.
co

DISPOSICIONES LEGALES FRENTE AL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Ley 1566 de 2012: por la cual se dictan normas para garantizar la atencion integral a personas que consumen sustancias
psicoactivas y se crea el premio nacional: "entidad comprometida con la prevencion del consumo, abuso y adiccion a sustancias
psicoactivas"; la ley también ordena que se reconozca que el consumo, abuso y adiccion a sustancias psicoactivas, licitas o ilicitas es
un asunto de salud publica, de bienestar de la familia, la comunidad y los individuos. Por lo tanto, el abuso y la adiccién deberan ser
tratados como una enfermedad que requiere atencion integral por parte del Estado, conforme a la normatividad vigente y las Politicas
Publicas Nacionales en Salud Mental y para la Reduccién del Consumo de Sustancias Psicoactivas y su Impacto, adoptadas por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social. Por lo tanto todas las entidades prestadoras de salud estan obligadas a garantizar la atencion
y tratamiento para las adicciones, siempre y cuando el paciente tenga el deseo de rehabilitarse.

Ruta de atencion para casos de salud mental

ENTIDAD DIRECCION TELEFONO
RemisionalakPS | e e
Hospital Mental de Antioquia - HOMO Calle 38 N 55-310 Bello Antioquia 4448330/5200510

Linea amiga de Carisma Cr93 N°34 AA 01 4444448

Programa Servicios Amigables para jovenes Unidad intermedia del doce de 4782800

Octubre
Centros Integrales para la Familia — CIF Castilla Calle 101 N 65-19 2913344
Al lado del ITM de Castilla
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Centros Integrales para la Familia — CIF Parque Carrera 80 # 82-60 2913344
Biblioteca La Quintana
Ruta de atencion para el intento de suicidio )
ENTIDAD DIRECCION TELEFONO

Centro de salud castilla

Cr65# 98-115

Unidad Hospitalaria 12 de Octubre

Calle 101BB #78 - 10

Ruta de atencion para nifios, nifas y adolescentes en situacion de discapacidad

ENTIDAD DIRECCION TELEFONO
Remision a la EPS Entidad de salud de cada usuario
Acceso al subsidio monetario por discapacidad Parque Juanes de la Paz 4717518

Cr 65N 9700

Negacién para la vinculacién de los nifios, nifias y Secretaria de Educacion de 514 82 00
adolescentes en situacion de discapacidad al sector Medellin Cr 52
educativo N 44 B 17 Edi. Carré
Atencidn de nifios, nifias y adolescentes con IE Guillermo Vélez 2632687
necesidades educativas especiales Calle 90 No. 51B-25 Aranjuez
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425 6440 - 425 6441 - 42 - 43.
478 2800. Citas de consulta médica: 448 8095
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