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PRELIMINARES

ACUERDO N° 06
Segln acta 091 de mayo 15 de 2014

Por el cual se redisefia el Manual de convivencia Escolar de la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez
con todas sus secciones y jornadas.

El Consejo Directivo de la Institucién Educativa Marco Fidel Suéarez, en uso de sus facultades legales que
le otorga la Ley 115 de 1994, Articulos 87 y 144, literal C. y el Decreto Reglamentario1860, Articulo 23,
literal C y siguiendo los lineamientos trazados en el Decreto 1423 de 1993, la ley 715 de 2001, el Decreto
1965 de 2013, la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 3011 de 1997.

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucién No. 009 de 2009, se ajusta el Manual de Convivencia escolar de la Institucién
Educativa Marco Fidel Suérez; en el cual se establecieron las normas de convivencia escolar de acuerdo
con los lineamientos legales y constitucionales.

Que mediante la Ley 1620 de2013, se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacion para
el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la
violencia escolar.

Que mediante el Decreto 1965 de2013, se reglamenta la Ley 1620 de 2013, y ordena redisefiar los
manuales de convivencia de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

Que en virtud del Decreto 1965 de 2013 la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez crea el Comité de
Convivencia Escolar encargado de apoyar la labor de promocién y seguimiento a la convivencia escolar,
a la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; asi como del
desarrollo y aplicacién del manual de convivencia y de la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Que obedeciendo lo establecido en la ley, es necesario efectuar las modificaciones y ajustes al Manual
de Convivencia Escolar de la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez conforme a los lineamientos
generales dados por la Ley 1620 de 2013, Decreto 1965 de 2013 y demas reglamentacion.

Que el Manual de convivencia es construido, evaluado y ajustado por la comunidad educativa integrada
por los estudiantes, padres y madres de familia, docentes y directivos docentes, bajo la coordinacion del
comité de convivencia escolar.

Que en diferentes jornadas de trabajo, y luego que el Manual de convivencia es evaluado y ajustado por
la comunidad educativa integrada por los estudiantes, padres y madres de familia, docentes y directivos
docentes, el comité escolar de convivencia propone dichos ajustes.

Que el Consejo Directivo luego de leida, analizada, y debatida la propuesta aclar6 de que el objetivo
central de estas modificaciones es el establecer las pautas para el manejo de los conflictos de acuerdo
con las situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de la comunidad educativa Suarista, segin Decreto 1965 de 2013 y su Ley 1620.

ACUERDA:
ARTICULO PRIMERO: Redisefiar el Manual de Convivencia escolar de la Institucién Educativa Marco

Fidel Suarez, y sus secciones el cual tendra vigencia durante los afios siguientes hasta cuando la Ley o
el Consejo Directivo determine su reforma en uso de sus atribuciones legales.



Los acuerdos consignados en el manual de convivencia se pueden entender como pactos que se
construyen con la participacion de todas las personas que conforman la comunidad educativa.

Constara de objetivos, derechos, deberes para los distintos estamentos de la comunidad educativa,
ademas de la definicion de situaciones que afecten la convivencia escolar y las pautas que garanticen
una convivencia escolar arménica; asi mismo se estableceran los protocolos a seguir ante dichas
situaciones y las medidas pedagogicas y acciones que contribuyan a la promocién de la convivencia
escolar, a la prevencion de las situaciones que la afectan y a la reconciliacion, la reparacion de los dafios
causados y el restablecimiento de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo.
Igualmente se contemplaran las estrategias pedagogicas que permitan y garanticen la divulgacion y
socializacién de los contenidos del manual de convivencia a la comunidad educativa, haciendo énfasis en
acciones dirigidas a los padres de familia o acudientes y los estimulos, procesos de matriculas, y
evaluacion.

ARTICULOSEGUNDO: Para cualquier asunto de tipo legal, el presente MANUAL DE CONVIVENCIA
sera tenido en cuenta tanto a nivel Juridico como consultivo.

ARTICULO TERCERO. Notifiquese del presente Acuerdo a toda la comunidad educativa.

ARTICULOCUARTO: La Ignorancia del Reglamento no puede invocarse como causal de justificacién de
su inobservancia.

ARTICULO QUINTO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Medellin a los 15 dias del mes de mayo de 2014.

José Gerardo Ignacio Gutiérrez P Alberto Macias
Presidente Representante Docentes



JUSTIFICACION

La Institucién educativa Marco Fidel Suarez, de acuerdo con lo establecido en la Ley General de
Educacién, Ley 115 de 1994 en sus Articulos 73 y 87, a la Ley 1620 de 2013 y al Decreto 1965 de 2013,
ha redisefiado su manual de convivencia como parte integradora del Proyecto Educativo Institucional
P.E.l. bajo pautas, pactos, normas y acuerdos que desde nuestra filosofia Institucional nos va a permitir
interactuar con todos los integrantes que hacen parte de nuestra comunidad Educativa.

Nuestro manual de convivencia es una herramienta para fortalecer los procesos pedagdgicos; por esta
razon su redisefio se convierte en una oportunidad para responder a los retos que fortalezcan la
formacion para el ejercicio de la ciudadania; permitiendo con ello que la comunidad educativa participe
de una manera directa en procesos que faciliten la convivencia escolar, la revision, el establecimiento de
acuerdos, y la toma de decisiones.

La Institucion Educativa como epicentro de lo diverso y lo diferente manifiesta el ejercicio de la pluralidad
y las libertades, a través de la adopcion de Ley 1620 de 2013 y su Decreto Reglamentario 1965, busca
aportar al mejoramiento de la calidad educativa y a la formacion para el ejercicio de la ciudadania,
contribuyendo al fortalecimiento de la convivencia escolar.

La Institucion educativa Marco Fidel Suarez a través de este manual trasciende mas alla de lo cognitivo,
para apostarle a la comprension de los distintos momentos y circunstancias de la condicion humana de
los estudiantes que estan en esa fase formativa.

Para lograr una educacioén de calidad, incluyendo la defensa de la equidad y la democracia para crear
ambientes favorables en la formacién de personas, educadores, educandos y padres de familia. Se han
tenido en cuenta: la Constitucién Politica de Colombia de 1991, la Ley 115 de 1994 (Ley General de
Educacién) y su Decreto reglamentario 1860 de 1994, el Decreto 3011 de 1997 (Educacion de Adultos),
el Decreto 2277 de 1979 y el Decreto 1278 de 2002 (Estatutos Docentes), la Ley 734 de 2002 (Cédigo
Disciplinario Unico), La ley 1098 de 2006 (Codigo de Infancia y Adolescencia), la Ley 1620 de 2013 (Ley
de Convivencia Escolar) y su Decreto reglamentario 1965 de 2013; y los fallos de la Corte Constitucional
en todo lo relacionado con la educacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, es evidente como en el marco de la Leyl620 de 2013 el manual de
convivencia se convierte en un elemento fundamental para garantizar el mejoramiento de la convivencia y
el ejercicio de los DDHH y DHSR. Por esta razén, en el Decreto 1965 de 2013 el proceso de actualizacién
del manual se convierte en un eje fundamental para la implementacion de las definiciones, principios y
responsabilidades que se plantean en la Ley de Convivencia Escolar.



PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA 1991.

ARTICULO 11. El derecho a la vida es inviolable. No habra pena de muerte.

ARTICULO13. Todas | as personas nacen | ibres e iguales
ARTICULO 16. Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de su personalidad sin mas
limitaciones que las que imponen los derechos de los demas y el orden juridico.

ARTICULO 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie ser4 molestado por razén de sus
convicciones o creencias ni compelido a revelarlas ni obligado a actuar contra su conciencia.

ARTICULO 21. Se garantiza el derecho a la honra. La ley sefialara la forma de su proteccion.

ARTICULO 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra reglamentar su
ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales.

ARTICULO 25. El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la
especial proteccién del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.
ARTICULO 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra.
ARTICULO28. Toda persona es | ibreé

ARTICULO 29. El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas...
ARTICULO 40. Todo ciudadano tiene derecho a participar en la conformacion, ejercicio y control del
poder pol 2ticoé

ARTICULO 41. En todas las instituciones de educacién, oficiales o privadas, seran obligatorios el estudio
de |l a Constituci-n y la Instrucci-n C2vicaé
ARTICULO44.Derechos fundamentales de | o0os ni fosé
ARTICULO 67. La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una funcién
soci al é

ARTICULO79. Todas | as personas tienen derecho a gozar
ARTICULO95.La calidad de col ombiano enaltece a todos

CODIGO DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA (Ley 1098 de 2006)

ARTICULO 1o. FINALIDAD. Este codigo tiene por finalidad garantizar a los nifios, a las nifias y a los
adolescentes su pleno y armonioso desarrollo para que crezcan en el seno de la familia y de la
comunidad, en un ambiente de felicidad, amor y comprensién. Prevalecera el reconocimiento a la
igualdad y la dignidad humana, sin discriminacién alguna.

ARTICULO 20. OBJETO. El presente codigo tiene por objeto establecer normas sustantivas y procesales
para la proteccion integral de los nifios, las nifias y los adolescentes, garantizar el ejercicio de sus
derechos vy libertades consagrados en los instrumentos internacionales de Derechos Humanos, en la
Constitucién Politica y en las leyes, asi como su restablecimiento. Dicha garantia y proteccion sera
obligacion de la familia, la sociedad y el Estado.

LEY DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA
VIOLENCIA ESCOLAR. (Ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario 1965 de 2013)

Articulo 5. Principios del Sistema. Son principios del sistema nacional de convivencia escolar y
formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar:

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

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

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

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

5. Integralidad: La filosofia del sistema sera integral, y estard orientada hacia la promocion de la
educacion para la autorregulacién del individuo, de la educacion para la sancién social y de la educacion
en el respeto a la Constitucién y las leyes.

Articulo 17. Responsabilidades de los establecimientos educativos en el Sistema Nacional de
convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacién de la violencia escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y
que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

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

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

3) Desarrollar los componentes de prevencién, promocién y proteccion a través del manual de
convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de
proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracién de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los demas compafieros, profesores o directivos
docentes.

4) Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema institucional
de evaluacion de estudiantes anualmente en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en
general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial,
acorde con la Ley General de Educacién, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

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

6) Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexiéon
pedagdégica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracién de los
derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos incorporando conocimiento pertinente
acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el
respeto mutuo.

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

8) Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que
promuevan Yy fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y reconciliaciéon y la divulgacion de estas
experiencias exitosas.

9) Generar estrategias pedagoégicas para articular procesos de formacién entre las distintas areas de
estudio.

Articulo 18. Responsabilidades del rector del establecimiento educativo en el Sistema Nacional de
convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y
que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

1) Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 Y 13 de la
presente Ley.



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 implementacién de la ruta de
atencion integral para la convivencia escolar.

3) Liderar la revisién 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.

4) Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de
presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos
definidos en la Ruta de Atencién Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Articulo 19. Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y
formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendran las
siguientes responsabilidades:

1) Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento
educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el
manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar. Si la situacién de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electrénicos igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

2) Transformar las précticas pedagdégicas para contribuir a la construccion de ambientes de aprendizajes
democréticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccidn colectiva de estrategias para la
resoluciéon de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los
estudiantes.

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

4) Contribuir a la construccién y aplicacion del manual de convivencia.

OTRAS DISPOSICIONES

Ley 115 de 1994: Articulos 87 y 94.

Decreto 1075 de 2015.

Decreto 1860 de 1994: Articulo 17.

Ley 124 de 1994(Prohibe expendio de bebidas embriagantes y consumo de licor a menores de edad).
Circular 081 del 14 de mayo de 2008 de Secretaria de Educacion del Municipio de Medellin.
Comunicacién No.200800321711 del Secretario de Educacion Municipal.

Decreto Reglamentario 120 de 2010.

Tratado Internacional de los Derechos Humanos.

Tratado de Derecho Internacional Humanitario.

Decreto 2247 de 11 septiembre de 1997

Decreto 1965 de 2013

Sentencias de la Honorable Corte Constitucional relacionadas con los manuales de convivencia y el
comportamiento social. Sentencia T-341/03. Naturaleza, Sentencia T-859 de 2002 M.P. Eduardo
Montealegre Lynett, Sentencia T-02 de 1992 M. P. Alejandro Martinez Caballero, Sentencia T-478 de
2015.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Fortalecer la convivencia pacifica y la tolerancia entre todos los integrantes de la comunidad educativa.
2. Promover el desarrollo de la capacidad critica y analitica.

3. Regular los mecanismos que rigen las relaciones entre los integrantes de la comunidad educativa.

4. Garantizar el adecuado cumplimiento de las normas establecidas.

5. Facilitar el desarrollo consciente, equilibrado y responsable del estudiante como integrante de la familia
y del grupo social sobre la base del respeto por la vida, los derechos humanos y la aceptacion de las
diferencias individuales.

6. Definir el conjunto de pautas que regulen y orienten el ejercicio de las libertades, derechos y
responsabilidades de los estudiantes, educadores, padres de familia y comunidad en general, como fruto
del andlisis participativo y el consenso de todos en general.

7. Estimular y mantener el dialogo entre docentes, directivos, estudiantes, personal administrativo, padres
de familia y comunidad educativa de tal forma que podamos actuar con unidad de criterios y objetivos
comunes.
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DEFINICIONES PARA LA COMPRENSION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

A continuacién encontrara una serie de definiciones que le serviran para los procesos de mejoramiento
de la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR.

Autonomia: capacidad de la persona para auto-dirigirse, gobernarse a si misma, con base en un cédigo
de conducta asumido personalmente y teniendo en cuenta la relacion con los demas, fruto del ejercicio
de la libertad.

Apelacién: Recurso que se interpone ante la instancia superior para que revoque o anule la decisién de
la instancia anterior.

Acceso carnal: De acuerdo con el c-digo penal col ombiano,
penetraciéon del miembro viril por via anal, vaginal uoral, asi como la penetracién vaginal o anal de
cual quier otra parte del cuerpo humano u otro objetoo

Accién reparadora: Toda accidn pedagoégica que busca enmendar y compensar dafios causados a otras
personas. Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o el ambiente escolar de confianza y
solidaridad. Este tipo de acciones son construidas colectivamente y pueden activarse para atender
conflictos manejados inadecuadamente, situaciones Tipo | y II.

Acoso escolar (intimidacién, bullying o matoneo): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620
de2013, es toda conducta negativa, intencional, metédica y sistematica de agresién, intimidacion,
humillacién, ridiculizacién, difamacion, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un
nifo, nifa o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una
relacién de poder asimétrica, y que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.
También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y sobre el ambiente
de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento educativo.

Acoso por homofobia o basado en actitudes sexistas: Situaciones en las que se observan de manera
repetida y sistemética agresiones como apodos, bromas, insultos, rumores, comentarios ofensivos
verbales o escritos (notas en los bafios, paredes, tableros, pupitres) relativos a la orientacion sexual real
0 supuesta de la persona o a su identidad de género. Se incluyen practicas repetidas de segregacion
(separar del grupo), de exclusién (impedir la participacion en las actividades y toma de decisiones) o de
discriminacion (establecer barreras o restricciones para el disfrute de los derechos fundamentales).

Agresién Escolar: Toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que
busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de las cuales por lo menos
uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica (Decreto
1965 de 2013, articulo 39).

Acoso sexual: De acuerdo con el cédigo penal colombiano, articulo 210A, el acoso sexual es un delito y

lo define como i e | gue en beneficio suyo o de un tercero y V
relaciones de autoridad o de poder, edad, sexo, posicion laboral, social, familiar o econdémica, acose,
persiga, hostigue o asedie f2sica o verbal mentSe, con

puede complementar esta definicion entendiendo el acoso sexual como situaciones en las que se
observan agresiones de manera repetida y sistematica como mecanismo para socavar a otra persona
mediante su objetivacion.

El acoso sexual también consiste en gestos vulgares y la insistencia no consentida en tener encuentros
privados o actividad sexual.

Agresion electronica: Toda accion que busque afectar negativamente a otras personas a través de

medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar
comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electrénicos o
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mensajes de textos insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad
de quien los envia (Decreto1965 de 2013, articulo 39).

Agresion fisica: 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, jal6n de
pelo, entre otras. (Decreto1965 de 2013, articulo 39).

Agresién gestual: Toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, aterrorizar o descalificar a
otros. (Decreto1965 de 2013, articulo 39).

Agresién relacional: Toda accién que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen.
Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar
negativamente el estatus o imagen que tienen las personas frente a otros. (Decreto1965 de 2013,
articulo 39).

Agresion verbal: Toda accidon que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar o descalificar
a otras personas. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas (Decreto1965 de 2013, articulo
39).

Comunidad Educativa: Esta formada por los directivos, los(as) estudiantes matriculados en la
institucion, los(as) egresados, los(as) profesores(as), empleados(as) administrativos(as) y de apoyo
educativo, los padres y madres de familia y/o acudientes de los actuales estudiantes.

Conciliacion: Acuerdo de voluntades entre las partes en un acto previo de iniciacién de un
procedimiento.

Conducta: Se entiende por conducta las actitudes o disposiciones de &nimo manifestadas en igual forma
en todas las circunstancias.

Ciber-acoso escolar (acoso electrénico o Cyberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620
de 2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado
(Decreto 1965 de 2013, articulo 39). Incluye agresiones electronicas que pueden haberse realizado una
sola vez, pero que se convierten en situaciones de agresion repetida al quedar en espacios virtuales a los
cuales muchas personas pueden acceder.

Competencias Ciudadanas: Se definen como el conjunto de conocimientos y habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que articuladas entre si, hacen posible que los ciudadanos y ciudadanas
actlen de manera constructiva en una sociedad democratica.

(Ley 1620 Articulo 2).

Conflictos: Situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre una o
varias personas frente a sus intereses (Decreto 1965 de 2013, articulo 39).Esta incompatibilidad puede
manifestarse mediante conversaciones, didlogos, discusiones, altercados, enfrentamientos o incluso
rifas. Aunque los conflictos pueden escalar hasta generar situaciones de acoso escolar, es importante
diferenciarlos, pues las situaciones de acoso escolar se caracterizan por la presencia de agresiones, que
se dan de manera recurrente por parte de quienes tienen mas poder sobre quienes tienen menos.
Teniendo en cuenta que los conflictos son situaciones comunes y propias de una sociedad plural y
democratica en la que todas las personas pueden pensar, creer y sentir diferente, lo importante no es
eliminarlos o mitigarlos, sino manifestarlos de una forma constructiva, sin agresion.

Compromiso de Convivencia: Pacto entre la institucion y la familia (educadores, alumnos y padres de
familia) mediante el cual el primero se compromete a prestar una asesoria y seguimiento, y los segundos
a cambiar unas conductas inadecuadas por unas acordes con lo estipulado en este manual de
convivencia. Convenio de mejoramiento personal ante las faltas e incumplimiento del manual de
convivencia escolar en el momento de inicio del debido proceso.
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Correctivo pedagégico: Es una medida adoptada por la institucion con el propdsito de subsanar
comportamientos indebidos en el desarrollo del proceso de ensefianza- aprendizaje, tanto en el ambito
de los estudiantes, como en el de los educadores.

Cultura de la Diversidad: Diversidad que no es desigualdad, sino respeto por todos los colectivos

sociales segregados, por condiciones de género, de étnia, socio-culturales, religiosas, de capacidades,

de ritmos de aprendizaje, de procesos de desarrollo, de orientacion sexual, ideo | - gi cas, de sal udc
cultura de |l a diversidad que no consiste en que | as
las condiciones que le imponga la cultura hegeménica, sino justamente lo contrario: la cultura de la

diversidad exige que sea la sociedad la que cambie sus comportamientos y sus actitudes con respecto a

|l os colectivos marginados para que ®stos no se vean
MELERO, 2000: 46).

Dignidad humana: Como principio constitucional y como derecho que debe ser protegido y garantizado

en la comunidad educativa, se establecen tres lineamientos alrededor de los cuales se concreta la

dignidad humana (Corte Constitucional, 2002): fi ( i ) La dignidad humana entend]
como posibilidad de disefiar un plan vital y de determinarse segun sus caracteristicas (vivir como quiera).

(i) La dignidad humana entendida como ciertas condiciones materiales concretas de existencia (vivir

bien). Y (iii) la dignidad humana entendida como intangibilidad de los bienes no patrimoniales, integridad
f2sica e integridad moral (vivir sin humillaciones)o0.

Derechos Humanos (DDHH): il o s derechos humanos son demandas d
prestaciones, directamente vinculadas con la dignidad de todo ser humano, reconocidas como legitimas

por la comunidad internacional -por ser congruentes con principios ético-juridicos ampliamente
compartidos y consideradas merecedoras de proteccién juridica en la esfera interna y en el plano

i nt er n g@efersaria deldPueblo, 2001).

Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos (DHSR): Son las libertades fundamentales que tienen
todas las personas con respecto a su sexualidad, sus decisiones sexuales y reproductivas y el cuidado
de si mismas para promover, mantener y mejorar su bienestar y el de otras personas con las que se
relaciona.

Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de actuaciones
administrativas y de otra naturaleza, que se desarrolla para la restauracion de su dignidad e integridad
como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han
sido vulnerados. (Articulo 39, decreto 1965)

Violencia sexual: De acuerdo con | o establecido en el adet 2 cul o
por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual
ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica,
sicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de
poder existentes entre v2ctima y agresoro. (Art2zcul o

Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situaciéon de dafio, lesién o

perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. (Articulo 39,
decreto 1965).
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CAPITULO 1
HORIZONTE INSTITUCIONAL

1.1. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

La Institucion Educativa Marco Fidel Suarez es una entidad de educacion formal de caracter oficial,
creado por la Resolucion N0.16287 del 27 de noviembre de 2002, constituida por los que anteriormente
se denominaban establecimientos educativos: Liceo Nacional Marco Fidel Suéarez, Escuela Cuarta
Brigada, Escuela Carlos Obando Velasco y Escuela La Iguana.

Como institucién educativa esta adscrita al Municipio de Medellin, jurisdiccion certificada, autorizada para
impartir educacion formal en los niveles de preescolar, basica primaria, basica secundaria, media
académica, media técnica y educacién formal de adultos en los niveles: basica primaria, basica
secundaria y media académica.

Es de car8cter urbano, oficial, mi xt o, con calendaric
con calendario segun decreto 3011. De propiedad del Municipio de Medellin. Como institucion

prestadora de servicios educativos, proyecta consolidar la educacién media técnica en las areas de la
especialidad en Construccién segun la demanda de la comunidad educativa y el contexto social; de igual

manera, aspira a prestar servicios educativos en el entorno local y regional.

Ubicacién: Carrera 70 # 49-70.Teléfonos: 230 1744, 230 0836, 230 1704, 230 1435.

1.2. SIMBOLOS INSTITUCIONALES
1.2.1. Bandera

Consta de dos franjas horizontales de igual tamafio, la primera de color blanco y la segunda de color vino
tinto. EIl color blanco significa virtud, valores, sabiduria, pureza, nobleza, claridad. El color vino tinto
significa unién, amistad, permanencia, constancia, estimulacion a la alegria de vivir gracias al
conocimiento y la virtud.

1.2.2. Escudo

INSTITUCION EDUCATIVA

El escudo estéa dividido en tres franjas horizontales: en la franja superior hay un pergamino y una pluma
de ganso. Estos elementos eran antiguamente lo que para nosotros hoy son el papel y el boligrafo. Ellos
representan el amor por las letras, el bien decir y el bien escribir que con excelencia practic6 Don Marco
Fidel Suarez y a lo cual estamos invitados como buenos suaristas (Ello esta expresado en las estrofas |,
Il'y Il del himno suarista). En la segunda franja esté representada la choza donde nacié Don Marco
Fidel. Para nosotros simboliza la humildad, la superacion, la cordialidad y la sencillez de que habla el
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himno en la ultima estrofa. Enmarcando estos simbolos encontramos la inscripcién INSTITUCION
EDUCATI VA en |l a parte superior, y en | a parte i

1.2.3. Himno

Posee cuatro estrofas, en la cuales se hace un llamado a evitar la ignorancia, a prepararnos para el
futuro de la patria, a iluminar nuestra mente con el conocimiento para disponernos a la lucha por la vida y
a mirar el nombre que simboliza el plantel como un reto para la practica de valores como la bondad, la
sencillez y la superacion.

I
Tersa lumbre de nuevas auroras,
se dibuja en triunfal porvenir
y encendida entre grumos de sombras,
nuestra ruta ilumina hasta el fin.

Il
Somos viva latente promesa
de esta patria que orgullo nos da,
y buscamos por eso en la ciencia
la virtud en la fe y la verdad.

1
Para el recio luchar de la vida
nuestra mente se tifie de luz,
como en tenue celaje que pinta
la mafiana del piélago azul.

v
El plantel es simbdlico nombre,
sintetiza cordial sencillez.
Procuramos hacerlo mas noble
de las horas al lento caer.

Letra: Manuel Jiménez T.
Mdusica: Carlos Vieco Ortiz

1.3. FUNDAMENTOS QUE ORIENTAN LA ACCION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1.3.1. Mision

Formar a los estudiantes en los niveles de educacion preescolar, basica y media para la construccion de
la convivencia ciudadana, la generacién y el disfrute del pensamiento y la preservacién del ambiente; a
través del desarrollo de procesos pedagégicos evidenciados en el desempefio de competencias que
consolidan una formacién integral.

1.3.2. Vision

La Institucién Educativa Marco Fidel Suarez, se proyecta al 2020 como una institucion que ofrece
educacion oficial con calidad y dignidad. Sera una institucion incluyente y democratica, formadora de
ciudadanos librepensadores, lideres en el desempefio de competencias técnicas, artisticas, tecnolégicas,
cientificas, humanisticas, deportivas y creativas cimentadas en el respeto, la libertad y la tolerancia; y que
contribuyan al desarrollo local, regional y mundial.
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1.3.3. Filosofia

El sentido y la raz-n de ser de | a Instituci-n
fundamentos filoséficos e ideolégicos de la Constitucion Politica de la Republica de Colombia. El
propdsito de las sedes que la constituyen es garantizar el derecho a la educacién a quienes pertenecen a
su comunidad y mediante la prestacion de este servicio publico, desarrollar las competencias en el
ejercicio de la ciudadania, la generaciéon del pensamiento y la proteccion del ambiente, seglin las
demandas que plantea la comunidad dentro de un mundo globalizado.

1.3.4. Enfoque Pedagégico

La Instituciéon Educativa Marco Fidel Suarez se basa en un enfoque social con aprendizajes y
competencias significativas para la solucién de problemas a través de la formacién integral civica y
humanistica.

1.3.5. Principios

Basados en el Tratado Internacional de los Derechos Humanos y en la Constitucion Politica de Colombia,
en la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez declaramos como principios que orientan la accién de
nuestro quehacer educativo, y desde los conceptos alli planteados, los siguientes:

- Universalidad

- Legalidad

- Libertad

- Equidad

- Democracia

-'Y el Compromiso Social, como representantes del Estado

1.3.6. Creencias

- Promovemos la autonomia del ser humano y la formacién integral como fundamento de la educacion.

- Fomentamos el proceso de enseflanza i aprendizaje como posibilitador de la formacién del espiritu
investigativo para desarrollar habilidades de pensamiento y lograr asi aprendizajes significativos.

- Educamos en la sana convivencia desde el respeto por las diferencias individuales y la tolerancia hacia
la diversidad; hasta la no violencia y el uso del didlogo como mediador en la solucién de conflictos.

- Estimulamos a la familia como generadora de valores éticos y morales, y motivadora del sentido de
pertenencia hacia la institucién.

- Formamos en la preservacion del medio ambiente como contribucion al desarrollo sostenible del planeta
y al disfrute de la felicidad.

- Confiamos en la buena fe de todas las personas que integran la comunidad educativa institucional.

1.3.7. Valores

En la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez promovemos:

- El respeto

- La tolerancia

- La honestidad

- La solidaridad

- 'Y la responsabilidad,

como valores institucionales y personales que guian el desempefio de quienes integran la comunidad
educativa y los motivan a dar su maximo esfuerzo en pro del bienestar institucional y el mejoramiento
continuo.
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CAPITULO 2
GOBIERNO ESCOLAR (Decreto 1860 de 1994)

2.1. OBLIGATORIEDAD DEL GOBIERNO ESCOLAR (Articulo 19). Todos los establecimientos
educativos deberan organizar un gobierno para la participacién democratica de todos los estamentos de
la comunidad educativa, segun lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994.

El gobierno escolar en las instituciones estatales se regira por las normas establecidas en la ley y en el
presente Decreto.

Las instituciones educativas privadas, comunitarias, cooperativas, solidarias o sin animo de lucro
estableceran en su reglamento, para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 68 de la Constitucién
Politica y en armonia con lo dispuesto para ellas en los incisos 20 y 3o del articulo 142 de la Ley 115 de
1994,un gobierno escolar integrado al menos por los drganos definidos en el presente Decreto y con
funciones que podran ser las aqui previstas, sin perjuicio de incluir otros que consideren necesarios de
acuerdo con su proyecto educativo institucional.

También estas instituciones deberan acogerse a las fechas que para el efecto de la organizacion del
gobierno escolar, se establecen en este capitulo. En caso contrario, la licencia de funcionamiento
quedara suspendida.

2.2. ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR (Articulo 20). El Gobierno Escolar en los establecimientos
educativos estatales estara constituido por los siguientes érganos:

1.- El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacién de la comunidad educativa y de
orientacién académica y administrativa del establecimiento.

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

3.- El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las
decisiones del gobierno escolar.

Los representantes de los drganos 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 1:. En los establecimientos educativos no estatales, quien ejerza su representacion legal
sera considerado como el Director Administrativo de la institucion y tendra autonomia respecto al Consejo
Directivo, en el desempefio de sus funciones administrativas y financieras. En estos casos el Director
Administrativo podra ser una persona natural distinta del Rector.

2.2.1. Consejo Directivo (Articulo 21). El Consejo Directivo de los establecimientos educativos estatales
estara integrado por:

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

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

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

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

5.- Un representante de los egresados elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas por las
organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

6.- Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o subsidiariamente de las
entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo. El representante
ser& escogido por el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.
PARAGRAFO 1. Los administradores escolares podran participar en las deliberaciones del Consejo
Directivo con voz pero sin voto, cuando éste les formule invitacion, a solicitud de cualquiera de sus
miembros.

PARAGRAFO 2. Dentro d ellos primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacion de clases
de cada periodo lectivo anual, deberd quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus
funciones. Con tal fin el rector convocara con la debida anticipacién, a los diferentes estamentos para
efectuarlas elecciones correspondientes.
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PARAGRAFO 3. Si el 1o0. de octubre de 1994 no se ha cumplido la eleccién de los integrantes del
Consejo Directivo, entrard en funciones hasta cuando tal proceso se cumpla, un consejo Directivo
provisional, cuyos representantes se seleccionaran asi:

1.- El representante de los estudiantes sera el alumno del dltimo grado que ofrezca el establecimiento y
cuyo apellido sea el primero en el orden alfabético.

Como suplente actuara el siguiente con el mismo orden.

2.- Los representantes de los padres de familia seran los dos que designe la junta de padres de familia, si
existiere. En los demas casos lo seran el padre o madre de cada uno de los alumnos mas antiguos entre
los matriculados.

3.- Los representantes de los docentes seran elegidos por ellos mismos.

4.- El representante de los egresados sera el designado por la asociacion respectiva o en su defecto, el
mas antiguo que acepte la designacion.

5.- El representante de los sectores productivos o entidades patrocinadoras sélo actuara en el Consejo
Directivo correspondiente al afio lectivo que se inicie en1995.

De todas maneras el Consejo Directivo debera estar integrado definitivamente a mas tardar el 1lo. de
marzo de 1995 y en caso contrario el reconocimiento oficial del establecimiento quedaran suspendidos,
sin perjuicio de las sanciones que le puedan ser impuestas al rector.

2.2.2. Consejo Académico (Articulo 24). El Consejo Académico esta integrado por el Rector quien lo
preside, los directivos docentes y un docente por cada area definida en el plan de estudios. Cumplira las
siguientes funciones:

a). Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del proyecto educativo
institucional;

b). Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes,
de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente Decreto;

¢). Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

d). Participar en la evaluacién institucional anual;

e). Integrar los consejos de docentes para la evaluacién periédica del rendimiento de los educandos y
para la promocién, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion;

f). Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa, y

g). Las demaés funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

2.2.3. Personero De Los Estudiantes

El personero de los estudiantes es un estudiante que cursa el Ultimo grado que ofrece la institucion,
encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la
Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia. El ejercicio del cargo de
personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de los estudiantes ante el Consejo
Directivo.

2.2.3.1. Proceso Para La Eleccion

El personero de los estudiantes es elegido dentro de los treinta dias calendario, siguientes al de la
iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector convoca a todos los estudiantes
matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto y con empleo
de tarjetones, entre los candidatos inscritos que cursen el Ultimo grado; a partir de la fecha de
convocatoria, se cuentan ocho (8) dias habiles para la inscripcion de candidatos ante gestores del
Proyecto de Participacién Democratica; si no se inscriben candidatos durante ese periodo, el mismo se
extiende durante cinco (5) dias habiles méas. Cerrado este periodo, si se inscriben por lo menos dos (2)
candidatos, los gestores del proyecto de Participacién Democrética proceden a adelantar las siguientes
acciones:

- Dar a conocer, a la comunidad educativa, los nombres de los alumnos del grado undécimo que rednan
los requisitos para ser candidatos a la personeria estudiantil.

- Establecer las directrices para que los candidatos adelanten la campafia electoral.

- Organizar el proceso, la jornada electoral y el procedimiento para llevar a cabo los escrutinios.

- El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo.
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2.2.4. Contralor Escolar

El contralor escolar es el encargado de promover y actuar como veedor del buen uso de los recursos y de
los bienes publicos de la institucion educativa como mecanismo de promocién y fortalecimiento del
control social en la gestién educativa y espacio de participacién de los estudiantes, con el fin de fomentar
la transparencia en el manejo de los recursos publicos. También vela porque los programas y proyectos
publicos como los Fondos de Servicios Educativos, Restaurantes Escolares, Tienda Escolar, Proyectos
Ambientales y Recreativos, Obras de Infraestructura de la institucién educativa y de su entorno cumplan
con el objetivo propuesto.El contralor escolar es un estudiante que se encuentra debidamente
matriculado en la institucion educativa, que cursa el grado undécimo del nivel de educacién media,
elegido democraticamente por los estudiantes matriculados. Es requisito para ser candidato a Contralor
Escolar presentar el Plan de Trabajo. Pardgrafo: La responsabilidad del Contralor Escolar, es
incompatible con la del Personero Estudiantil y con la del representante de los Estudiantes ante el
Consejo Directivo.

2.2.4.1. Proceso Para La Eleccién

El Contralor es elegido por un periodo fijo de un afio, el mismo dia de las elecciones para Personero
Estudiantil. Para tal efecto el Rector convoca a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo
por el sistema de mayoria simple y mediante voto universal y secreto. El aspirante no puede tener
sanciones disciplinarias en los Ultimos dos afios anteriores a su postulacion.

Del proceso electoral realizado, se levanta un acta donde consten los candidatos que se postularon a la
eleccién, numero de votos obtenidos, la declaratoria de la eleccién de Contralor Escolar y el nimero de
votos obtenidos, y debe ser firmada por el Rector de la instituciébn educativa. Copia de dicha acta debe
ser enviada al Contralor General de Medellin y a la Secretaria de Educacion Municipal. El Contralor
Escolar electo toma posesién de su cargo ante el Contralor General de Medellin en ceremonia especial
que se programa para tal efecto. El Contralor Escolar y su grupo de apoyo pueden ser reelegidos.

2.2.4.2. Grupo De Apoyo Del Contralor Escolar

Esta conformado por estudiantes matriculados en la institucién educativa, que cursan los grados sexto a
undécimo; se elige democraticamente un representante por cada grado, por votacion interna que realiza
el alumnado el mismo dia de la eleccién del Contralor Escolar.

2.2.6. Consejo De Estudiantes

El Consejo de Estudiantes es el maximo érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio
de la participacion por parte de los educandos. Esta integrado por un vocero de cada uno de los grados
ofrecidos por el establecimiento y sus sedes que comparten un mismo Consejo Directivo. El Consejo
Directivo convoca 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 de su seno
mediante votacién 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, son convocados a una asamblea conjunta
para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

Corresponde al Consejo de Estudiantes: a). Darse su propia organizacién interna; b). Elegir el
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y asesorarlo en el
cumplimiento de su representacién; c). Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten
iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil, yd), y las demas actividades afines o complementarias
con las anteriores que le atribuya el manual de convivencia.

2.2.7. Estudiante Representante Al Consejo Directivo

En la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez hay un representante de los estudiantes del grado 11° por
ser el dltimo grado que ofrece la institucion. Este estudiante esta matriculado en el establecimiento
educativo. En sus actitudes y posturas estudiantiles demuestra concordancia con el perfil de estudiante y
un excelente sentido de pertenencia. Se distingue por sus buenas relaciones con compafieros y
superiores. Demuestra conocimiento y dominio del manual de convivencia. Sustenta su postulacion ante
el consejo de estudiantes.

2.2.8. Consejo De Padres De Familia
Segun el articulo 5° Decreto 1286-2005, el Consejo de Padres de familia es un 6rgano de participacion
del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacion de los padres en el proceso
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educativo y elevar los resultados de calidad del servicio. Esta integrado por minimo un (1) y maximo tres
(3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrece el establecimiento educativo, de conformidad
con lo que establece el Proyecté Educativo Institucional, PEl. La junta directiva de la asociacion de
padres de familia convoca dentro de los primeros treinta dias calendario, siguientes al de la iniciacion de
clases del periodo lectivo anual, a sendas asambleas de los padres de familia de los alumnos de cada
grado, en las cuales se elige para el correspondiente afio lectivo a uno de ellos como su vocero. La
eleccion se efectla en reunidn por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por
ciento (50%) de los padres o de los acudientes presentes después de transcurrida la primera hora de
iniciada la reunion.

El consejo de padres de la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez ejerce sus funciones en directa
coordinacién con el rector y requiere de expresa autorizacion cuando asume responsabilidades que
comprometen al establecimiento educativo ante otras instancias o autoridades. De conformidad con lo
estipulado por el articulo 143 de la Ley 115 de 1994, los padres de Familia de la Institucion Educativa
Marco Fidel Suarez participan en el Consejo Directivo a través de dos (2) representantes elegidos por el
Consejo de Padres en concordancia con lo estipulado por el literal k del Articulo 5° del Decreto 1286 de
2005.La conformacién del Consejo de Padres de Familia es obligatoria y asi debe registrase en el Manual
de Convivencia.

2.2.9. Asociacion De Padres De Familia

El Consejo Directivo de la Institucién Educativa Marco Fidel Suarez promueve la constitucion de una
asociacion de padres de familia, para lo cual cita a una asamblea constitutiva, suministra espacio o ayuda
a la secretaria, contribuye en el recaudo de cuotas de sostenimiento y apoya iniciativas existentes. La
asociacion, ademas de las funciones que su reglamento determine, puede desarrollar actividades como
las siguientes:

- Velar por el cumplimiento del proyecto educativo institucional y su continua evaluacion, para lo cual
puede contratar asesorias especializadas.

- Promover programas de formacién de los padres para cumplir adecuadamente la tarea educativa que
les corresponde, y

- Promover el proceso de constitucion del consejo de padres de familia, como apoyo a la funcion
pedagdgica que les compete. La junta directiva de la asociacibn de padres existente en el
establecimiento, elige dos representantes ante el Consejo Directivo, uno representa a la junta directiva y
el otro representa al Consejo de padres de familia.

2.2.10. Representantes De Los Padres De Familia Ante El Consejo Directivo

De conformidad con lo estipulado por el articulo 143 de la Ley 115 de 1994, los padres de Familia de la
Institucion Educativa Marco Fidel Suarez participan en el Consejo Directivo a través de dos (2)
representantes elegidos por el Consejo de Padres en concordancia con lo estipulado en el Articulo 5° del
Decreto 1286 de 2005.
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CAPITULO 3
PERFILES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3.1. PERFILES

3.1.1. Perfil del Rector

El rector de la Institucién Educativa Marco Fidel Suarez es una persona con mucha calidad humana, ética
y profesional. Es un ser humano honesto y honrado, cumplidor de su deber, muy responsable. Dirige a
sus subalternos con democracia, no con autoritarismo. Propende siempre por la eficacia, la eficiencia y la
efectividad del desempefio de la institucion. Maneja los recursos publicos con austeridad, objetividad y
transparencia. Tiene sentido de pertenencia con la institucion. Da buen ejemplo moral y ético ante sus
subalternos, ante la comunidad educativa y ante la sociedad. Orienta el desempefio del Gobierno escolar
y la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional de acuerdo con la ley y la Constitucion. Gestiona el
aprovisionamiento oportuno de los recursos necesarios para el funcionamiento y la marcha institucional.
Vela por el cumplimiento de las funciones de todos los miembros de la comunidad educativa. Promueve
la mejora continua del Sistema de Gestidon de Calidad. Mantiene buenas relaciones con las autoridades
educativas y los sectores interesados en el progreso y el mejoramiento institucional. Basa las relaciones
interpersonales con sus subalternos en el respeto, la tolerancia y la libertad. Sabe comunicar
oportunamente todas las decisiones del Gobierno escolar. Vela por la preservacion de los bienes
encargados en custodia.

3.1.2. Perfil del Coordinador

El(a) coordinador(a) de la Institucién Educativa Marco Fidel Suarez es una persona de buena calidad
humana, ética y profesional. Es un ser humano honesto y honrado. Cumplidor de su deber, muy
responsable. Dirige a sus subalternos con democracia, no con autoritarismo. Propende siempre por la
eficacia, la eficiencia y la efectividad del desempefio de la institucion. Tiene sentido de pertenencia con la
institucién. Da buen ejemplo moral y ético ante sus subalternos, ante la comunidad educativa y ante la
sociedad. Vela por el cumplimiento de las funciones de los docentes y personal a su cargo. Promueve la
mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad. Tiene buenas relaciones con los docentes,
estudiantes, padres de familia y personal a su cargo, en pro del mejoramiento institucional. Basa las
relaciones interpersonales con sus subalternos en el respeto, la tolerancia y la libertad. Sabe comunicar
oportunamente todas las decisiones del Gobierno escolar y la informacion que el rector a bien considere
transmitir. Vela por la preservacion de los bienes entregados a su cargo. Es conocedor de la situacion
social de la comunidad educativa y trata siempre de mejorarla. Sabe delegar funciones para que la
institucion marche hacia un futuro cada dia mejor. Es sencillo, abnegado vy flexible; para darle soluciones
ecuanimes a las diferentes situaciones. Propicia momentos para el crecimiento en valores, para la
integracion de la comunidad educativa y para la proyeccion.

3.1.3. Perfil del Docente

El (Ia) docente de la Institucién educativa Marco Fidel Suarez es un ser humano con muchas cualidades y
virtudes. Es ético en todo accionar. Con identidad en su profesion de educador. No se siente producto
terminado. Tiene la vision de ser docente. Es capaz de desaprender y aprender nuevamente. Tiene la
capacidad de producir conocimiento. Es un buen lector y adquiere la cultura de escribir. No es un
repetidor mas. Es un recontextualizador. Ama su institucion educativa y es un buen embajador de ella.
Tiene sentido de pertenencia. Es critico, analitico y pensante. Es exigente consigo mismo, con el saber y
con sus alumnos. Es un referente de comportamiento para sus estudiantes, teniendo presente que se
educa mas con el ejemplo que con la palabra. Es respetuoso con las diferencias individuales de sus
estudiantes para estar atento a ayudarles con sus dificultades dentro y fuera del aula.

3.1.4. Perfil del personal Administrativo y Operativo

El personal administrativo y operativo de la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez es responsable y
colaborador, trabaja con entusiasmo. Tiene respeto por la vida. Se apropia de las funciones que le
corresponden o aquellas que le sean delegadas. Se compromete con la institucion educativa; es decir,
tiene sentido de pertenencia. Es respetuoso con las personas y con la norma. Sabe integrarse a la
comunidad como parte de ella y dentro de las funciones que le corresponden. Conoce su labor u oficio y
lo desempefia con calidad. Es puntual y cumple con su jornada laboral. No dedica tiempo al ocio en su
jornada de trabajo. Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales con sus comparieros
y superiores. Busca siempre su mejoramiento personal, su disciplina y autocontrol. Muestra su sentido de
pertenencia aportando ideas para el mejoramiento institucional. Mantiene una buena presentacion
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personal, es cortés y amable con quienes lo rodean. Muestra la eficiencia de su servicio desarrollandolo
con habilidad, agilidad y austeridad. Acepta y acata con agrado las observaciones que se le hacen, por el
bien de la institucién y el suyo propio.

3.1.5. Perfil del Estudiante

El estudiante de la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez es un ser humano que piensa, es critico y
analitico, contribuye al mejoramiento de su pais. Posee alto grado de autoestima, es eficiente y
responsable, busca la excelencia y la ética en todas las areas en que se desempefia, tanto como persona
con futuro profesional como integrante de una familia y de una sociedad. Es capaz de identificar todo
aquello que es necesario transformar o reemplazar. Expone habilidades del pensamiento que le
posibilitan el buen desempefio laboral y social. Esta capacitado para ingresar a la universidad y lograr un
buen rendimiento en su desempefio. Tiene gran sentido de solidaridad social. Demuestra con cada uno
de sus actos que puede ser de voluntad firme, respetuosa, honesta, sencilla, solidaria, fraternal y
valiente. Descubre el sentido de la vida para amarla, respetarla y valorarla. Tiene un conocimiento real
del mundo en que vive, se acepta a si mismo y a los demas, acatando los derechos humanos, eligiendo
opciones rectas Y libres en la vida para obrar democraticamente. Es capaz de compartir con el otro con
sinceridad y generosidad, asume compromisos con la patria y consigo mismo, respetando el mundo en
que vive y su ambiente. Es disciplinado y estudioso.

3.1.6. Perfil del Padre de Familia

Los Padres de familia de la Institucién Educativa Marco Fidel Suarez son Padres que educan con amor y
respeto, forman a sus hijos en el hogar, para que den testimonio del bien y promuevan sus valores. Son
Padres que estdn en contacto permanente y continuo con la institucién, haciendo un seguimiento
académico y del comportamiento de sus hijos para estar al dia con su marcha y participan en las
acciones de mejoramiento. Son Padres que colaboran con la institucién en la soluciéon de problemas
presentando alternativas adecuadas en situaciones dificiles. Padres que son constructores del desarrollo
social, intelectual y formativo de sus hijos, completando su ensefianza y aprendizaje. Padres que
conocen y aplican la Ley de Infancia y Adolescencia en sus hogares y en su comunidad.

3.1.7. Perfil del Egresado

La Institucion Educativa Marco Fidel Suérez tiene egresados con las siguientes caracteristicas: un ser
pensador, critico, analitico; que contribuye al mejoramiento de su pais. Un ser con alto grado de
autoestima, eficiente y responsable. Que busca la eficiencia y la ética en todas las areas en que se
desempefia; como persona con futuro profesional, como integrante de una familia y de una sociedad.
Capaz de identificar todo aquello que es necesario transformar o reemplazar. Exponente de habilidades
del pensamiento que le posibiliten el desempefio laboral y social. Capacitado para ingresar a la
universidad y con condiciones para lograr un buen rendimiento en su desempefio. Con gran sentido de
solidaridad social que demuestre en cada uno de sus actos que puede ser de voluntad firme, respetuosa,
honesta, sencilla, austera, solidaria, fraternal, valiente, estudiosa y honrada. Que descubra el sentido de
la vida para amarla, respetarla y valorarla. Que tenga un conocimiento real del mundo en que vive, de
aceptacion de si mismo y de los demas, acatando los derechos humanos, eligiendo opciones rectas y
libres en la vida para obrar democraticamente. Capaz de compartir con el otro con sinceridad y
generosidad, asumir compromiso con la patria, consigo mismo y respetando el mundo en que vive y sus
recursos naturales.

3.1.8. Perfil del Personero (a)

Reconoce que el lenguaje es la maxima expresiéon de la cultura. Busca por todos los medios que la
institucién educativa se convierta por excelencia en lugar de comunicacion y de encuentro. Reconoce
gue el acto de escuchar es parte del proceso de comunicacion con los demas. Manifiesta apertura y
respeto. Se reconoce a si mismo (a) y a los demas como sujetos de deberes y derechos. Asume
compromisos con los problemas del entorno y busca diferentes maneras de resolverlos por la via
democratica. Negocia los conflictos teniendo en cuenta las necesidades intereses y aspiraciones de las
partes implicadas bajo el principio de construir una convivencia justa. Es equitativo (&) en sus relaciones.

3.1.9. Perfil del Representante de los estudiantes al Consejo Directivo

Es un (a) estudiante que: se reconoce como sujeto de derechos y deberes. Comunica con claridad y
objetividad las necesidades e inquietudes del sector estudiantil ante el Consejo Directivo. Maneja con
prudencia y discrecién la comunicacién de los asuntos tratados en el Consejo Directivo. Participa
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activamente en los planes y proyectos que se originan en el consejo Directivo, principalmente en los
relacionados con el estamento estudiantil. Sirve de vinculo efectivo entre los estudiantes y el Consejo
Directivo.

3.1.10. Perfil del Contralor escolar (Decreto 0505 de 2011)

En la Institucién Educativa Marco Fidel Suéarez el contralor(a) es un estudiante con capacidad de
liderazgo, respetuoso de la convivencia y buen desempefio académico. No esta involucrado en
situaciones de convivencia tipo Il ni tipo Ill. Tiene Capacidad de dialogo, concertacién y resolucién
pacifica de conflictos. Manifiesta un evidente sentido de pertenencia por la instituciéon. Cuenta con el
reconocimiento dentro de la comunidad educativa por respeto y valor hacia los estudiantes y demas
miembros de la comunidad educativa. Posee y demuestra capacidad y criterio de argumentacion.
Dispone de tiempo dentro y fuera de su jornada escolar para cumplir sus funciones.

3.2. FUNCIONES

3.2.1. Funciones Del Consejo Directivo (Articulo 23). Las funciones del Consejo Directivo de los
establecimientos educativos seran las siguientes:

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

3.2.1.2. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos
con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado los procedimientos previstos
en el reglamento o manual de convivencia;

3.2.1.3. Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucién; d). Fijar los criterios para la
asignacion de cupos disponibles para la admisién de nuevos alumnos;

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

3.2.1.5. Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el Rector.
3.2.1.6. 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 Educacién respectiva o del
organismo que haga sus veces, para que certifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
ley y los reglamentos;

3.2.1.7. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa,;

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

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

3.2.1.10. Recomendar criterios de participacion de la instituciéon en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas;

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

3.2.1.12. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacién de organizaciones juveniles;

3.2.1.13. Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;

3.2.1.14. Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

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

3.2.1.16. Darse su propio reglamento.

PARAGRAFO 1. En los establecimientos educativos no estatales el Consejo Directivo podra ejercer las
mismas funciones y las demas que le sean asignadas, teniendo en cuenta lo prescrito en el inciso tercero
del articulo 142 de la Ley 115de 1994. En relacion con las identificadas con los literales d), f), I) y 0),
podran ser ejercidas por el director Administrativo o a otra instancia.

3.2.2. Funciones Del Rector
3.2.2.1. Mantener informada a la comunidad educativa de su institucion, a fin de permitirle una
participacion seria y responsable en la direccidon de la misma.
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3.2.2.2. Convocar y presidir el Consejo Directivo, ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente
cuando lo considere necesario.

3.2.2.3. Conocer y presidir periédicamente las reuniones del Consejo Académico.

3.2.2.4. Convocar a elecciones para integrar los érganos del Gobierno Escolar, a los diferentes
estamentos de la comunidad educativa.

3.2.2.5. "Encargar a otra persona calificada vinculada a la institucién, en caso de ausencias temporales o
definitivas de directivos docentes o educadores, mientras se nombra el reemplazo.”

3.2.2.6. "Informar por escrito a la autoridad competente acerca de las ausencias definitivas o temporales
de docentes directivos y educadores, inmediatamente éstas se produzcan, para que se nombren los
reemplazos."

3.2.2.7. "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
Municipal o quien haga sus veces".

3.2.2.8. "Atender las propuesta de modificacién del proyecto educativo institucional que haga cualquiera
de los estamentos de la comunidad educativa y someterlas a discusién de los demas estamentos”
3.2.2.9. "Presentar al Consejo Directivo, dentro de los tres meses siguientes a la adopcion del proyecto
educativo institucional, el plan de mejoramiento correspondiente que contenga entre otros, las metas,
estrategias, recursos y cronogramas de las actividades necesarias para alcanzar los objetivos del
proyecto revisado y constituir4 un punto de referencia para la evaluacion institucional."

3.2.2.10. Rendir un informe al Consejo directivo sobre la marcha de la institucion al menos cada seis
meses.

3.2.2.11. Otorgar distinciones e imponer sanciones a los estudiantes cuando lo amerite.

3.2.2.12. Resolver en primera instancia las peticiones que en interés general o particular, le haga el
personero de los estudiantes, asi como las peticiones que le hagan los demas miembros de la comunidad
educativa.

3.2.2.13. "Cumplir con el debido proceso en todas y cada una de las actuaciones disciplinarias
adelantadas en el plantel a su cargo, especialmente aquellas en las que el educando sea expulsado de la
institucion educativa."

3.2.2.14. Orientar la ejecucion del PEI y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

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

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

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

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

3.2.2.19. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

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

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

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

3.2.2.23. Conceder permiso a los docentes y personal a su cargo hasta por tres dias cuando medie justa
causa.

3.2.2.24. Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la instituciéon y coordinar los distintos
organos del gobierno escolar.

3.2.2.25. Representar al establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
3.2.2.26. Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

3.2.2.27. Dirigir todos los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el logro de las
metas educativas.

3.2.2.28. "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 del
Municipio o quien haga sus veces."

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

3.2.2.30. Todas las demas de que habla el decreto 1860, la ley 734, la Ley General y la constitucion.
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3.2.3. Funciones Del Coordinador

3231. "Participar en |l a elaboraci-n del Proyecto
3.2.3.2. Interpretar la filosofia educativa de la Institucion ante sus subalternos y colaboradores
inmediatos.

3.2.3.3. Responsabilizarse ante el rector(a) del manejo del personal docente y discente.

3.2.3.4. Buscar la unidon armonica entre los diferentes estamentos que conforman la comunidad
educativa.

3.2.3.5. Colaborar con el rector(a) en la planeacién y evaluacion Institucional.

3.2.3.6. Colaborar con el rector(a) en la asignacion académica de los docentes y en la elaboracion del
horario general de clases de la Institucién Educativa.

3.2.3.7. Patrticipar en las reuniones del Consejo Académico de la Institucion y coordinar mesas de trabajo
en los distintos Organos del Gobierno Escolar.

3.2.3.8. Colaborar en la formulacién de los planes operativos mensuales.

3.2.3.9. Participar en la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes,
administrativos y operativos.

3.2.3.10. Hacer cumplir los horarios establecidos.

3.2.3.11. Colaborar en la administracion del personal a su cargo en cuanto a novedades y permisos.
3.2.3.12. Presidir los actos comunitarios en representacion del rector.

3.2.3.13. Colaborar en el control y conservacion del mobiliario.

3.2.3.14. Citar y dirigir reuniones de los alumnos, profesores y padres de familia.

3.2.3.15. Colaborar en la solucién de situaciones especiales, entre los miembros de la comunidad.
3.2.3.16. Coordinar con los responsables la programacién, planeacion y desarrollo de las actividades
culturales, deportivas, religiosas, etc.

3.2.3.17. Elaborar el cronograma general de las actividades del afio lectivo.

3.2.3.18. Rendir informe a la rectoria de la marcha del personal a su cargo cuando ésta lo requiera.
3.2.3.19. Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

3.2.3.20. Llevar los registros y controles necesarios para la administracién de profesores y alumnos.
3.2.3.21. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
confiados a su manejo.

3.2.3.22. Participar en la elaboracién de proyectos que tengan que ver con sus funciones.

3.2.3.23. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, las politicas y las decisiones de orden
operativo.

3.2.3.24. Orientar a la comunidad educativa hacia estrategias de prevencién, negociacién y solucién de
conflictos.

3.2.3.25. Elaborar y presentar oportunamente los registros y los informes que le correspondan.

3.2.3.26. Controlar periédicamente la asistencia y puntualidad de los estudiantes de acuerdo a los
informes diarios de cada grupo.

3.2.3.27. Elaborar los turnos de acompafamiento y velar por su estricto cumplimiento.

3.2.3.28. Dar permiso escrito a los docentes para ausentarse de la institucion antes de terminar la
jornada.

3.2.3.29. Evaluar frecuentemente el cumplimiento de las normas de la institucién, para implementar
estrategias de mejoramiento.

3.2.3.30. Organizar las direcciones de grupo para que sean las ejecutoras inmediatas de la
administracion de alumnos.

3.2.3.31. Ejecutar y hacer cumplir las decisiones del Consejo Directivo sobre procesos comportamentales
y/o académicos de los estudiantes.

3.2.3.32. Convocar y presidir las reuniones del Comité de Convivencia en su sede o jornada.

3.2.3.33. Dinamizar el Manual de Convivencia en coordinacion con los directores de grupo.

3.2.3.34. Programar las actividades de apoyo académico en coordinacion con las Comisiones de
evaluacién y promocion.

3.2.3.35. Dirigir la planeacion y el desarrollo curricular de acuerdo con las normas vigentes.

3.2.3.36. Presentar al Consejo Directivo las necesidades de material didactico.

3.2.3.37. Acompanar las reuniones de las Comisiones de Evaluacion y Promocién.

3.2.3.38. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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3.2.4. Funciones Del Docente

3.2.4.1. Participar en la construccion y desarrollo de los Planes de Area y Proyectos Pedagdgicos a los
gue pertenece.

3.2.4.2. Planear, organizar y dirigir las actividades de ensefianza i aprendizaje de las asignaturas a su
cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en los planes de area respectivos.

3.2.4.3. Dirigir y orientar las actividades curriculares y extracurriculares de los estudiantes para lograr el
desarrollo de su personalidad dentro de una formacion integral, y darles tratamiento y ejemplo formativo.
3.2.4.4. Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades del proceso de ensefianza i aprendizaje.
3.2.4.5. Aplicar oportunamente con el jefe de area o el coordinador las estrategias metodologicas a que
dé lugar el analisis de resultados de la evaluacion.

3.2.4.6. Presentar al coordinador el informe del rendimiento y el comportamiento de los estudiantes a su
cargo, al terminar cada uno de los periodos académicos, certificando las calificaciones con su firma.
3.2.4.7. Participar en la orientacion y acompafiamiento formativo de los estudiantes segun el Manual de
Convivencia de la Institucidn.

3.2.4.8. Presentar ante el Comité de Convivencia las dificultades de los estudiantes para cumplir el
Manual de Convivencia, teniendo en cuenta el debido proceso.

3.2.4.9. Presentar periédica y oportunamente al Coordinador los informes del desarrollo de las
actividades propias de su cargo.

3.2.4.10. Ejercer la direccion de grupo cuando le sea asignada.

3.2.4.11. Participar en los diferentes comités, comisiones o consejos para los cuales sea nombrado en
virtud del cargo que desempefia.

3.2.4.12. Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas vigentes
consignadas en el estatuto docente que lo rige.

3.2.4.13. Cumplir con la actividad de acompafamiento formativo durante los descansos pedagdégicos y
actos civicos, culturales, deportivos, recreativos 0 comunitarios.

3.2.4.14. Asistir a las reuniones convocadas por las directivas del plantel.

3.2.4.15. Atender a los padres de familia o acudientes, de acuerdo con el horario establecido por la
Institucion con cita previa.

3.2.4.16. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos, materiales y
enseres confiados a su cargo.

3.2.4.17. Dar un trato cortés a todos los integrantes de la comunidad educativa.

3.2.4.18. Estar permanentemente actualizado(a) en tematicas, estrategias metodolégicas y evaluativas.
3.2.4.19. Utilizar los materiales didacticos y los recursos tecnolégicos en las actividades propias de su
cargo.

3.2.4.20. Presentarse a la Institucién en plenitud de sus capacidades mentales (nunca en estado de
ebriedad ni bajo los efectos de sustancias sicoactivas).

3.2.4.21. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Coordinador y/o Rector de acuerdo
con la naturaleza de su cargo.

3.2.5. Funciones Del Personal Administrativo

3.2.5.1. Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las certificaciones que le sean solicitadas.

3.2.5.2. Dar buen trato a todos los integrantes de la Comunidad educativa y a cualquier visitante en el
horario establecido para atencidn al publico.

3.2.5.3. Mostrar sentido de pertenencia en el cumplimiento de todas sus actividades dando buena imagen
de la institucién dentro y fuera de ella.

3.2.5.4. Responder por el uso adecuado, la seguridad y mantenimiento de los equipos, materiales e
insumos confiados a su manejo.

3.2.5.5. Recibir, radicar, clasificar, tramitar y archivar la correspondencia y demas documentos que le
sean confiados.

3.2.5.6. Recibir llamadas telefénicas y comunicar los respectivos mensajes a las personas implicadas.
3.2.5.7. "Dar respuesta oportuna a la correspondenciaquelellega a | a instituci - -no
3.2.5.8. Tener buenas relaciones interpersonales, brindando un trato cortes, amable e imparcial a sus
compafieros y superiores.

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

3.2.5.10. Tomar nota en las reuniones del gobierno escolar a las que sea convocada y llevar con pulcritud
las actas correspondientes.
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3.2.5.11. "Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de sus funciones conserve
bajo su cuidado o tenga acceso, evitando su sustraccién, ocultamiento o uso indebido".

3.2.5.12. "Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el funcionamiento de la
institucidn, y proponer las iniciativas que estime Utiles para el mejoramiento del servicio".

3.2.5.13. Desempefiar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo.

3.2.5.14. Mostrar sentido de pertenencia en el cumplimiento de todas sus actividades.

3.2.5.15. Capacitarse y actualizarse constantemente sobre los nuevos equipos y programas informaticos
que facilitan y modernizan su labor.

3.2.5.16. Imprimir y hacer firmar los documentos que su jefe le solicite.

3.2.5.17. Mantener actualizado el registro y archivo del personal correspondiente segin su dependencia.
3.2.5.18. Elaborar los libros reglamentarios y obligatorios de la dependencia en la que labora.

3.2.5.19. Presentar informes y estadisticas cuando sean requeridas.

3.2.5.20. "Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza
de su cargobo

3.2.6. Funciones Del Personal Operativo

3.2.6.1. Mantener buenas relaciones interpersonales con sus compafieros y superiores y brindar un trato
cortés y amable a quienes lo rodean.

3.2.6.2. Asistir a todas las reuniones y capacitaciones a que sean citados por la instituciéon o la empresa
donde laboran.

3.2.6.3. "Informar inmediatamente a su jefe, cuando se presenten anomalias en el cumplimiento de sus
funciones, para prevenir hechos que vayan en contra del buen funcionamiento de la Administracion."
3.2.6.4. Colaborar con la prevencién y control de situaciones de emergencia.

3.2.6.5. Ser puntual y cumplir la jornada laboral legalmente establecida segin la empresa con la que
laboran.

3.2.6.6. Cumplir estrictamente las funciones encomendadas por la empresa a la que pertenecen segun el
reglamento interno.

3.2.6.7. Desempefiar las demas funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Ademaés de las anteriores, las siguientes:

Aseadores

3.2.6.8. "Realizar a diario el aseo de los salones, aulas especializadas y oficinas de acuerdo a la
programacion establecida por su jefe inmediato (Barre, trapea, limpia escritorios y muebles, limpia las
paredes, limpia vidrios, limpia el polvo, asea los bafios, asea las zonas de transito como corredores y
pasillos, recoge la basura de las papeleras, etc.)"

3.2.6.9. Mantener en perfecto estado de aseo los auditorios, los parqueaderos, los bafios, las jardineras,
ventanas, puertas y andenes, dando el mejor aspecto posible a la Institucion

3.2.6.10. Colaborar en el arreglo y adecuacion de salones para eventos y reuniones especiales.

3.2.6.11. Atender las visitas de las diferentes oficinas cuando su jefe inmediato se lo indique.

Vigilantes

3.2.6.12. Responder por la porteria asignada en todo lo concerniente a su cargo.

3.2.6.13. Verificar en la dependencia u oficina a la que desea ir el visitante y solicitar un documento de
identidad.

3.2.6.14. Controlar el ingreso y salida de vehiculos autorizados y no permitir que impidan la libre
circulacion de los demas.

3.2.6.15. Impedir el ingreso de personal armado o bajo los efectos de drogas o licor.

3.2.6.16. Recibir la correspondencia que llega para la Institucion.

3.2.6.17. Dar informacion telefénica basica sobre horarios u otros datos sobre los cuales haya recibido
instruccion del jefe inmediato.

3.2.6.18. Revisar que no queden ventanas abiertas, luces prendidas, bafios con llaves abiertas, personas
escondidas y en fin, velar porque todo esté en orden.

3.2.6.19. Dar aviso inmediato a las autoridades sobre cualquier anomalia que a su juicio considere
riesgosa para la Institucion o su personal.

3.2.6.20. Entregar su turno Unicamente a quien haya de relevarlo sin que la Institucion se quede en algin
momento sin el servicio de porteria.

3.2.6.21. "Llevar la minuta diaria de todo lo que sucede, mensajes, documentos y personas, la cual le
hara entrega a quien lo releve junto con el teléfono, equipo y deméas elementos que estén bajo su
custodia."
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3.2.6.22. Revisar antes de iniciar su turno las instalaciones y constatar las novedades.

3.2.6.23. Llevar una carpeta para archivo de 6rdenes y circulares impartidas, asi como 6rdenes de salida
de elementos y permisos de salida del personal.

3.2.6.24. Solicitar a los estudiantes el permiso firmado por Coordinacién para retirarse de la Institucién en
horarios diferentes a los de salida.

3.2.7. Funciones del Personero de los Estudiantes

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

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

3.2.7.3. Presentar ante el rector o el Coordinador, segin sus competencias, las solicitudes de Oficio o
peticion de parte la comunidad educativa que considere necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

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

3.2.8. Funciones del Contralor Escolar

3.2.8.1. Liderar la Contraloria Escolar en la respectiva institucién educativa.

3.2.8.2. Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

3.2.8.3. Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a una reunion ordinaria cada dos meses, 0
extraordinaria cuando sea necesario.

3.2.8.4. Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

3.2.8.5. Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria General de Medellin.

3.2.8.6. 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
0 no adelantar alguna accion de control fiscal.

3.2.8.7. 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.

3.2.8.8. Verificar la publicacion en lugar visible los informes de ejecucion presupuestal de ingresos y
gastos de los FSE.

3.2.8.9. Verificar que el Rector publigue semestralmente en cartelera las contrataciones que se haya
celebrado con cargo a los Fondos de Servicios Educativos en la vigencia fiscal y la poblacién beneficiada
a través de los programas de gratuidad y derechos académicos y complementarios, restaurantes
escolares, fondo de proteccion escolar, P.P y otros proyectos que tenga la Instituciéon Educativa.

3.2.8.10. 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.

3.2.8.11. Solicitar al rector la publicacién en lugar visible la Resolucion de la gratuidad del servicio
educativo.

3.2.8.12. Velar por el cuidado y la conservacion de los recursos publicos destinados a la prestacion del
servicio educativo, para ello podra conformar grupos de apoyo.

3.2.9. Funciones del Grupo de Apoyo de la Contraloria Escolar

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

3.2.9.2. Apoyar el ejercicio del Control Fiscal en la Institucion Educativa.

3.2.9.3. Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

3.2.9.4. Conocer el presupuesto de la respectiva institucion educativa y el plan de compras y verificar el
cumplimiento de los resultados previstos con los gastos que se ordenan.

3.2.9.5. Solicitar las actas del Consejo Directivo de la respectiva institucién educativa relacionadas con
presupuesto.

3.2.9.6. Estudiar y analizar la informacién que sea allegada a la Contraloria Escolar.

3.2.9.7. Presentar propuestas al Contralor relacionadas con las funciones inherentes a la Contraloria
Escolar.

3.2.9.8. Designar el reemplazo del Contralor Escolar en ausencia definitiva del elegido por la comunidad
educativa.
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3.2.9.9. Nombrar equipos de apoyo para fomentar el sentido de pertenencia por los recursos que estan a
disposicion de la poblacién estudiantil.

3.2.10. Funciones del Consejo de Estudiantes

3.2.10.1. Darse su propia organizacion interna.

3.2.10.2. Realizar las actividades afines o0 complementarias que se le atribuyan.

3.2.10.3. Elegir al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

3.2.10.4. Invitar a las reuniones, a los estudiantes que muestren interés y presenten ideas para el buen
desarrollo de la institucion.

3.2.10.5. Desarrollar estrategias para fomentar en los estudiantes el sentido de pertenencia a la
institucion y el mejoramiento de la calidad académica.

3.2.10.6. Intercambiar ideas con el(a) Personero(a), Contralor(a) y con el(a) representante al Consejo
Directivo sobre temas relativos al bienestar y la convivencia de la comunidad educativa.

3.2.10.7. Promover en el estudiantado el cumplimiento del Manual de Convivencia.

3.2.11. Funciones del Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo

3.2.11.1. Asistir a todas las reuniones del Consejo Directivo de conformidad con el Plan Operativo
aprobado por este organismo, y rrepresentar a los alumnos con voz y voto.

3.2.11.2. Consultar la opinién del Consejo de Estudiantes en relacion con los temas a tratar en cada una
de las sesiones previstas y/o las iniciativas que el mismo considere pertinentes presentar.

3.2.11.3. Mantener informado al Consejo de Estudiantes sobre las decisiones adoptadas por el Consejo
Directivo.

3.2.11.4. Estimular al Consejo de Estudiantes para llevar a cabo, de manera coordinada, acciones
orientadas al logro de las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Institucional.

3.2.11.5. Proponer temas de discusién en las reuniones del Consejo Directivo, que tengan que ver con el
bienestar de la comunidad educativa, en especial de los estudiantes.

3.2.11.6. Realizar una agenda comun de trabajo, con el Personero, el contralor y el Consejo Estudiantil.
3.2.11.7. Promover por lo menos dos reuniones mensuales del Consejo Estudiantil y alli, recoger
propuestas e informar decisiones que se tomen en el Consejo Directivo.

3.2.11.8. Utilizar los medios de comunicacién de manera eficiente para trasmitir informacién y recoger
propuestas de todos los estudiantes.

3.2.11.9. Gestionar las propuestas de los estudiantes en el Consejo Directivo.

3.2.11.10. Hacer parte de las comisiones que el consejo directivo conforme, para el estudio de
propuestas, planes o proyectos.

3.2.11.11. Guardar estricta reserva de los asuntos internos del colegio que sean tratados en el consejo
directivo.

3.2.11.12. Colaborar en el cumplimiento de las disposiciones del consejo, relacionadas en la organizacién
del colegio.

3.2.11.13. Apelar ante el consejo directivo, las decisiones del rector, respecto a sus peticiones.

3.2.11.14. Las demas funciones que le sefialen el Consejo de Estudiante y el Consejo Directivo
inherentes a la naturaleza del cargo.

3.2.12. Funciones del Consejo de Padres de Familia

3.2.12.1. Contribuir con el rector en el analisis, difusibn y uso de los resultados de las evaluaciones
periédicas de competencias y las pruebas de Estado.

3.2.12.2. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion
Superior ICFES.

3.2.12.3. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas
areas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.

3.2.12.4. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.
3.2.12.5. Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes,
fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de
convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

3.2.12.6. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacién entre
todos los estamentos de la comunidad educativa.
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3.2.12.7. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucién y la Ley.

3.2.12.8. Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracion
escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

3.2.12.9. Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacién y promocién de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

3.2.12.10. Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que surjan de los
padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15y 16 del Decreto 1860 de 1994.

3.2.13. Funciones de los representantes de los padres de familia ante el Consejo Directivo:
3.2.13.1. Asistir a todas las reuniones del Consejo Directivo de conformidad con el cronograma aprobado
por este organismo.

3.2.13.2. Consultar la opinién del Consejo de Padres en relacién con los temas a tratar en cada una de
las sesiones previstas y/o las iniciativas que el mismo considere pertinentes presentar.

3.2.13.3. Mantener informado al Consejo de Padres sobre las decisiones adoptadas por el Consejo
Directivo.

3.2.13.4. Estimular al Consejo de Padres para llevar a cabo, de manera coordinada, acciones orientadas
al logro de las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Institucional.

3.2.13.5. Las demas funciones que le sefialen el Consejo de Padres y el Consejo Directivo inherentes a
la naturaleza del cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES

3.3.1. Responsabilidades del Comité de Convivencia Institucional

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

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

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

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

3.3.1.5. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la
Ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar y 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,
razon por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura
del Sistema y de la Ruta.

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

3.3.1.7. 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 Formacién 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.

3.3.1.8. 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 construccion
de la ciudadania.
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3.3.2. Responsabilidades del Rector

3.3.2.1. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 y 13 de
la Ley 1620 de 2013.

3.3.2.2. Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementacion de la
ruta de atencién integral para la convivencia escolar.

3.3.2.3. Liderar la revisién 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.
3.3.2.4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de los derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de
presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos
definidos en la Ruta de Atencién Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

3.3.3. Responsabilidades de los docentes

3.3.3.1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento
educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con
este manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar.

Si la situacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electronicos igualmente debera
reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

3.3.3.2. Transformar las practicas pedagodgicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que propicien 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.

3.3.3.3. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

3.3.3.4. Contribuir a la construccién y aplicacion del manual de convivencia.

3.3.4. Responsabilidades de la familia (Articulo 3° del Decreto 1860)

AEn desarroll o del mandato constitucional que
sostenerlos y educarlos y en cumplimiento de las obligaciones asignadas a la familia por el Articulo 70 de
la Ley 115 de 1994, la omisién o desatencion al respecto se sancionara segun lo dispuesto por la ley.
Los jueces de menores y los funcionarios administrativos encargados del bienestar familiar, conoceran de
los casos que les sean presentados por las autoridades, los familiares del menor o cualquier otro
ciudadano interesado en el bienestar del menor. Los padres o tutores del menor sé6lo podran ser
eximidos de esta responsabilidad por insuficiencia de cupos en el servicio publico educativo en su
localidad o por la incapacidad insuperable fisica o mental del menor para ser sujeto
3.3.4.1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generan confianza, ternura, cuidado y
proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.

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

3.3.4.3. Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdégico que adelante el
establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

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

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

3.3.4.6. Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente un caso de violencia escolar,
la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacion que lo amerite, de acuerdo con
las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del respectivo establecimiento educativo.
3.3.4.7. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral a
que se refiere la Ley 1620 de 2013, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos.
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CAPITULO 4
DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS

4.1. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Ademas de los consagrados en la Constitucion Nacional, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley 1620 de
2013, en el Decreto 1075 de 2015, y en la Sentencia T 478-15; los estudiantes debidamente matriculados
en la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez gozaran de los siguientes derechos:

4.1.1. Recibir la educacion necesaria para su formacion integral; es decir, la que tiene que ver no
solamente con informacién, conocimientos, habilidades y competencias, sino con la ética, los valores y
los principios.

4.1.2. Ser tratados con respeto y proteccion de la integridad fisica y moral en el marco de la convivencia
escolar, los derechos humanos, sexuales, reproductivos y la diversidad sexual.

4.1.3. Recibir informacién oportuna sobre las normas disciplinarias y académicas que los afecten y ser
atendidos y orientados por sus profesores y personal administrativo.

4.1.4. Tener conocimiento previo de los programas y proyectos que se van a desarrollar en cada una de
las areas y del sistema de evaluacion.

4.1.5. Ser atendidos y escuchados en los reclamos con la correccibn de posibles errores tanto
académicos como normativos y acudir a instancias superiores en caso de no ser escuchados siguiendo el
conducto regular.

4.1.6. Gozar de un ambiente sano, estético, agradable y descontaminado en todos los lugares de la
Institucion Educativa.

4.1.7. Representar la Instituciébn en eventos académicos, ecoldgicos, culturales o deportivos que se
realicen en otros establecimientos dentro y fuera de la ciudad.

4.1.8. Poseer carné estudiantil expedido por la Institucién Educativa como medio para acreditar su
condicién de estudiante.

4.1.9. Permanecer durante toda la jornada correspondiente dentro de la institucion.

4.1.10. Estar representados por los padres o acudientes mayores de edad, quienes en su caso, firman el
contrato de matricula o delegan esta representacion.

4.1.11. Nombrar el Representante de Grupo mediante votacién democratica y que cumpla el perfil
requerido.

4.1.12. Recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econémico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar necesidades
educativas especiales (NEE), que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema
educativo.

4.1.13. Expresar libre y oportunamente, las opiniones, inquietudes, sugerencias y propuestas que
busquen mejorar la formacién personal, la calidad de la educacién y el bienestar en el colegio, a través
de los diferentes mecanismos de participacion.

4.1.14. Participar de la vida cultural, artistica y deportiva que se promueva en la institucion.

4.1.15. No ser discriminado, segregado, ni excluido por motivos de raza, etnia, apariencia, religion,
género, orientacién sexual, discapacidad, procedencia, etc.

4.1.16. Hacer reclamos justificados siguiendo el conducto regular.

4.1.17. Ser atendidos y escuchados personalmente por los directivos, los educadores y demas
profesionales de la institucién.

4.1.18. Ser evaluados con justicia, transparencia y equidad en todas las areas y conocer oportunamente
los resultados.

4.1.19. Recibir la informacién necesaria y presentar las actividades académicas pendientes en caso de
ausencias justificadas.

4.1.20. Recibir informes de evaluacion en presencia del acudiente, para los estudiantes de la jornada
nocturna, los mayores de edad podran recibirlos solos.

4.1.21. Ser informados sobre los objetivos, programas, logros, indicadores de logros, competencias y
formas de evaluacion en las distintas areas o asignaturas.

4.1.22. Tener el tiempo completo de descanso pedagdgico.

4.1.23. Ser llamado siempre por su nombre de pila.

4.1.24. Recibir orientacion en temas de sexualidad; en especial en la prevencién de embarazos y
enfermedades de transmision sexual (ETS).

4.1.25 A participar en la construccion y actualizacion del manual de convivencia institucional.

33



4.2. DERECHOS DE LOS DOCENTES

Ademas de los derechos reconocidos en la Constitucion Nacional, el Estatuto Docente y demas
regimenes legales y laborales que los incluyen, los educadores Suaristas tienen derecho a:

4.2.1. Recibir un tratamiento justo, equitativo e imparcial a nivel laboral, profesional y humano por parte
de todos los integrantes de la comunidad educativa.

4.2.2. Contar con el tiempo suficiente, el lugar apropiado y los materiales necesarios para el desarrollo
eficaz de las diferentes actividades programadas por la institucion.

4.2.3. Ser tenidos en cuenta al proponer sus iniciativas en proyectos y toma de decisiones.

4.2.4. Tener acceso permanente a los diferentes canales de comunicacion con directivos, administrativos
y demas integrantes de la comunidad Suarista.

4.2.5. Disfrutar y utilizar los espacios existentes en la institucién para contribuir con el desarrollo fisico e
intelectual del docente tales como: instalaciones deportivas, salas de cémputo, salones de video y
bibliotecas. etc.

4.2.6. Obtener oportunamente documentos y certificaciones solicitados en las oficinas correspondientes.
4.2.7. Tener acceso a los registros y documentos institucionales (P.E.l., manual de convivencia, manual
de calidad, S.I.E.E. plan de estudios, etc.).

4.2.8. Recibir informacioén oportuna sobre el acontecer y la marcha de la institucion.

4.2.9. Conocer oportunamente los resultados de las evaluaciones de las que hayan sido objeto.

4.2.10. Hacer propuestas que busquen mejorar su formacion personal, la educacion general y el
bienestar de la institucion.

4.2.11. Participar en los programas de formacion y capacitacion internos o externos.

4.2.12. Participar en actividades de integracion social, cultural, pastoral, deportiva o de sana convivencia
que programe la institucion.

4.2.13. Gozar de un ambiente laboral con respeto y tolerancia que favorezca la salud mental y en el cual
se dignifique al docente como ser humano.

4.2.14. Ser escuchado con atencion en cualquier situacion que el docente requiera.

4.2.15. Elegir y ser elegido como representante en los cuerpos colegiados de la institucién segin su
naturaleza.

4.2.16. Recibir estimulos y reconocimientos por sus logros y su desempefio.

4.2.17. Obtener garantias de seguridad integral, salud ocupacional y riesgos profesionales cuando la
situacién lo amerite.

4.2.18. Recibir muestras de solidaridad en los momentos que humanamente lo requiera.

4.2.19. Participar activamente en la lucha por la defensa de la educacion publica y por sus
reivindicaciones laborales tendientes a mejorar su calidad de vida y la calidad de la educacién.

4.2.20. Recibir induccién suficiente sobre todos los temas relacionados con la institucion al ingresar como
personal nuevo y actualizar la informacion cada que se presenten novedades.

4.2.21 A participar en la construccidn y actualizacion del manual de convivencia institucional

4.3. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

4.3.1. Recibir induccion suficiente sobre los temas misionales de la institucién al matricular a sus hijos por
primera vez, y recibir informacion actualizada cuando se presenten novedades.

4.3.2. Tener acceso a los documentos institucionales (P.E.l., manual de convivencia, manual de calidad,
S.I.LE.E. plan de estudios, etc.).

4.3.3. Demandar respetuosamente de los directivos y docentes el cumplimiento de los programas
académicos, deportivos y culturales ofrecidos por la Institucion.

4.3.4. Que los profesores de sus hijos sean idoneos y competentes; y que estén escalafonados ante el
Ministerio de Educacién Nacional.

4.3.5. Recibir trato cortés y amable por parte de las directivas, profesores y empleados de la Institucion.
4.3.6. Recibir periédica y oportunamente informe de procesos y logros de sus hijos.

4.3.7. Elegir y ser elegido como representante en Consejo Directivo de la institucion.

4.3.8. Participar en la Asociacion de Padres de Familia, Consejo de Padres, Comité Escolar de
Convivencia y Comité del Restaurante Escolar.

4.3.9. Beneficiarse de todos los servicios que presta la Institucién (Biblioteca, Sala de Cémputos, Servicio
de orientacion sicoldgica).

4.3.10. Ser escuchados cuando necesiten informacion sobre sus hijos, bien sea académica o de
convivencia.
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4.3.11. Participar en la evaluacién institucional y en el plan de mejoramiento de acuerdo con los
mecanismos estipulados para tal fin.
4.3.12 A participar en la construccién y actualizacion del manual de convivencia institucional.

4.4, DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Se entiende como deber toda responsabilidad o compromiso que se adquiere al formar parte de la
comunidad educativa de la institucion. Los estudiantes debidamente matriculados en la institucién deben
cumplir los siguientes deberes:

4.4.1. Matricularse o renovar matricula cumpliendo con todos los requisitos y aceptar las normas
institucionales.

4.4.2. Respetar y asumir responsablemente los compromisos y deberes que se establecen en el Manual
de Convivencia Suarista.

4.4.3. Dar un trato respetuoso de palabra y de hecho a sus condiscipulos, asi como a los demas
integrantes de comunidad Suarista.

4.4.4. Contribuir a crear una atmosfera de convivencia que permita mantener y mejorarla dignidad, la
autoestima y el crecimiento personal de compafieros y compafieras y de toda la Comunidad.

4.4.5. Cuando falte a la Institucién Educativa debe presentar al Coordinador(a) o al director(a) de grupo la
excusa firmada por el acudiente (o la incapacidad médica). Esta justificacion sera archivada en
Coordinacion. Las incapacidades para no realizar educacion fisica deben ser sustentadas médicamente y
con fechas especificas.

4.4.6. Presentar cumplidamente las evaluaciones, tareas, trabajos de investigacién y demés labores
asignadas por los profesores y directivos docentes.

4.4.7. Entregar a los Padres de Familia o acudientes las citaciones a reuniones o las comunicaciones
pertinentes a la marcha de la institucién y devolver al director de grupo los desprendibles firmados por
ellos.

4.4.8. Cuidar y mantener en buen estado los bienes, edificios, muebles y materiales de la Instituciéon; y en
caso contrario, aceptar una sancion econémica equivalente al valor del bien afectado.

4.4.9. Asistir, participar y representar la institucion en todos los eventos a los cuales sean convocados en
razon de sus cualidades y atributos.

4.4.10. Portar permanentemente el carné estudiantil e identificarse ante la persona que lo solicite.

4.4.11. Mantener una conducta ajustada a las normas de la convivencia social dentro y fuera de la
institucion.

4.4.12. Permanecer atento y participativo en el salén durante todo el tiempo que dure la clase.

4.4.13. Elegir representantes a los distintos 6érganos del Gobierno Escolar.

4.4.14. Aceptar las decisiones que se adopten democraticamente por sus compafieros de clase en el
ambito del aula.

4.4.15. Respetar los espacios indicados para los descansos; no permanecer en los salones de clase y
evitar los juegos bruscos.

4.4.16. Usar el uniforme completo, con orden, limpieza y sencillez, segin el anexo de este manual; tanto
adentro como afuera de la institucion; y conservar una presentacion personal acorde con la identidad
Suarista.

4.4.17. No ingresar a la instituciéon ningln tipo de sustancia psicoactiva ni para distribucién ni para
consumo.

4.4.18. Ser responsable con las actividades y planes de apoyo que se le proponen y asistir a las
actividades de recuperacion en los tiempos asignados por la institucién.

4.4.19. Colaborar activamente con el orden y el aseo de la institucion haciendo buen uso de las
papeleras, no ensuciando ni rayando las paredes o el mobiliario.

4.4.20. Comunicar situaciones que estén dafiando la formacién de los compafieros. Entender que callar
algo grave es convertirse en complice.

4.4.21. No promover, no instigar, no apoyar, no participar con actos o palabra que atenten contra la
dignidad o integridad fisica de uno o varios integrantes de la comunidad educativa.

4.4.22. No mostrar comportamientos ni expresiones propias de la intimidad de una relacidon de pareja
dentro de la institucion o en actividades institucionales.

4.4.23. Ponerse al dia con sus compromisos académicos en caso de cualquier tipo de ausencia.

3.4.24. Comportarse segun los lineamientos de este manual de convivencia en todo lugar en el cual estén
bajo la tutela del colegio o en representacion del mismo: salidas pedagdgicas, de tipo académico,
deportivo, cultural o formativo.
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4.4.25. No ingresar gorras, boinas, cachuchas, pasamontafias, etc. a la institucién, ni usarlas con el
uniforme.

4.4.26. Para los estudiantes de la jornada nocturna deben cumplir con la presentacién personal como lo
sefiala el anexo.

4.4.27. Pagar oportunamente los derechos de matricula y la renovacién de matricula para los CLEI 3, 4, 5
y 6.

4.4.28. Asistir a clase con los materiales o implementos necesarios para el desarrollo de la actividad
programada.

4.4.29. Reflejar higiene y habitos saludables en la presentacion personal cumpliendo los protocolos de
salubridad.

4.5. DEBERES DE LOS DOCENTES

Ademas de los consagrados en la Constitucion Nacional, en la Ley 734 de 2002, en la Ley 1098 de 2006
y en la Ley 1620 de 2013, los docentes de la Institucién Educativa Marco Fidel Suarez cumpliran los
siguientes deberes:

4.5.1. Solicitar autorizacion para faltar, retirarse 0 no asistir a las reuniones programadas por directivos y
administrativos, y presentar excusa o justificacion de ausencia.

4.5.2. Llegar con puntualidad a las horas de clase y no permitir la salida de estudiantes antes de tiempo.
4.5.3. Participar en la construccion y desarrollo de los Planes de Area y Proyectos Pedagdgicos a los que
pertenece.

4.5.4. Planear, organizar y dirigir las actividades de ensefianza 1 aprendizaje de las asignaturas a su
cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en los planes de area respectivos.

4.5.5. Dirigir y orientar las actividades curriculares y extracurriculares de los estudiantes para lograr el
desarrollo de su personalidad dentro de una formacion integral, y darles tratamiento y ejemplo formativo.
4.5.6. Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades del proceso de ensefianza i aprendizaje.

4.5.7. Aplicar oportunamente con el jefe de area o el coordinador las estrategias metodoldgicas a que dé
lugar el andlisis de resultados de la evaluacion.

4.5.8. Presentar al coordinador el informe del rendimiento y el comportamiento de los alumnos a su cargo,
al terminar cada uno de los periodos académicos, certificando las calificaciones con su firma.

4.5.9. Participar en la orientacién y acompafiamiento formativo de los estudiantes segun el Manual de
Convivencia de la Institucién.

4.5.10. Presentar ante el Comité de Convivencia las dificultades de los estudiantes para cumplir el
Manual de Convivencia, teniendo en cuenta el debido proceso.

4.5.11. Presentar periddica y oportunamente al Coordinador los informes del desarrollo de las actividades
propias de su cargo.

4.5.12. Ejercer la direccién de grupo cuando le sea asignada.

3.5.13. Participar en los diferentes comités, comisiones 0 consejos para los cuales sea nombrado en
virtud del cargo que desempefa.

4.5.14. Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas vigentes
consignadas en el estatuto docente que lo rige.

4.5.15. Cumplir con la actividad de acompafiamiento formativo durante los descansos pedagdgicos y
actos civicos, culturales, deportivos, recreativos y comunitarios.

4.5.16. Asistir a las reuniones convocadas por las directivas del plantel.

4.5.17. Atender a los padres de familia o acudientes, de acuerdo con el horario establecido por la
Institucién con cita previa o cuando la situacion lo amerite.

4.5.18. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos, materiales y enseres
confiados a su cargo.

4.5.19. Dar un trato cortés a todos los miembros de la comunidad educativa.

4.5.20. Estar permanentemente actualizado(a) en teméaticas, estrategias metodolégicas y evaluativas.
4.5.21. Utilizar los materiales didacticos y los recursos tecnoldgicos de la institucion en las actividades
propias de su cargo.

4.5.22. Digitar las notas académicas al finalizar cada periodo y pasarlas a secretaria en las fechas
programadas segln cronograma institucional.

4.5.23. Atender y solucionar los reclamos referentes a errores en las notas.

4.5.24. Presentarse a la Institucion en plenitud de sus capacidades mentales (nunca en estado de
ebriedad o bajo los efectos de sustancias psicoactivas).
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4.5.25. Detectar de manera temprana situaciones que atenten contra la convivencia escolar y cumplir con

el rol de orientador y mediador en dichas situaciones.

4.5.26. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el Coordinador y/o Rector de acuerdo

con la naturaleza de su cargo.

4.5.27. Cumpl ir todo I o estipul ado en el AiPer f il de
fiResponsabilidades del Docented que figuran en el Ma n

4.6 DEBERES DE LOS DIRECTORES DE GRUPO
Ademas de cumplir los deberes de los docentes; los directores de grupo deben cumplir con:

4. 6. 1. Ll amar al acudiente cuando el estudiante falte
4.6.2. Diligenciar cada periodoel f or mat o fAverificaci-n de asistenciabo
4. 6. 3. Registrar todos |l os comportamientos at2picos
I ndividual de Comportamientoo.

4.6.4. Citar al acudiente para informarle sobre los comportamientos atipicos de los estudiantes.

4.6.5. Registrar los comportamientos significativos individuales de los estudiantes en la ficha observador
cada periodo.

4.6.6. Llevar rigurosamente el debido proceso de convivencia a los estudiantes que lo ameriten en el
formato institucional.

4.6.7. Remitir al comité de convivencia los estudiantes que iniciaron debido proceso en el formato
correspondiente.

4.6.8. Activar la ruta de atencién a los estudiantes que lo necesiten, segun la Ley 1620.

4.6.9. Verificar si los estudiantes asistentes a su grupo cumplieron con el requisito de matricula o
renovacion de matricula.

4.6.10. Estar en contacto permanente con los docentes de las diferentes areas para tener informacion
actualizada sobre el rendimiento académico de su grupo.

4.6.11. Diligenciar el formato de notas parciales e informar al acudiente sobre su rendimiento académico
en la reunion programa institucionalmente.

4.6.12. Al finalizar cada periodo remitir a las comisiones de evaluacién y seguimiento a los estudiantes
que muestren desempefios bajos en tres 0 mas areas, diligenciando los formatos respectivos.

4.6.13. Al finalizar el afio escolar remitir a las comisiones de evaluacién y promocion a los estudiantes
que terminaron con desempefios bajos en tres 0 mas é&reas, diligenciando los formatos especificos.
4.6.14. Diligenciar el Contrato de Convivencia con el estudiante, el acudiente y el coordinador; cuando la
situacién lo amerite.

4.7. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

4.7.1. Educar con amor y respeto, conociendo a sus hijos en el hogar, para dar testimonio del bien y
promover sus valores.

4.7.2. Estar en contacto permanente y continuo con la institucién, haciendo un seguimiento académico y
del comportamiento de sus hijos para estar al dia con su marcha y participando en las acciones de
mejoramiento.

4.7.3. Colaborar con la institucién apoyando los principios institucionales y el Manual de Convivencia en
la soluciéon de problemas presentando alternativas adecuadas en situaciones dificiles y respetando el
conducto regular en problemas académicos o de convivencia de su hijo.

4.7.4. Contribuir con el desarrollo social, intelectual y formativo de sus hijos, completando su ensefianza y
aprendizaje.

4.7.5. Conocer y aplicar la Ley de Infancia y Adolescencia en sus hogares y en su comunidad.

4.7.6. Firmar el Registro de Matricula y/o Renovacion de Matricula en el momento de legalizar la
documentacion que los acredita como integrantes de la Institucion.

4.7.7. Proporcionar a sus hijos los recursos escolares indispensables para su progreso y calificacion
estudiantil.

4.7.8. Asumir responsabilidades frente al comportamiento de sus hijos y a los correctivos impuestos o
propuestos por la institucion.

4.7.9. Dar aviso oportuno y por escrito de las faltas de asistencia de sus hijos y presentarse a cancelar la
matricula cuando se vea obligado a retirarse del plantel.

4.7.10. Brindar trato cortés y amable a los profesores, empleados y directivos; y presentarse
periédicamente ante el director(a) de grupo y/o coordinador(a) para indagar sobre los logros académicos
y de convivencia de sus hijos de acuerdo con un horario establecido.
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4.7.11. Demostrar lealtad y sentido de pertenencia con la Institucion, asistir, participar y colaborar
activamente en todas las reuniones, escuelas de padres y eventos socioculturales que ésta programe
para beneficio de la comunidad educativa.

4.8. DEBERES DEL PERSONERO ESCOLAR

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

4.8.2. Presentar el plan de trabajo como candidato a la personeria ante el Consejo de Estudiantes y el
Consejo Directivo.

4.8.3. Presentar ante el rector, segun sus competencias, las solicitudes de oficio o a peticion de sus
representados, que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes.

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

4.8.5. Estar atento al cumplimiento del manual de convivencia, tanto por si mismo como por sus
compairieros.

4.8.6. Denunciar ante las autoridades competentes hechos que puedan ser constitutivos de violacién de
la ley o de la norma.

4.8.7. Intervenir como conciliador ante las directivas, educadores y estudiantes cuando se presente algun
conflicto agotando el conducto regular en procura de concretar soluciones adecuadas.

4.8.8. Organizar las actividades con la colaboracion del consejo de estudiantes y difundir la informacion
mediante la comunicacién interna, permitiendo la elaboraciéon de foros, mesas redondas y otras formas
de capacitacion y deliberacion estudiantil.

4.8.9. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo las decisiones del rector respecto
a las peticiones presentadas por su intermedio.

4.8.10. Promover ante las autoridades que conforman el gobierno escolar lo que estime conveniente para
la mejora y prosperidad de la institucién educativa.

4.8.11. Velar por que los estudiantes proyecten una buena imagen de la institucion.

4.9. DEBERES DEL CONTRALOR ESCOLAR

4.9.1. Liderar la Contraloria Escolar en todas las sedes de la institucion educativa.

4.9.2. Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

4.9.3. Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a una reunion ordinaria cada dos meses, o
extraordinaria cuando sea necesario.

4.9.4. Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

4.9.5. Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria General de Medellin.

4.9.6. 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
0 no adelantar alguna accion de control fiscal.

4.9.7. 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.

4.9.8. Verificar que la publicacién de los informes de ejecucién presupuestal de ingresos y gastos de los
FSE sea en un lugar visible dentro de la institucion.

4.9.9. Verificar que el Rector o Director Rural publigue semestralmente en cartelera las contrataciones
que se hayan celebrado con cargo a los Fondos de Servicios Educativos en la vigencia fiscal y la
poblacion beneficiada a través de los programas de gratuidad y derechos académicos vy
complementarios, restaurantes escolares, fondo de proteccion escolar, P.P y otros proyectos que tenga la
Institucion Educativa.

4.9.10. 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.

4.9.11. Solicitar al rector la publicacion de la Resolucion del Ministerio de Educacion Nacional, sobre la
asignacion de recursos de gratuidad provenientes para estudiantes SISBEN 1 y 2, en un lugar visible; asi
como la destinacidn que se le da en el presupuesto de gastos segun la aprobacién del Consejo Directivo.

4.9.12. Solicitar al rector la publicacion del Decreto de transferencia municipal de recursos por concepto
de gratuidad para los niveles de SISBEN 1,2 y 3, en un lugar visible; y los recursos adicionales por
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concepto de estudiantes de media técnica. PARAGRAFO 1. En ausencia permanente del Contralor
Escolar, corresponde al grupo de apoyo, designar entre ellos, un estudiante que relna las calidades
exigidas para el reemplazo, hasta terminar el periodo para el cual fue elegido el Contralor saliente.

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

4.9.14. Vincular a los estudiantes en el desarrollo de las tareas que correspondan a la contraloria
escolar, con el fin de generar mayor cultura y conocimiento del ejercicio del control fiscal que compete a
las contralorias.

4.9.15. Estar debidamente matriculado en la institucion educativa y cursar el grado undécimo en la
institucién educativa.

4.9.16. Presentar una propuesta asociada al desempefio como Contralor Escolar; la cual sera
publicada en las carteleras de la Institucion y a través de los demas medios de comunicacion que
posee el establecimiento educativo.

4.9.17. No ejercer al mismo tiempo como Personero Estudiantil y como representante de los estudiantes
ante el Consejo Directivo o ante el Consejo Estudiantil.

4.9.18. Haber recibido sensibilizacién y/o capacitacion por parte de la Contraloria General de Medellin

4.10. DEBERES DEL REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES AL CONSEJO DIRECTIVO

4.10.1. Asistir a todas las reuniones del Consejo Directivo de conformidad con el cronograma aprobado
por este organismo.

4.10.2. Consultar la opinion del Consejo de Estudiantes en relacion con los temas a tratar en cada una de
las sesiones previstas y/o las iniciativas que el mismo considere pertinentes presentar.

4.10.3. Mantener informado al Consejo de Estudiantes sobre las decisiones adoptadas por el Consejo
Directivo.

4.10.4. Estimular al Consejo de Estudiantes para llevar a cabo, de manera coordinada, acciones
orientadas al logro de las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Institucional.

4.10.5. Las demas funciones que le sefialen el Consejo de Estudiantes y el Consejo Directivo inherentes
a la naturaleza del cargo.

4.11. DEBERES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

4.11.1. Contribuir con el Rector en el andlisis, difusién y uso de los resultados de las evaluaciones
periédicas de competencias y las pruebas de Estado.

4.11.2. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de competencias
y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior ICFES.
4.11.3. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el establecimiento
educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas, incluida la
ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.

4.11.4. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.
4.11.5. Promover actividades de formaciéon de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes,
fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de
convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

4.11.6. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacién entre todos
los estamentos de la comunidad educativa.

4.11.7. Presentar propuestas de mejoramiento al Manual de Convivencia en el marco de la Constitucion y
la Ley.

4.11.8. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracion
escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

4.11.9. Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y promocion de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

4.11.10. Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional que surjan de los
padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del Decreto 1860 de 1994.

4.12. DEBERES DEL REPRESENTANTES DE LOS PADRES DE FAMILIA AL CONSEJO DIRECTIVO

4.12.1. Asistir a todas las reuniones del Consejo Directivo de conformidad con el cronograma aprobado
por este organismo.
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4.12.2. Consultar la opinion del Consejo de Padres en relacién con los temas a tratar en cada una de las
sesiones previstas y/o las iniciativas que el mismo considere pertinentes presentar.

4.12.3. Mantener informado al Consejo de Padres sobre las decisiones adoptadas por el Consejo
Directivo.

4.12.4. Estimular al Consejo de Padres para llevar a cabo, de manera coordinada, acciones orientadas al
logro de las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Institucional.

4.12.5. Las demas funciones que le sefialen el Consejo de Padres y el Consejo Directivo inherentes a la
naturaleza del cargo.

4.13. ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES

4.13.1. Mencién de Honor y proclamacién publica como mejor representante de su grupo durante el afio
escolar en cada una de las siguientes modalidades: Rendimiento Académico, Convivencia, Espiritu
Suarista, Proyeccién Cultural, Proyeccion Artistica, Proyeccién Deportiva, y Esfuerzo y Superacion.
4.13.2. Reconocimiento publico y consignacion en la hoja de vida del talento, el éxito y los logros en
actividades académicas, culturales y/o deportivas, a nivel institucional, local, regional y nacional.

4.13.3. Estimulo y patrocinio para eventos culturales, cientificos o deportivos, en la medida en que las
condiciones econdmicas de la Institucion lo permitan (o realizando los mejores esfuerzos del Consejo
Directivo de la Institucion para buscar este patrocinio por medio de otras entidades).

4.13.4. Resolucién rectoral de reconocimiento otorgada al mejor bachiller de cada promocion.

4.13.5. Reconocimiento publico en la graduacién al estudiante que haya cursado todos los grados en la
Institucion (de 0° a 11° o CLEI 1 al CLEI 6) por su sentido de pertenencia.

4.13.6. Publicacién en el Cuadro de Honor de cada sede o jornada del (la) estudiante que haya obtenido
el primer lugar académico en todas las areas de desempefio, por su excelencia en el periodo.

4.13.7. Ser elegido como monitor en las diferentes areas.

4.13.8. Exoneracion del pago de matricula o renovacion de la misma para los estudiantes de los CLEI
que terminen el curso ocupando el ler y 2do puesto académico.

4.14. ESTIMULOS A LOS EDUCADORES

El rector o rectora de la Instituci-n educativa

de conformidad con el excelente cumplimiento de sus funciones sin detrimento de lo contemplado en los
articulos 133 al 137 de la Ley General de Educacion.

4.14.1. Reconocimiento publico por su proyeccion investigativa, cultural, deportiva, social, mediante
placas, menciones o resolucién rectoral.

4.14.2. Reconocimiento por los afios de servicio prestados a la Institucion: 10, 15, 20, o mas, mediante
resolucién rectoral con copia a la hoja de vida.

4.14.3. Reconocimiento holistico por el buen desempefio en el cumplimiento de sus funciones mediante
resolucién rectoral con copia a la hoja de vida.

4.15. ESTIMULOS A LOS PADRES DE FAMILIA

4.15.1. Invitar al padre de familia o acudiente para que presencie publicamente la distincion otorgada a su
hijo(a) en algun aspecto destacado.

4.15.2. Reconocimiento publico con Mencién de Honor al finalizar el afio escolar por su participacion
activa y leal en comités, comisiones, proyectos y actividades culturales y académicas, en pro del
bienestar de la Comunidad Suarista.

4.15.3. El Consejo Directivo podra establecer otros estimulos que considere convenientes, siempre y
cuando cuente con los recursos o medios para ello.

40

i Mar c



CAPITULO 5
TIPIFICACION DE LAS SITUACIONES DE CONVIVENCIA

5.1. SITUACIONES TIPO |

Corresponden a este tipo aquellos actos, actitudes o comportamientos que producen
incomodidad y que interfieren u obstaculizan en forma leve el cumplimiento de los fines
educativos en su proceso académico o de convivencia; y los que contravienen la norma pero
que se atenlian porque no atentan contra la integridad de las personas ni contra la dignidad de
la institucion.

5.1.1. Ausentarse del salén de clase sin previa autorizacion del educador responsable.

5.1.2. Utilizar el tiempo de las clases para actividades diferentes a las propuestas por los
docentes.

5.1.3. Charlas, juegos, gritos, silbidos, bromas, insultos, injurias, ruidos extrafios, lanzamiento
de objetos, vocabulario soez o comportamientos bruscos en la institucion.

5.1.4. Distraerse o distraer a otros durante el desarrollo de las clases con objetos ajenos a la
actividad programada.

5.1.5. Maltrato a libros, textos, Utiles o materiales escolares propios o ajenos.

5.1.6. Generar desorden de toda indole en las filas, adelantandose e irrespetando a los demas.
5.1.7. Generar desaseo o desorden en cualquier lugar del colegio.

5.1.8. Vender o comprar articulos dentro de la institucion sin autorizacion del Consejo Directivo.
5.1.9. Permanecer en lugares no autorizados durante los descansos o actividades ludicas.
5.1.10. Escupir, manchar, rayar o daflar mecanicamente los pupitres, tableros o carteleras
institucionales.

5.1.11. Dadar el medio ambiente.

5.1.12. Desacatar las normas elementales de urbanidad.

5.1.13. Retener informacién escrita entre la institucion y los padres de familia, o viceversa.
5.1.14. Generar falsas alarmas tendientes a crear panico colectivo.

5.1.15. Dar informacién imprecisa de su identidad institucional a cualquier docente o empleado
de la institucion.

5.1.16. Incumplir las normas especificas de la biblioteca, los laboratorios, las salas de
informatica, el restaurante escolar, la tienda escolar o los bafos.

5.1.17. Palabras, actitudes o acciones contra los simbolos o valores patrios o institucionales.
5.1.18. Quedarse por fuera del aula en horas de clase sin autorizacion del docente responsable.
5.1.19. Quedarse en la Institucién Educativa después de terminada su jornada escolar y sin
autorizacion del funcionario competente (esto aplica para estudiantes de bachillerato ya que con
los estudiantes de primaria que son dejados en la institucion después de la jornada escolar se
considera como un abandono por parte de los acudientes y la ruta a activar es con policia de
infancia y adolescencia o comisaria de familia).

5.1.20. Fugarse de la institucion durante la jornada escolar o mientras se desarrolla cualquier
actividad programada por ésta.

5.1.21. Encubrir una falta o delito que por su caracter afecte a la comunidad educativa o a las
familias vecinas a la institucion.

5.1.22. Demostrar afecto excediendo el contacto fisico contextualizado.

5.1.23. Esconder objetos de los compafieros, de los docentes, o de los trabajadores de la
institucion.

5.1.24. Celebrar festejos y cumpleafios utilizando agua, huevos, harina, o cualquier otro
elemento que afecte la presentacion personal y afectando asi la buena imagen de la Institucion.
5.1.25. Adoptar una actitud pasiva, indiferente o de silencio mostrando complicidad ante
situaciones que afecten la convivencia o el proceso formativo de la institucion.

5.1.26. Toda préactica de espiritismo, hechiceria, magia, supersticion, esoterismo o satanismo.
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5.2. SITUACIONES TIPO Il

Son situaciones, diferentes a las tipo |, reiterativas y sistematicas, que alteran el normal
funcionamiento Institucional. Corresponden a este tipo las situaciones de agresiones verbales,
fisicas o sicoldgicas que afectan la integridad fisica o0 emocional de las otras personas, pero que
no revisten las caracteristicas de la comisién de un delito ni generan incapacidad.

5.2.1. Apodos, burlas, chismes, calumnias o ridiculizaciones con base en defectos fisicos,
limitaciones, discapacidad u orientacion sexual, inclusive a modo de charla.

5.2.2. Gestos, actitudes, palabras o agresiones que afecten la integridad fisica o moral sin
generar incapacidad médica.

5.2.3. Crear falsas alarmas o incurrir en acciones de terrorismo psicolégico para generar panico
individual o colectivo dentro de la Institucion.

5.2.4. Patrticipar en actos vandalicos o causar dafios sobre bienes materiales o alterar el orden
publico o institucional.

5.2.5. Promover o participar en rifias, reyertas, querellas, disputas o peleas.

5.2.6. Acoso escolar (bullying): toda conducta negativa intencional, metddica y sistematica de
agresion, intimidacién, humillacion, ridiculizacién, difamacién, coaccién, aislamiento deliberado,
amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico, o
por medios electronicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios
de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes,
contra estudiantes o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complejidad de su entorno.

5.2.7. Ciber-acoso escolar (ciberbullying): toda forma de intimidacién con uso deliberado de
tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos
online) para ejercer maltrato psicolégico o emocional, aprovechando las condiciones de
indefension o de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor.

5.3. SITUACIONES TIPO llI

Son situaciones que perjudican o afectan de manera superlativa la prestacion del servicio
educativo, o atentan contra la integridad fisica o moral de otras personas y genera dafos
fisicos, psicoldgicos y/o morales. Corresponden a este tipo las situaciones especificadas a
continuaciéon y las 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.

5.3.1. Cualquier acto que atente contra el derecho a la vida, a la integridad personal o a la
dignidad humana.

5.3.2. Violencia sexual: todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia
o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicoldégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension o de desigualdad y las relaciones de poder
existentes entre victima y agresor.

5.3.3. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de
dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes

5.3.4. Hurto o robo de objetos o enseres a la Institucion Educativa, a estudiantes, a profesores o
a empleados.

5.3.5. Ingresar, distribuir, guardar o portar armas, combustibles, &cidos o explosivos.

5.3.6. Atraco a mano armada.

5.3.7. Secuestro o sicariato comprobado.
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5.3.8. Cualquier situacion ligada a la explotacibn sexual comercial de nifios, nifias y
adolescentes.

5.3.9. Ingresar, distribuir o participar en cualquier juego de azar al interior de la institucion.
5.3.10. Retencion de personas contra su voluntad en los salones o dentro de la institucion.
5.3.11. Préstamo de prendas o documentos de uso institucional a personas extrafias o
desvinculadas de la institucion para ingresar a ella.

5.3.12. Negociar, cambiar o traficar con los beneficios y estimulos que les da la Secretaria de
Educaci-n y la Instituci - n cdnodtiquedes,ipasajes,iiefligerias,o
becas, uniformes entre otras.

5.3.13. Suplantar a compafieros o personas en el llamado a lista, en la entrega de deberes
escolares, firmas, excusas, o documentos de identidad.

5.3.14. Utilizar cualquier forma de chantaje, soborno, constrefiimiento o extorsion para obtener
beneficio académico, disciplinario, econémico o sexual.

5.3.15. Formar barras o pandillas con fines ilicitos.

5.3.16. Utilizar el nombre de la Institucién sin autorizaciébn de Rectoria para efectuar rifas,
paseos, bailes u otras actividades.

5.3.17. Alteracion, fraude o falsificacion de documentos institucionales, tales como libros
reglamentarios, excusas, permisos, tareas, registros, planillas, firmas, etc.

5.3.18. Amenazas, panfletos, chantajes, estafas y demas abusos de confianza que atenten
contra la vida, la paz, la intimidad o el buen nombre.

5.3.19. Publicar fotografias o videos que denigren de cualquier integrante de la institucion,
incluso con autorizacion del afectado.

5.3.20. Difusién de contenidos que afecten la imagen, la autoestima o la dignidad personal de
cualquier integrante de la comunidad educativa.

5.3.21. Ingresar, distribuir o consumir cualquier sustancia psicoactiva al interior de la institucién.
5.3.22. Ingresar, distribuir u observar imagenes o videos que muestren pornografia o violencia,
al interior de la institucion.

5.3.23. Participar o protagonizar cualquier tipo de delito que implique un proceso judicial.

5.4. SITUACIONES DISCIPLINARIAS

Son situaciones que no afectan la convivencia como tal pero que sin embargo, requieren
medidas correctivas 0 manejo a través de medidas que hacen parte del proceso disciplinario
5.4.1. Llegar tarde al colegio, a las clases o actividades curriculares sin justificacion.

5.4.2. No justificar por escrito la ausencia a la jornada escolar.

5.4.3. Consumir alimentos o bebidas, lanzar objetos o masticar chicle en clase o en lugares
inapropiados.

5.4.4. Adelantar o prolongar las vacaciones sin previa autorizacion del coordinador o del rector.
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) CAPITULO 6
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
(Componentes, Protocolos, Estrategias y Debido Proceso)

6.1. COMPONENTES
La Ruta de Atencién Integral tendra como minimo cuatro componentes: de promocion, de prevencion, de
atencion y de seguimiento.

6.1.1. Promocién

Se centrard en el desarrollo de competencias ciudadanas y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos. Este componente determina la calidad del clima escolar y define los criterios de
convivencia que deben seguir los integrantes de la comunidad educativa en los diferentes espacios del
establecimiento educativo y los mecanismos e instancias de participacion del mismo, para lo cual podran
realizarse alianzas con otros actores e instituciones de acuerdo con sus responsabilidades.

Se consideran acciones de promocion, las politicas institucionales que se concentran en el fomento de la
convivencia y en el mejoramiento del clima escolar con el fin de generar un entorno para el ejercicio real y
efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos en la Ley 1620
de 2013.

Al inicio de cada afio escolar se desarrollaran estrategias pedagdgicas para la apropiacion, dinamizacion
y socializacién de los contenidos esenciales del manual de convivencia desde un enfoque de derechos y
respeto por la diversidad, haciendo uso del arte, la cultura y las metodologias participativas. Cada sede y
jornada cuenta con la autonomia de programar dia, fecha y actividades para cumplir con la promocién de
la sana convivencia escolar y la divulgacién del manual de convivencia.

En virtud del componente de Promocion, la Institucion Educativa deberé adelantar las siguientes acciones
desde el Comité Escolar de Convivencia (Articulo 2.3.5.4.2.2, Decreto 1075 de 2015):

6.1.1.1 Liderar el ajuste del Manual de Convivencia, conforme a lo establecido en el Articulo 21 de la Ley
1620 de 2013 y en el Titulo Il del Decreto 1965 de 2013.

6.1.1.2 Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que puedan
ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional (PEI), atendiendo lo dispuesto en el
articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

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

6.1.1.4 Fortalecer la implementacién y evaluacion de proyectos pedagégicos de educacion para la
sexualidad y construccidon de ciudadania desde preescolar, que correspondan a las particularidades
socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos deben
garantizar el derecho que tienen nifios, nifias y adolescentes de recibir informacion fundamentada en
evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente, vayan desarrollando las competencias que
facilitan la toma de decisiones autbnomas frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacién de proyectos
de vida.

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

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

Se consideran acciones de prevencion, las que buscan intervenir oportunamente en los comportamientos
que podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos con el fin
de evitar que se constituyan en patrones de interaccion que alteren la convivencia de los miembros de la
comunidad educativa.

Hacen parte de las acciones de prevencion (Articulo 2.3.5.4.2.3, Decreto 1075 de 2015):

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

6.1.2.2 El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacion de las situaciones que afectan
la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; identificadas a
partir de las particularidades mencionadas en el anterior punto.

6.1.2.3 El disefio de protocolos para la atencién oportuna e integral de las situaciones mas comunes que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

6.1.3. Atencion

Deberéa desarrollar estrategias que permitan asistir al nifio, nifia, adolescente, al padre, madre de familia
o al acudiente, o al educador de manera inmediata, pertinente, ética e integral, cuando se presente un
caso de violencia o acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco de las competencias y
responsabilidades de las instituciones y entidades que conforman el Sistema de Convivencia Escolar y
Formacion para los Derechos Humanos , la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de
la Violencia Escolar. Este componente involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa
Unicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafios
fisicos y psicoldgicos de los menores involucrados sobrepasan la funcion misional del establecimiento
educativo.

6.1.4. Seguimiento

El comité de convivencia realizara periédicamente el seguimiento de las situaciones de convivencia
escolar que hayan sido de conocimiento de la mesa de atencidn, a fin de verificar si la solucién fue
efectiva, para generar planes de mejoramiento en caso de requerirse cambiar las medidas adoptadas o
para conocer el proceso en el que va la ruta externa y de ser necesario notificar a entidades de control y
vigilancia (segun lo estipulado en el articulo 45 del Decreto 1965 de 2013). El presidente del comité de
convivencia realizara el reporte oportuno de la informacion al Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los casos.

6.2. PROTOCOLOS

Retomando el Articulo 41 del Decreto 1965 de 2013 traemos a este manual el paragrafo: Lafaplicacion
de los protocolos tendra lugar frente a las situaciones que se presenten de estudiantes hacia otros
miembros de la comunidad educativa, o de otros miembros de la comunidad educativa hacia
estudiantesa (hoja 17).

Los casos identificados de vulneracién de derechos o situaciones que afecten la convivencia por parte de
cualquier miembro de la comunidad educativa deberan ser reportados al respectivo coordinador/a de
sede quien hace parte de la mesa de atencién y éste/a daré el trdmite correspondiente de acuerdo al tipo
de situacidn presentada segun lo establecido en el respectivo protocolo, generando un radicado donde
relacione: el cddigo de sede (00 Central, 01 Cuarta Brigada, 02 Iguand, 03 Carlos Obando y 04 Nocturno)
seguido de la fecha de reporte (DD/MM/AA), el tipo y codigo de la situacion y las medidas
implementadas, para luego reportar al comité de convivencia el caso si asi lo amerita o realizar el
respectivo seguimiento para su archivo en cada sede de la institucién, enviando la relacion mensual al
comité de convivencia.

CODIGO SITUACION MEDIDAS IMPLEMENTADAS SEGUIMIENTO

00-180417 Tipo | Estudiantes que presentan | Fecha 160517: Se
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5.1.3. Charlas, juegos,
gritos, silbidos, bromas,
insultos, injurias, ruidos

extrafios, lanzamiento de
objetos, vocabulario soez
o} comportamientos
bruscos en la institucion.

conflicto son atendidos por
separado para aclarar la
situacién, se citan con sus
acudientes y se establecen

compromisos de convivencia. No
se requiere acompafiamiento en
mediacién escolar

realiza intervencion
con los estudiantes
quienes refieren
gqgue no se han
vuelto a presentar
dificultades  entre
ellos

6.2.1 Protocolo de confidencialidad y proteccion de informaciéon y de personas involucradas en
situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

El siguiente protocolo busca garantizar el derecho a la intimidad, la proteccion de las personas
involucradas en las situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos; y la informacion que éstos brinden oralmente o por medio fisico o
electrénico. Asi como a quienes brindar informacién sobre dichas situaciones.

Los datos correspondientes a las personas involucradas no podran ser revelados por fuera del contexto
de atencién de la situacién (para esto remitirse a los protocolos de atencién correspondientes)

6.2.1.1 Unicamente se revelara la identidad de la persona informante ante solicitud del Comité Escolar de
Convivencia.

6.2.1.2 La identidad de la persona informante sera revelada sélo con consentimiento previo de ésta y si
es menor de edad con autorizacion de su representante legal.

6.2.1.3 Se reservara toda informacion que emerja y corresponda a orientacion sexual, etnia, religion,
creencias politicas, diagndstico médico y/o diagndstico psicolégico que pueda afectar la integridad de los
involucrados en las situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

6.2.1.4 En el debido proceso de convivencia, en el observador o en la hoja de vida, no debera aparecer
en ningln momento el nombre de la(s) persona(s) que informa(n) de la situacion.

6.2.1.5 En caso de adelantarse un proceso de mediacién, la(s) persona(s) mediadora(s) reservara(n) la
identidad de las personas involucradas y los acuerdos que alli se pactaron. Lo anterior quedara
plasmado en el acta de mediacién firmada.

6.2.1.6 Ante una mediacion escolar, la(s) persona(s) mediadora(s) le informari(n) a las personas
participantes que las actas de mediacion, seran custodiadas por el Comité Escolar de Convivencia y
seran utilizadas para su analisis o seguimiento del proceso.

6.2.1.7 Las actas derivadas de los procesos de activacion de rutas de atencién, seran confidenciales y
seran custodiadas por el Comité Escolar de Convivencia.

6.2.2. Protocolo Para La Atencién De Situaciones Tipo |

6.2.2.1. Ante una situacion tipo | la persona que tenga conocimiento debe remitirse a lo estipulado en el
debido proceso.

6.2.2.2 Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. De esta
actuacion se dejara constancia.

6.2.2.3 Si la situacién involucra a mas de una persona, y genera un conflicto se debe dialogar
inmediatamente con cada una de las partes involucradas y ofrecerles la mediacion como estrategia
pedagdgica para que estas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo.

6.2.2.4. Si aceptan la mediacion se hace la derivacion a alguna de las personas de la comunidad
educativa que hayan sido capacitadas como mediadores o conciliadores escolares quienes deberan dejar
acta del proceso desarrollado y cefiirse al protocolo de confidencialidad.

6.2.2.5. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue efectiva o
si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del Decreto 1695 de 2013.

6.2.3. Protocolo Para La Atencién De Situaciones Tipo Il
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6.2.3.1 Ante una situacion tipo Il la persona que tenga conocimiento debe remitirse a lo estipulado en el
debido proceso y acudir a la mesa de atencién de convivencia escolar.

6.2.3.2. 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, notificacién a los acudientes y/o
familiares y la mesa de atencién de convivencia escolar dejara constancia de dicha actuacion.

6.2.3.3. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situaciéon a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual la mesa de
atencion de convivencia escolar dejara constancia.

6.2.3.4. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones en su
contra, segun lo estipulado en el protocolo de confidencialidad.

6.2.3.5. Generar espacios en que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes, puedan
exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso el derecho a la intimidad,
confidencialidad y demas derechos.

6.2.3.6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido
0 participado en la situacion reportada.

6.2.3.7. Ofrecer la mediacion como estrategia pedagdégica.

6.2.3.8. Si aceptan la mediacion se hace la derivacion a alguna de las personas de la comunidad
educativa que hayan sido capacitadas como mediadores o conciliadores escolares quienes deberan dejar
acta del proceso desarrollado y cefiirse al protocolo de confidencialidad.

6.2.3.9. La mesa de atencion de convivencia escolar informara a los demas integrantes de este comité,
sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el andlisis y seguimiento, a fin de
verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del
Decreto 1965 de 2013.

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

6.2.3.11. 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.

6.2.3.12. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la remisién de la
situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos o al Sistema
de Seguridad Social para la atencién en salud integral, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el
articulo 45 del Decreto 1965 de 2013.

6.2.3.13. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue efectiva o
si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del Decreto 1695 de 2013.

6.2.4. Protocolo Para La Atencién De Situaciones Tipo lll

6.2.4.1. Ante una situacion tipo Il la persona que tenga conocimiento debe remitirse a lo estipulado en el
debido proceso y acudir a la mesa de atencién de convivencia escolar.

6.2.4.2. 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, notificacién a los acudientes y/o
familiares y la mesa de atencién de convivencia escolar dejara constancia de dicha actuacion.

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

6.2.4.4. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio méas
expedito, pondra la situacion en conocimiento de la entidad competente (Policia Nacional, ICBF, 123,
Comisaria de Familia entre otras), actuacion de la cual se dejara constancia.

6.2.4.5. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citard inmediatamente a los integrantes del
comité escolar de convivencia a sesion extraordinaria en los términos fijados en el manual de
convivencia. De la citacidn y el encuentro se dejara constancia.

6.2.4.6. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria para generar estrategias de accion, guardando reserva de
aquella informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes
involucradas siguiendo lo estipulado en el protocolo de confidencialidad, asi como del reporte realizado
ante la autoridad competente.

6.2.4.7. Pese a que una situacidon se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el
comité escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento
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educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le
atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada
segun lo estipulado en el protocolo de confidencialidad, actuacion de la cual se dejara constancia.

6.2.4.8. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.
6.2.4.9. Los casos sometidos a este protocolo seran objetivo de seguimiento por parte del comité escolar
de convivencia quien dejara constancia de los seguimientos, de la autoridad que asuma el conocimiento y
del comité municipal, distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccién sobre el
establecimiento educativo en el cual se presento el hecho.

PARAGRAFO 1. En materia de prevencion de la violencia sexual y atencién integral de los nifios, nifias y
adolescentes abusados sexualmente, ademas de la aplicacion del protocolo correspondiente, se debera
aplicar lo contemplado en la Ley 1146 de 2007 y en su reglamentacion (Articulo 45 Decreto 1965 de 2013
hoja 20).

6.2.5. Sobre Los Mediadores Escolares
Los mediadores escolares son estudiantes de la institucién educativa y otros integrantes de la comunidad
educativa que hayan sido capacitados en mediacion.

Pueden existir dos grupos de mediadores, los informales y los formales.

6.2.5.1. El grupo de mediadores informales, son aquellos que son identificados por la comunidad como
mediadores debido a sus habilidades sociales y su compromiso pero que no han recibido la capacitacion.
6.2.5.2. El grupo de mediadores formales son aquellos estudiantes de los grados 3°,4°, 5°, 6°, 7°, 8°, 9°,
10°, 11° y de los CLEI, padres de familia y docentes que hayan pasado por los tres momentos de
capacitacién: formacion, entrenamiento y graduacion.

6.2.5.3. La capacitacion se realizara anualmente, la convocatoria para los integrantes de la comunidad
educativa que deseen formarse como mediadores ha de realizarse en el primer periodo de cada afio
escolar.

6.2.5.4. El proceso de capacitacién estara a cargo del psicélogo que se encuentre laborando en la
institucion.

6.2.5.5. La graduacién de los mediadores formales se realizar4d en un acto publico, donde toda la
comunidad educativa los pueda reconocer como mediadores y se les entregara un distintivo que han de
portar durante su jornada escolar y durante el curso del afio académico.

6.2.5.6. Funciones de los mediadores escolares

6.2.5.6.1 Acompafiar a las partes implicadas en el conflicto a llegar a un acuerdo o solucién.

6.2.5.6.2 Ser neutral ante el conflicto

6.2.5.6.3 Ayudar a las partes a proponer alternativas de resolucién del conflicto, generando (cada una de
ellas) su propio acuerdo o solucién.

6.2.5.6.4 Promover el didlogo como herramienta de resolucion de conflictos.

6.2.5.6.5 Cefiirse al protocolo de confidencialidad consignado en este manual

6.2.5.6.6 Consignar las mediaciones realizadas en el acta correspondiente (Ver Anexo 10)

6.2.5.6.7 Ser un multiplicador en estrategias de resolucion de conflictos.

6.2.5.6.8 Participar en la construccién y desarrollo de estrategias de promocién de sana convivencia
6.2.5.6.9 Participar en la construccion y desarrollo de estrategias de prevencidon de situaciones que
puedan alterar la sana convivencia escolar.

6.2.6. Activacion De Los Protocolos y Rutas de Atencién Externas

Las autoridades que reciban por competencia las situaciones reportadas por los comités escolares de
convivencia deberan cumplir con lo siguiente:

6.2.6.1. Adelantar la actuacion e imponer de inmediato las medidas de verificacion, prevencién o de
restablecimiento de derechos de las partes involucradas en la situaciéon reportada a que hubiere lugar,
acorde con las facultades que para tal efecto les confiera la Constitucion y la ley, y conforme a los
protocolos internos o procedimientos que para el efecto tengan implementados las respectivas entidades
(Reportar con un correo electrénico a Crecer con Dignidad clasificacioncrecercondignidad@gmail.com o
comunicandose con el 123 social)
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6.2.6.2. Realizar el reporte en el aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

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

6.2.6.4. Protocolo para la atencién de situaciones de consumo de sustancias psicoactivas.

Si usted se entera que un nifio, nifia o adolescente perteneciente a la institucion educativa esta
presentando conductas de consumo de sustancias psicoactivas:

6.2.6.4.1. Busque entablar el dialogo con el nifio, nifia o adolescente en un espacio reservado que
permita la confidencialidad e indague si desea recibir ayuda para mitigar o erradicar el consumo.
6.2.6.4.2. Inférmele que es su deber notificarle a los acudientes de dicha situacion al ser un nifio, nifia o
adolescente.

6.2.6.4.3 Notificarle a los acudientes de la conducta que esta presentando el nifio, nifia o adolescente.
6.2.6.4.4 En caso de no aceptar ayuda o atencién la persona que esta presentando conductas de
consumo de sustancias psicoactivas, es importante remitir a quien se vea afectado por la situacion
(generalmente la familia) a consultar y recibir orientacion por parte de un profesional en psicologia de su
EPS, para el manejo de la situacion e invitarles a contactarse con la linea 4444848 (linea amiga de
asesoria, orientacion y apoyo psicosocial de la secretaria de salud del municipio de Medellin)

6.2.6.4.5 De aceptar la ayuda la persona que esta presentando la conducta de consumo de sustancias
psicoactivas, contictese con un integrante del equipo psicosocial, en lo posible con el profesional en
psicologia que se encuentre laborando en la institucién.

6.2.6.4.6 Derivar al nifio, nifia o adolescente al sistema de salud escribiendo en la remisién que en ningan
caso, el centro de salud, podra abstenerse de prestar el servicio, conforme a lo dispuesto en el articulo 27
de I a Ley 1098 de 2006, Peefereneely Difetenciall para la linfancid pAfae nci - n
Adol escenciao de | a Ley 1438 de 2011, Ley 1616 de 2C
realizar el equipo psicosocial o en su ausencia la coordinacion de sede y jornada).

6.2.6.4.7 Realizar seguimiento periddico con la persona y sus familiares sobre la efectividad de la accion
realizada de derivacion al sistema de salud.

6.2.6.4.8 Apoyese del equipo encargado del proyecto de prevencion de conductas adictivas para
fortalecer las acciones de promocién y prevencion. Es de anotar, que siempre se debe cuidar la identidad
de los nifios, niflas y adolescentes actuando en coherencia con el protocolo de confidencialidad
consignado en este manual.

6.2.6.5. Protocolo de atencidon en casos de conducta, ideacién, intento suicida y suicidio en la
institucion educativa.
Este protocoloes r et omado del el aborado por Secretarza de E
para instituciones educativas en caso de conducta, ideacidn, intento suicida y suicidio.o
6.2.6.5.1 Si una persona perteneciente a la comunidad educativa esta presentando ideacion o intento
suicida y usted se da cuenta, es importante que la escuche inicialmente, sin cuestionar y le informe que
buscara ayudarla de la manera mas pertinente.
6.2.6.5.2 Quien reciba la informacién debera notificar al rector, o en su defecto al coordinador, docente,
psicdlogo o miembro del comité de convivencia quienes inmediatamente deberdn continuar con la
activacion de la ruta.
6.2.6.5.3 El rector, coordinacion, docente, profesionales de apoyo psicosocial y comité de convivencia,
evaluaran la magnitud del caso o los casos bajo los siguientes criterios:

1 Nuamero de estudiantes que estén presentando las conductas de ideacién, intento o suicidio que

estén involucrados.
1 Tipo de relacion, si existe, entre los estudiantes que estén presentando los intentos, o ideaciones
en caso de ser mas de uno.

1 Impacto emocional en alguin grupo de estudiantes o la comunidad educativa en general.

1 Presencia de conductas de imitacion o vulnerabilidad en la comunidad educativa.
6.2.6.5.4 En caso de determinarse que haya ideaciones e intentos en varios estudiantes, el rector,
coordinacién o comité de convivencia, convoca y articula la actuacion del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, Secretaria de Salud, Secretaria de Educacién, Secretaria de Inclusion Social y
Familia.
6.2.6.5.5 El rector, coordinacion, docente, profesionales psicosociales de apoyo o miembros del Comité
de Convivencia, contactardn y esperardn a la familia para informar sobre la situacion y remitir a la
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persona al servicio de salud segun la afiliacién al régimen de seguridad social a la que pertenezcan. En
caso de ausencia por parte de la familia, contactarse con el 123 social.

6.2.6.5.6 En caso de intento de suicidio (acto contra la integridad de una persona, iniciado por ella misma,
que no termina en la muerte) dentro de la institucion se debe notificar a la familia y se llama al servicio de
ambulancia del 123. Si éste no acude de manera oportuna, se realiza su desplazamiento con el apoyo de
la brigada de emergencias de la institucién educativa al servicio de urgencias mas cercano.

6.2.6.5.7 El rector o coordinacion reportara la situacion al sistema de vigilancia epidemioldgica SIVIGILA
(silvana.zapata@medellin.gov.co) y a la Secretaria de Educacion.

6.2.6.5.8 El rector, coordinacién, docente, profesionales de apoyo psicosocial y comité de convivencia;
realizaran seguimiento periddico con la persona y sus familiares sobre la efectividad de la accion
realizada de derivacion al sistema de salud.

6.2.6.5.9 En caso que la familia, después de habérseles entregado la remision al sistema de salud, no
lleve a la persona a la atencién a la EPS correspondiente y la razén de lo anterior sea negligencia, el
rector, coordinacion o comité de convivencia, notificar al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.
6.2.6.5.10 En caso de negacion o demora en la atencion oportuna por parte de la EPS o ARL,
entendiendo por oportuno el acceso a los servicios basicos de medicina, psicologia y psiquiatria y
atencion a la familia en menos de una semana; el rector, coordinacién o comité de convivencia, realizara
activacion de las instituciones de apoyo para garantizar los accesos oportunos a los servicios
psicosociales y de salud necesarios (Secretarias: Educacion, Salud, Inclusion Social y Familia, entre
otras).

6.2.6.5.11 De existir el servicio de psicologia en la institucion, brindar atencion a la persona hasta que
esta ingrese a proceso por el sistema de salud o hasta que se regule la situacion.

6.2.6.5.12 En caso de suicidio en la instituciébn. Se procede con notificacién inmediata, por parte del
rector, a la policia para levantamiento y a la familia. Procede a llamar al 123 social para que envie
auxilios psicolégicos para la poblacién escolar que se haya afectado directamente. Posteriormente se
debe evaluar con el comité de convivencia la necesidad de activar las entidades y apoyos descritos.

PARAGRAFO 1: En los municipios donde exista Defensoria de Familia y Comisaria de Familia O
Comisaria de Familia e Inspeccién de Policia, cualquiera de estas autoridades competentes asumira a
prevencion, el conocimiento del caso de inobediencia, amenaza o vulneracién; verificar4 inmediatamente
el estado de derechos; protegeré al nifio, nifia o adolescente a través de una medida provisional, si es del
caso, y a la primera hora habil siguiente remitira las diligencias a la autoridad competente.

PARAGRAFO 2: Frente a las situaciones que requieran atencion en salud se debera acudir al prestador
del servicio de salud mas cercano, el cual en ningln caso podrd abstenerse de prestar el servicio,
conforme a lo dispuesto en el articulo 27del a Ley 1098 de 2006, en el
Di ferenci al para |l a infancia vy lyaushodmadcensardantes.i a 0

6.3. DIRECTORIO PARA ACTIVACION DE RUTAS

Se anexa un directorio donde se encuentran instituciones y entidades que buscan la verificacion y
restitucion de derechos de los miembros de la comunidad educativa (principalmente aquellos
correspondientes a la comuna 11 en la cual se encuentra ubicada la Institucién Educativa y su sedes) y
deberd ser utilizado acorde a la situacion presentada. (Ver anexo 1)

6.4. DEBIDO PROCESO

En la Institucién Educativa Marco Fidel Suarez se procede segun la Constitucion Politica art. 29, Ley
115/94, Articulo 17 del Decreto 1860/94, Ley 1098 de infancia y adolescencia, Articulo 26. Derecho al
debido proceso.

El fin primordial de la Institucion es contribuir al desarrollo de las potencialidades morales, intelectuales,
fisicas y estéticas de los estudiantes a través del aprendizaje, con la participacion activa en la blusqueda
de soluciones para responder a las demandas socio-culturales que exige el mundo en permanente
cambio. Los estudiantes tienen derecho a recibir orientacion de caracter pedagégico y formativo por parte
de directivos, docentes, directores de grupo y servicio de orientacion escolar y a un proceso disciplinario
conforme al derecho del debido proceso.

6.4.1 Derecho al Debido Proceso:
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Tal como reza el art2culo 29 de | a Constituci - -n
toda clase de actuaciones judici al es y al sed ehimanua tde eohviveneiss Un acto
administrativo y disciplinario que contempla consecuencias aplicables ante una situacion que altera la
dinamica institucional contara con todas las etapas del derecho fundamental al Debido Proceso.

6.4.1.1. Principio de inocencia. A la persona involucrada se le presume su inocencia hasta que se le
demuestre lo contrario.

6.4.1.2. Notificarle a la persona involucrada de su situacion antes de iniciar el proceso.

6.4.1.3. Si pasados 15 dias calendario no se le ha notificado a la persona involucrada de iniciarsele el
proceso, este caducard. (De ocurrir la situacion el dia en que salen a vacaciones, los 15 dias calendario
cuentan desde el dia en que retoman actividades)

6.4.1.4. Se le concedera a las partes la posibilidad de defensaa tr av®s de | a f iPgma
esto cuentan con 15 dias habiles. Pasada la fecha pierde este derecho y el proceso continda.

6.4.1.5. Dicha defensa, al ser un menor de edad ha de contar con la presencia de su acudiente. De ser
mayor de edad podra elegir defenderse a si mismo o buscar un apoderado.

6.4.1.6. Podra proporcionar y solicitar la presencia de testigos del hecho por el cual se le inicio proceso
en un plazo maximo de 8 dias habiles.

6.4.1.7. Podra interponer los recursos de reposicion y apelacion en los 2 siguientes dias habiles de haber
sido notificado de la decision.

6.4.1.8. En caso de quedar inconforme con la decisibn tomada en primera instancia (ver protocolos)
podré recurrir a la instancia siguiente

6.4.1.9. Después de haber sido resuelta su situacién (en la instancia superior o por allanamiento), no se
le podra juzgar nuevamente sobre ese mismo hecho.

PARAGRAFO 1: Por dias habiles se entendera, dias de jornada escolar.

6.4.2 Estrategias Pedagégicas:

Este manual de convivencia contempla estrategias pedagdgicas en las cuales la mediacion, la
reconciliacién, la reparacion de los dafios causados y el restablecimiento de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo, son acciones contempladas para la prevencion de
situaciones que afectan la convivencia escolar (Decreto 1075 de 2015 Art. 2.3.5.3.2).

6.4.2.1 Estrategias Pedagodgicas para Situaciones Tipo |

6.4.2.1.1. Recordar permanentemente los acuerdos para favorecer la convivencia en las aulas y demas
espacios pedagdgicos.

6.4.2.1.2. Asistir a talleres grupales durante la jornada o extra clases sobre competencias ciudadanas y
construccion de ciudadania segun se acuerde con la mesa de atencién de convivencia escolar

6.4.2.1.3. Realizar preguntas que apunten a la reflexion sobre el uso inadecuado de los recursos.
6.4.2.1.4. Realizar carteleras, afiches, entrevistas, videos y otras piezas comunicativas para socializar
reflexiones sobre los aspectos de convivencia afectados en la situacion.

6.4.2.1.5. Involucrar a los estudiantes en la construcciéon de normas de comportamiento especificos para
las clases y otras actividades.

6.4.2.1.6. Dialogo que invite a la reflexion.

6.4.2.1.7. Notificar e informar al padre y/o acudiente y firmar compromiso de convivencia.

6.4.2.1.8. Asignar un trabajo sobre el tema y sustentarlo ante el profesor y compafieros.

6.4.2.1.9. Una exposicion, entrevista o trabajo artistico sobre el respeto a las personas y/o los bienes.
6.4.2.1.10 Una exposicion, entrevista o trabajo artistico sobre el respeto a las normas y acuerdos.
6.4.2.1.11. Sustentacion del tema tratado o intervencién en actos académicos y/o culturales.

6.4.2.1.12. Socializar una cartelera, entrevista o trabajo artistico con mensajes pertinentes a la
puntualidad o a la situacién presentada.

6.4.2.1.13. Recordar cumplimiento de los horarios de manera verbal y por escrito.

6.4.2.1.14. Realizar un trabajo de reflexiéon a la luz del manual de convivencia, sobre la situacion
presentada.

6.4.2.1.15. Participar en campafas de aseo y sentido de pertenencia hacia la institucion, mediante la
exposicién de diapositivas, carteleras, mensajes orales, obras de teatro, canciones elaboradas por el
estudiante.

6.4.2.1.16. Solicitar ayuda profesional, con seguimiento de la mesa de atencion de convivencia escolar.
6.4.2.1.17. Remitir al servicio de psicologia.
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6.4.2.1.18. Disculpas ante la persona afectada en publico a nivel de grupo, y de forma personal con
acompafiamiento de la mesa de atencion.

6.4.2.1.19 Realizar mediacion.

6.4.2.1.20. Realizar compromiso de convivencia con los padres y/o acudientes.

6.4.2.2 Estrategias Pedagodgicas para Situaciones Tipo Il

6.4.2.2.1. Realizar y exponer (con un grupo determinado de estudiantes y/o padres de familia) carteleras,
entrevista o trabajo artistico sobre el tema acorde a la situacion presentada.

6.4.2.2.2. Derivar a atencion psicolégica.

6.4.2.2.3. Realizar compromiso de convivencia con los involucrados.

6.4.2.2.4. Recibir orientaciones y charlas formativas sobre el tema acorde a la situacion presentada.
6.4.2.2.5. Asistir a talleres grupales durante la jornada o extra clases sobre competencias ciudadanas y
construccion de ciudadania segln se acuerde con la mesa de atencién de convivencia escolar.

6.4.2.2.6. Dialogos que conlleven a la reflexién.

6.4.2.2.7. Talleres sobre el respeto y el buen trato.

6.4.2.2.8. Realizar campafia de prevencion por parte de los involucrados sobre la situacion presentada
ante comunidad educativa.

6.4.2.2.9. Llevar el caso al grupo de mediacién escolar.

6.4.2.2.10. Citar a los acudientes para realizar un dialogo reflexivo.

6.4.2.2.11. Realizar compromiso de convivencia con los padres y/o acudientes.

6.4.2.2.12. Disculpas ante la persona afectada en publico a nivel de grupo, y de forma personal con
acompafiamiento de la mesa de atencion.

6.4.2.2.13. Flexibilizacién de jornada (Aula en casa, se cumple parte de la jornada en la institucién y la
otra parte en la casa con talleres enviados por los docentes y con el acompafiamiento de los padres y/o
acudientes como parte de su compromiso de corresponsabilidad).

6.4.2.2.14. Cambio de grupo.

6.4.2.2.15. Actividades curriculares fuera del aula y dentro de la instituciéon con supervision de distintos
agentes educativos (para esto no se podra considerar como lugar posible la biblioteca).

6.4.2.2.16. Acompafiamiento familiar en clase.

6.4.2.2.17. Realizacion de talleres, labores académicas y consultas durante la jornada.

6.4.2.2.18. Propiciar un espacio para que las personas involucradas puedan llegar a la reconciliacion, la
reparacion de los dafios causados y el restablecimiento de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.

6.4.2.3 Estrategias Pedagdégicas para Situaciones Tipo llI

6.4.2.3.1. Realizar y exponer (con un grupo determinado de estudiantes y/o padres de familia) carteleras,
entrevista o trabajo artistico sobre el tema acorde a la situacion presentada.

6.4.2.3.2. Derivar a atencion psicologica.

6.4.2.3.3. Recibir orientaciones y charlas formativas sobre el tema acorde a la situacién presentada.
6.4.2.3.4. Asistir a talleres grupales durante la jornada o extra clases sobre competencias ciudadanas y
construccion de ciudadania segun se acuerde con la mesa de atencién de convivencia escolar

6.4.2.3.5. Flexibilizacién de jornada (Aula en casa, se cumple parte de la jornada en la institucion y la otra
parte en la casa con talleres enviados por los docentes y con el acompafiamiento de los padres y/o
acudientes como parte de su compromiso de corresponsabilidad).

6.4.2.3.6. Cambio de grupo.

6.4.2.3.7. Actividades curriculares fuera del aula y dentro de la institucién con supervision de distintos
agentes educativos (para esto no se podra considerar como lugar posible la biblioteca).

6.4.2.3.8. Acompafiamiento familiar en clase.

6.4.2.3.9. Disculpas ante la persona afectada en publico a nivel de grupo, y de forma personal con
acompafiamiento de la mesa de atencion.

6.4.2.3.10. Propiciar un espacio para que las personas involucradas puedan llegar a la reconciliacion, la
reparacion de los dafios causados y el restablecimiento de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.

PARAGRAFO 1: Las estrategias pedagdgicas planteadas no eximen a la persona involucrada de las
consecuencias que dicha situacion le acarrea desde lo establecido en el debido proceso de convivencia
de la institucion educativa ni de las determinaciones que tome la entidad competente en caso de requerir
la activacién de la ruta externa.
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6.4.3 Consecuencias y seguimiento:

6.4.3.1. Amonestacién Verbal: Es un dialogo entre el educador y el estudiante para que modifique un
comportamiento erréneo que puede estar entorpeciendo el proceso de ensefianza, aprendizaje y
convivencia. El educador debe dejar constancia escrita de tal accién preventiva, tal estrategia pedagdgica

y tal seguimiento en el formato iDescr i pci - n I ndi vi du(@dr andxe 4)Quenspor t a mi
corresponde con el paso 1 del debido proceso de convivencia (Ver anexo 5), realizé tal accion preventiva.

Algunas situaciones tipo | activan la intervencion de la comisién conciliadora (lo cual queda en acta); en

tanto que otras contindan con el debido proceso.

6.4.3.2. Amonestacién Escrita: Si la situacion tipo | persiste a pesar de los seguimientos y
reestructuraciones en las estrategias pedagégicas implementadas, o presenta algin agravante, se
registra | a amonestaci-n escrita en | a fADescripci-n
proceso de convivencia, (ver anexos 4 y 5) y la escribe el profesor que presencia la situaciéon. Debe ser

firmada por ambos. El estudiante debe escribir los descargos o explicaciones correspondientes. Las
estrategias pedagoégicas seran consignadas y deberan tener un seguimiento, aspectos que quedaran
consignados en el formato anteriormente indicado. Cuando el estudiante se niegue a firmar, esta
renunciando a su derecho a la apelacién. En ese caso, la amonestacion se hace firmar por al menos un

testigo.

6.4.3.3. Notificacién a Los Padres o Acudientes: Si la situacién tipo | persiste 0 se presenta una
situacion tipo I, el coordinador(a) o el director de grupo, cita a los padres de familia 0 acudientes, con
quienes analiza la situacién, se escuchan los descargos por parte del estudiante amonestado, se
determinan las estrategias a aplicar; lo cual se comunica a los presentes y se firma un fCompromiso de
Convivencia Escolard (Ver anexo 6), se consigna en el paso 3 del debido proceso de convivencia (Ver
anexo 5) y la mesa de atencidn realizara los seguimientos.

6.4.3.4. Desescolarizacion Por Un (1) Dia: Se puede suspender a un estudiante por un dia cuando la
situacion tipo Il haya pasado por la notificacion a los padres, el seguimiento a las estrategias pedagdgicas
implementadas, el posterior andlisis de la comision de convivencia en cada sede o jornada, se expone el
caso en el comité de convivencia institucional y se envia toda la documentacion al rector para que
elabore la resolucion de suspensién. Esto queda registrado en el acta y se implementan nuevas
estrategias pedagdgicas a las cuales se les realizara seguimiento (Paso 4 del debido proceso de
convivencia, ver anexo 5).

6.4.3.5. Desescolarizacion Por Tres (3) Dias: La comisién de convivencia de cada sede o jornada
analiza las situaciones tipo Il y tipo lll que ameriten suspensién por tres dias, deja constancia en el
debido proceso de convivencia y en el acta de reunion, se expone el caso en el comité de convivencia
institucional y se envia toda la documentacion al rector para que elabore la resolucion de suspension.
Esta determinacion la notifica el coordinador al estudiante y a su acudiente. También se aplicara la
desescolarizacion por tres dias cuando se presente una situacion tipo lll, aunque no haya antecedentes
(Paso 5 del debido proceso de convivencia ver anexo 5). En este paso se activa el protocolo con otras
entidades segun la Ruta de Atencion Integral (Art.45 del dcto.1965 de 2013).

6.4.3.6. Desescolarizacion Por Seis (6) Dias De Clase: Después de que un estudiante regresa de una
suspension por tres dias y no demuestra cambio de actitud y las estrategias pedagdgicas implementadas
se han modificado sin resultados positivos y el estudiante continGa incurriendo en la misma situacion o en
una nueva que lo amerite (situacion tipo Il o tipo Ill), la comisién de convivencia de cada sede o jornada
informa al comité de convivencia institucional, deja constancia en el debido proceso de convivencia y en
el acta de reunion, y se envia toda la documentacién para que el rector elabore la resolucion de
suspension por seis dias. Esta determinacion la notifica el coordinador o el rector al estudiante y a su
acudiente (Paso 6 del debido proceso de convivencia ver anexo 5). En este paso se continda el
protocolo con otras entidades segun la Ruta de Atencidn Integral (Art.45 del dcto.1965 de 2013)

6.4.3.7. Suspension Definitiva de Matricula: Después de que un estudiante regresa de una suspension
por seis dias y no demuestra cambio de actitud y las estrategias pedagégicas implementadas se han
modificado sin resultados positivos y el estudiante continGa incurriendo en la misma situacién o en una
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nueva que lo amerite (situacion tipo Il o tipo Ill), la comisién de convivencia de cada sede o jornada
informa al comité de convivencia institucional, deja constancia en el debido proceso de convivencia y en
el acta de reunion, y se envia toda la documentacion para que el rector, con aval del Consejo Directivo,
elabore la resolucion de suspensién definitiva de matricula por el resto del afio escolar. Esta
determinacion la notifica el rector al estudiante y a su acudiente (Paso 7 del debido proceso de
convivencia ver anexo 5). Cuando esta situacion se presenta en el primero, segundo o tercer periodo
académico, se procede a la suspension inmediata de la matricula y sus padres deben buscar cupo en
otra institucion para que el estudiante termine su afio escolar; si se presenta en el cuarto periodo y no
tenga inasistencia superior al 25% del afio académico para que pueda terminar el proceso académico se
realiza la desescolarizacion con la entrega de talleres de todas las areas para desarrollar en la casa del
afio y al terminar el afio se hace la suspension definitiva de la matricula y el estudiante pierde el derecho
a renovarla para el afio siguiente, situacién que debe ser notificada a la secretaria académica de la
institucidn; si esta cursando el afio undécimo o CLEI 6, pierde el derecho hacer proclamado bachiller en
acto publico. Esta determinacién la notifica el rector al estudiante y a su acudiente. En este paso se
contindia el protocolo con otras entidades segun la Ruta de Atencion Integral (Art.45 del dcto.1965 de
2013).

PARAGRAFO 1: Cuando el estudiante pierde el derecho a renovar matricula en la institucion para el afio
siguiente, proceden el recurso de reposicion ante el Rector, el recurso de apelacion ante el Director de
Nucleo Educativo, y el recurso de queja ante el Director Técnico de la Prestacion del Servicio Educativo
de la Secretaria de Educacion de Medellin.

PARAGRAFO 2: En todas las consecuencias de desescolarizacion se asignan actividades académicas
para realizar en la vivienda del estudiante con el compromiso y el acompafiamiento de los padres o
acudientes, con el fin de garantizar la debida proteccién del menor segun la Ley 1098 de 2006.

PARAGRAFO 3: Todas las consecuencias aca consignadas implican la implementacion de estrategias
pedagdgicas y sus respectivos seguimientos con la finalidad de favorecer el proceso de aprendizaje a
partir de la situacion acontecida. Si una estrategia pedagogica implementada no produce el efecto
esperado es deber del docente, directivo docente y mesa de atencién de convivencia escolar replantear e
implementar nuevas estrategias pedagogicas y sus respectivos seguimientos.

PARAGRAFO 4: Al finalizar el afio escolar los estudiantes que hayan llegado al paso 5 del debido
proceso de convivencia iniciaran el afio siguiente con compromiso de convivencia lo que corresponde al
paso 3 del debido proceso de convivencia.

PARAGRAFO 5: Se realizara notificacion por correo certificado a los padres de familia o acudientes
cuando:

V Un integrante de la comunidad educativa esté en el paso tres del debido proceso de convivencia
0 en uno posterior y se haya tenido que repetir en tres oportunidades, la citacion debida (con
constancia fisica) a los padres de familia o acudientes a raiz de la inasistencia de estos a la
citacion. Ejemplo: Un estudiante incurre en una situacién que activa el paso tres del debido
proceso de convivencia, se cita al acudiente y se deja soporte de esto, el acudiente no asiste, se
le cita por segunda vez y no asiste, se le cita por tercera vez y no asiste; el paso a seguir es
solicitar ante el presidente del comité de convivencia la autorizacion y el envio de la citacion por
correo certificado.

V  Cuando se haya presentado una situacion con un estudiante que requiera la activacion de la ruta
externa (ej.: casos de sospecha o consumo de SPA, entre otros) y no ponga en riesgo inminente
su salud ni la de los demas ya que en casos de dafio al cuerpo o a la salud, se debe garantizar la
atencion inmediata en salud fisica y mental de los involucrados. En este punto, si la situacion lo
permite, también se cita en tres oportunidades antes de enviar el correo certificado, el cual se
debe solicitar ante el presidente del comité de convivencia para su autorizacién y envio.

En la citacién debe hacerse claridad que una vez recibido dicho correo certificado se cuenta con dos dias
habiles dentro del calendario académico para que el padre o acudiente se presente en la institucién
educativa, y que, en caso de no hacerlo se continuara con la activacion de la ruta externa, es decir, con la
notificacién a la autoridad competente (comisaria de familia, ICBF)
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6.4.4. Garantia Del Restablecimiento De Derechos

Tomado del Decr et o 19 6Lb dighuestazeq bs3articubpg 4tl,i42, 43l yei4 delecieto
1965 de 2013 se aplicara sin perjuicio de las competencias que les corresponden a las autoridades
administrativas frente al restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, en el marco de
laLey 1098 de 20060 ( ho.j a 20)

6.4.5 Informes y Quejas

Tomado del Decr et o 19 6Coalgdiera d2 &dslpartes imvolucradasuen a sitdationfue
afecte la convivencia escolar , o los padres o madres de familia o acudientes, o cualquier otra persona,
gue puedan informar o presentar una queja ante la secretaria de educacién municipal, a la que
pertenezca el establecimiento educativo donde se generoé la situacion, sobre los casos en los cuales las
autoridades educativas o los funcionarios responsables no adelanten las acciones pertinentes, no
adopten las medidas necesarias 0 estas sean desproporcionadas, o apliquen el protocolo equivocado
respecto de situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos. Recibida la informacion o la queja la entidad adelantara las acciones a que
hubiere lugar e informara a las autoridades que se requieran a fin de verificar y solucionar a fondo la
situacion informadad ( ho.j a 20)

6.5. Pautas y Acuerdos

En este item se busca establecer un compromiso por parte de toda la comunidad educativa para
contribuir a la sana convivencia escolar. En la institucion proponemos 2 estrategias, la realizacion de un
manifiesto y establecer acuerdos de aula.

6.5.1 Manifiesto por la Convivencia Escolar

Estamos conscientes de que las manifestaciones de violencia escolar son un problema multicausal, sin
embargo, la familia y la escuela juegan un papel muy importante cuando nos planteamos abordar la
problematica desde su origen.

De alli que todos los integrantes de la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez, expresamos nuestro
rechazo a toda forma de violencia en la escuela y nos proponemos a promover la sana convivencia,
convocando para ello a la integracion del personal docente, administrativo, estudiantes, padres de familia
y personal de apoyo, y construir un clima escolar basado en el respeto, la tolerancia y la convivencia
pacifica.

Este manifiesto se aceptara, adecuard y se firmara por los principales representantes del gobierno
escolar. Esto se hara segun vaya transformandose la dinamica institucional y estara disponible para su
consulta en la oficina de mediacién escolar.

Este es el manifiesto propuesto para el afio escolar 2016:

Para el logro de un clima escolar saludable y de calidad debemos:

6.5.1.1. Abordar con metodologias y estrategias adecuadas y creativas las diferentes manifestaciones de
violencia en la institucion educativa.

6.5.1.2. Revisar y evaluar las formas de impartir la disciplina en la institucion con el fin de actualizar el
ejercicio de ésta en cuanto a la promocién del buen trato y la sana convivencia, basada en el respeto por
las diferencias y la dignificacion del ser humano.

6.5.1.3. Crear puentes de comunicacion y formacion peridédicas y permanentes entre la escuela y la
familia.

6.5.1.4. Incorporar dentro de la jornada escolar actividades que promuevan el didlogo constructivo entre
estudiantes y docentes, que posibiliten expresar problemas y alternativas de solucion de conflictos.
6.5.1.5. Crear en la institucion educativa espacio y tiempo para recreacion, deporte, teatro, juegos
cooperativos, actividades artisticas, reconocimientos de comportamientos positivos a fin de contribuir al
desarrollo integral del ser humano en formacion.

6.5.1.6. Fortalecer la red de apoyo social de los estudiantes, a través de un equipo multidisciplinario de
profesionales vinculados con la educacién, articulado con la familia, instituciones de la comunidad y la
Secretaria de Educacion de Medellin.
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6.5.1.7. Apoyar a los estudiantes a crear grupos promotores de buen trato, de paz, convivencia y
mediacién escolar, para que motiven un trabajo creativo y permanente en torno a la convivencia escolar,
donde los nifios, nifias y adolescentes sean protagonistas activos en la construccién de una cultura de
respeto a todas las personas por igual.

Tomado de: Colegio Santa Ana (2013). Manifiesto por la convivencia escolar. Recuperado y modificado
de: http://www.staana.edu.pe/weblima/index.php/manifiesto-por-la-convivencia-escolar

6.5.2 Acuerdos de aula:

Asi mismo se plantea la realizacion semestral de facuerdos de aulad Estos estan caracterizados por ser
compromisos que establecen los estudiantes con sus docentes al interior del aula de clase, con la
finalidad de propender por una sana convivencia entre docentes y estudiantes, y estudiantes con sus
pares. Es por esto que los acuerdos deben redactarse en positivo, deben ser frases cortas (ejemplo:
Comportarnos de acuerdo al Manual de Convivencia de la Institucién Educativa) y se espera que cada
ffacuerdo de aulad cuente con m2nimo 5 compromisos.

De la realizaciéon de dichos facuerdos de aulag cada docente debe aportar la evidencia, bien sea
fotografica o por acta, y realizar periédicamente el seguimiento a los mismos; en caso de incumplimiento,
establecer unos nuevos de una forma participativa. Es responsabilidad de cada maestro realizar el
ejercicio colaborativo y participativo con los estudiantes y debe cumplir con la perspectiva de derechos
humanos y el respeto por la diferencia.
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CAPITULO 7
REGLAMENTOS DE ESPACIOS INSTITUCIONALES

7.1. REGLAMENTO BIBLIOTECA

La

Bi blioteca escol ar concebida como el fiCentro

donde se almacenan, recuperan, analizan, organizan, se difunden y controlan recursos informativos,
didacticos y /o pedagdégicos (material bibliografico, maniquies, mapas, audiovisuales, software de
ensefianza, entre otros) para disponerlos en beneficio de la comunidad escolar, como herramientas
propias para los programas curriculares y como soporte de servicios que ofrece.

Son usuarios de la biblioteca los profesores de planta, por encargo o por remplazo, los directivos, los
auxiliares administrativos, el personal de servicios generales, los padres de familia y en especial, los
estudiantes desde el grado cero hasta once, los de los Ciclos Lectivos Integrados - CLEI y los egresados
carnetizados.

7.1.1. Préstamo

f
f
f

La biblioteca exige identificacién a toda persona que utilice sus servicios.
El préstamo de materiales se hace en forma personal, previa identificacién del usuario.
Quien realiza el préstamo se hace responsable del material que recibe hasta la fecha de
devolucion.
Un usuario puede retirar hasta 3 materiales de 1 a 15 dias h&biles dependiendo de la coleccion a
la que pertenezcan. El préstamo puede ser renovado, previa presentacion del material, siempre
y cuando no este reservado por otro usuario.
Los textos escolares, siempre y cuando exista mas de un ejemplar, y no estén solicitados por el
profesor para clase en biblioteca, se prestaran (maximo 2 materiales) de un dia para otro y su
entrega solo serd una hora antes del horario de cierre de la biblioteca. Su devolucion sera en la
mafana siguiente del dia de préstamo. A partir de las 12:00 m.
El Préstamo interbibliotecario suple las falencias de la Coleccion de la Biblioteca mediante
convenio de préstamo con otras similares a través de unos acuerdos establecidos previamente.
La solicitud de préstamo interbibliotecario debera hacerse al bibliotecario con una carta, minimo
con tres dias de anticipacion. (este tramite se hace cuando el docente requiere libros y o
documentos que no se encuentren en la biblioteca de la institucion para ser solicitados a otra
biblioteca).
Coleccion de Referencia. Sélo se facilitan para consulta interna.
Los videos y audiovisuales se prestaran por un periodo de: ocho dias.

. Bibliobanco
Los libros de biblio-banco son exclusivamente para los estudiantes, los utilizan por medio de los
profesores.
Estos libros los manejan los profesores para dictar sus clases en el salén, se les presta la
cantidad que necesitan.
Los libros de biblio-banco deben ser devueltos en la jornada que se prestan para que sirvan a
todas las jornadas.
Después de utilizados los libros de biblio-banco deben ser colocados en el estante

correspondiente por los profesores.

7.1.3. Devoluciones
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La devolucion de los materiales debe hacerse en la fecha indicada. El no cumplimiento de estas normas
ocasiona sanciones.

7.1.4. Consulta
1 La biblioteca dispone de un area de consulta y lectura.
1 La biblioteca dispone de un sistema de estanteria abierta para que el usuario tenga acceso
directo a las diferentes colecciones.
1 Para consulta se dispone de computadores con internet.

7.1.5. Pazy Salvo
Se debe solicitar Paz y Salvo de biblioteca al momento de retiro por graduacion o por traslado de
institucién, por cancelacion de matricula, al finalizar el periodo escolar, o para pedir algin tipo de
Certificacién. El Paz y Salvo debera ser exigido por la Secretaria de la institucion para la respectiva
matricula. Asi mismo los docentes y el personal administrativo deberan solicitar su Paz y Salvo al finalizar
cada afio escolar.

7.1.6. Derechos De Los Usuarios
1 Atencion oportuna y satisfactoria en la prestacion de los servicios de la biblioteca.
Disfrutar de un ambiente propicio para la lectura y la investigacion.
Gozar de un trato amable y cortés.
Cancelacién oportuna del material devuelto por el usuario.
Reserva de video beam y espacios para trabajo en grupo.
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7.1.7. Deberes De Los Usuarios
1 Observar y cumplir el horario de la biblioteca, el cual estaré fijado en la entrada de la misma y en
los sitios de mayor circulacién de la institucion.
1 Solicitar al bibliotecario orientacién para el uso de cualquier tipo de materiales y equipos que
requiera de la biblioteca.
1 Toda persona que ingrese a la biblioteca debe llevar consigo su carné, debe dejar los bolsos,
carteras, mochilas o paquetes en el estante de la entrada.
1 Esta prohibido comer, fumar, conversar y estudiar en voz alta.
1 Hacer silencio, guardar respeto y tratar bien a las bibliotecarias. Quien se niegue a hacerlo, se
har4 acreedor a la sancién disciplinaria establecida por el Comité de Convivencia.
1 Esta prohibido ingresar en estado de alicoramiento, fumar, consumir sustancias sicotrépicas y/o
psicoactivas, o promover ventas de cualquier tipo dentro de la biblioteca.
1 Los usuarios deben hacer uso correcto del material, el mobiliario y demas enseres de la
biblioteca.
Dejar carné de la institucion al momento de retirar un material para fotocopiado.
Dejar sobre las mesas o en los lugares destinados para ello los materiales consultados.
Conservar en buen estado los materiales consultados.
Cumplir el periodo de préstamo del material bibliografico y dar aviso inmediato en caso de
pérdida o deterioro.
No se permite el uso de ningun aparato de telecomunicaciones dentro de la biblioteca.
1 La permanencia de un grupo de alumnos sin un docente responsable en biblioteca solo se
admitira con orden expresa del (a) coordinador(a), o Rector(a) de la Institucion.
1 El docente debera reservar con anticipacién el uso la biblioteca para su grupo, con fecha y
horario convenido con el Bibliotecario y el tema o temas a desarrollar. El docente no debe
abandonar la biblioteca mientras el grupo se encuentre en la misma.

= =4 -4 -
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1 Permitir el control de entrada y salida de bolsos y utensilios de mano de parte del encargado de
la biblioteca.

1 No instalar software personal en los equipos de la biblioteca. Esta terminantemente prohibido
abrir paginas de internet con contenidos pornograficos y el uso de dispositivos con dicho
contenido. Si se incurre en dicha accién, el material sera decomisado y el alumno notificado ante
rectoria, ademas de quedar sancionado de manera definitiva en el servicio de computadores
dentro de la biblioteca por uso indebido de material de la web.

1 El usuario se hace responsable por dafios ocasionados a equipos o software y demas material
magnético que le sea prestado para su uso en biblioteca, por su mal manejo o negligencia
comprobada durante su manipulacion. El usuario, al iniciar la utilizacién del equipo, debera asi
mismo informar cualquier anomalia o desconfiguracion encontrada. Los usuarios no pueden
instalar, borrar ni hacer cambios en el software. Tampoco esta permitido mover o intercambiar
computadoras y/o accesorios.

1 Asistir a la biblioteca en horarios de clase con previa autorizaciéon o con la presencia del docente,
tanto para consultar, leer o hacer uso de los equipos de computo o de proyeccién.

1 Hacer uso preferencialmente para consulta e investigacién, en los equipos de computo. Las
basquedas son estrictamente académicas. No esta permitido el acceso virtual a aquellas redes
sociales para fines que conlleven a matoneo o bulling escolar, el acceso a dichas redes sera
permitido en las horas libres, en tiempos de descanso o en cualquier momento en que directivas
o profesores asi lo dispongan, el uso de estos equipos sera bajo la observacion y supervision de
las bibliotecarias o del profesor que esté realizando algun taller.

1 Registrar el uso de materiales de otras bibliotecas para su control de ingreso y egreso de los
mismos. El material vencido sera retenido y enviado a la respectiva Biblioteca.

1 Durante el mes de noviembre, todos los materiales de la coleccidén seran de préstamo restringido
para facilitar el inicio del inventario de fin de afio.

1 Se prohibe reproducir TOTALMENTE cualquier material protegido por derechos de autor.

1 Los empleados de la Institucion, tanto docentes como administrativos y de servicios, deben
entregar los materiales en la fecha indicada.

7.1.8. Sanciones

1 Elrayar, perder, mutilar o hurtar los diversos materiales bibliogréaficos, acarreara como sanciones:
la reposicidn del material nuevo o en buen estado equivalente en precio y en titulo al mismo que
se perdid, la suspensién del uso de la biblioteca y el registro en la Hoja de Vida de la sancion
estipulada. (De ninguna manera se aceptan fotocopias del material dafiado o perdido ya que esto
acarrearia sanciones a la biblioteca por estar violando los derechos de autor).

1 Quien sea sorprendido sacando material de la biblioteca sin autorizacion, mutilando algun
material o adulterando datos, pierde automaticamente el derecho al uso de la biblioteca y se hace
acreedor a la sancion disciplinaria establecida por el Comité de Convivencia.

1 Quien se atrase en la devolucion de los materiales bibliograficos, se hace acreedor a una sancién
de préstamo por cada material no devuelto en la fecha indicada.

1 Elmal uso de los equipos de computo tendra una sancion de un mes para el acceso a ellos, si su
conducta fuere reiterativa, se procedera seguin el manual de convivencia.
f Cuando un empleado tanto docente como administrativo y de servicios pierde un material

bibliografico (libro, documento, revista, video) o lo devuelve en malas condiciones fisicas, tiene
gue reponerlo con uno de las mismas caracteristicas bibliograficas.

7.1.9. Horario De Los Servicios
La biblioteca presta servicios en jornada continua de 6:00 a.m. a 8:00 p.m.
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7.2. REGLAMENTO LABORATORIOS DE CIENCIAS NATURALES

7.2.1. Introduccion

Para un adecuado desarrollo de las actividades docentes, en los laboratorios se realizan los trabajos
practicos de los profesores y estudiantes del area de ciencias naturales: fisica, quimica y Biologia. Estos
mantienen: equipos, instrumentos, materia prima y elementos necesarios para el desarrollo del campo de
actividad de cada uno de ellos. Los laboratorios son de propiedad de la Institucién educativa Marco Fidel
Suérez, pero estan puestos al servicio y bajo responsabilidad de los profesores del area de Ciencias
Naturales. Los Laboratorios se destinan prioritariamente a la realizacién de proyectos de investigacion, a
la docencia y al servicio, siempre y cuando estas labores no entorpezcan las tareas para las cuales
fueron creados.

7.2.2. Responsabilidad

Cada laboratorio tendra un coordinador, que es un profesor a quien se le ha asignado el laboratorio, y a
su vez, el responsable del manejo de los equipos. Aun cuando la responsabilidad por los equipos y
seguridad de los laboratorios es compartida por todos los usuarios, la responsabilidad principal es de la
persona a cuyo cargo esta el inventario y la direccién del laboratorio, llamado Coordinador del
Laboratorio. En consecuencia, cada uno de los usuarios debe acogerse a lo estipulado en este
reglamento y a los manuales de procedimiento de aquellos laboratorios en que trabaje en forma
permanente u ocasional.

7.2.3. Funcionamiento

1 Cada laboratorio deberéa tener un manual de funcionamiento interno que incluya:

i Instrucciones para el manejo de cada uno de los equipos y las normas de bioseguridad.

i Condiciones de acceso al laboratorio. Se debe facilitar, a todos los usuarios sin poner en riesgo la
seguridad del laboratorio, o de los equipos y la continuidad de los proyectos.

i Horario de trabajo: El horario sera convenido por escrito entre el Coordinador del laboratorio y

quien solicita los servicios. En estos casos quien solicita los servicios asume toda la responsabilidad por
lo que suceda.

7.2.4. Manejo De Equipos

i Sélo estan autorizados para utilizar los equipos quienes garanticen que tienen un entrenamiento
adecuado para hacerlo.

i Los dafos ocasionados al equipo por negligencia o mal uso son responsabilidad del usuario.

i El coordinador del laboratorio puede suspender el servicio a un usuario de un equipo si éste

Gltimo no cumple con las normas sefialadas en el manual de funcionamiento del equipo, o si lo deja sucio
0 en mal estado.

7.2.5. Normas De Seguridad e Higiene

7.2.5.1. Debe ser consciente que el principal responsable de su seguridad es usted mismo, y eso implica
escuchar atentamente las instrucciones del docente y/o leer paso a paso la guia de trabajo antes de
realizar la practica correspondiente.

7.2.5.2. Cada grupo de trabajo se debe responsabilizar de su zona de trabajo y de su material. Lleve los
elementos previamente acordados con el docente, tales como cuaderno de notas, lapicero, calculadora y
los demas que sean requeridos.

7.2.5.3. La utilizacién de bata es obligatoria, y dependiendo del trabajo, el uso de los guantes y de las
gafas, ya que evita que posibles proyecciones de sustancias quimicas lleguen a la piel o a los ojos. El
docente le informara en caso de requerirlos.

7.2.5.4. Es muy aconsejable, si se tiene el pelo largo, llevarlo recogido o metido en la ropa, asi como no
llevar accesorios.

7.2.5.5. En el laboratorio no es permitido consumir bebidas ni alimentos.

7.2.5.6. Ningun alumno podra abandonar el laboratorio sin la autorizacion del profesor durante el tiempo
comprendido en el horario de las practicas o trabajos.

7.2.5.7. Antes de realizar una practica, deben leerse detenidamente las instrucciones para adquirir una
idea clara de su objetivo, fundamento y técnica. Los resultados deben ser siempre anotados
cuidadosamente apenas se conozcan.

7.2.5.8. Todo el material, especialmente los aparatos delicados, como lupas y microscopios, deben
manejarse con cuidado evitando los golpes o forzar sus mecanismos.
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7.2.5.9. En las mesas de laboratorio o en el suelo, no pueden depositarse prendas de vestir, apuntes,
etc., que pueden entorpecer el trabajo.

7.2.5.10. Es imprescindible la limpieza del laboratorio, de su instrumental y utensilios, asi como dejarlo
ordenado.

7.2.5.11. No conecte ningun equipo sin la previa autorizacion del docente y hasta cuando tenga los
conocimientos técnicos claros.

7.2.5.12. No se permite el uso de ningun aparato de telecomunicaciones durante el desarrollo de la
practica, estos deben estar apagados.

7.2.5.13. El computador es de uso exclusivo del docente.

7.2.5.14. No se permite el acceso a estudiantes de cursos diferentes en horas de clase.

7.2.6. Utilizaciéon De Productos Quimicos

7.2.6.1. Antes de utilizar un determinado compuesto, asegurarse bien de que es el que se necesita; para
ello se debe leer, si es preciso un par de veces, el rétulo que lleva el frasco.

7.2.6.2. Como regla general, no coger ningln producto quimico sin autorizacién del docente.

7.2.6.3. No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados sin consultar
al docente ya que contaminan el producto original.

7.2.6.4. Es de suma importancia que cuando los productos quimicos de desecho se viertan en las pilas
de desagiie, aunque estén debidamente neutralizados, enseguida circule por el mismo abundante agua.
7.2.6.5. No tocar con las manos, y menos con la boca, los productos quimicos.

7.2.6.6. No pipetear con la boca los reactivos. Utilizar siempre la jeringa.

7.2.6.7. Los acidos requieren un cuidado especial. Cuando se quieran diluir, hunca agregar agua sobre
éstos; siempre al contrario; es decir, acido sobre el agua.

7.2.6.8. Los productos inflamables no deben estar cerca de fuentes de calor, como estufas o mecheros.
7.2.6.9. Si se vierte sobre usted cualquier acido o producto corrosivo, lavarse inmediatamente con mucha
agua y avise al profesor.

7.2.6.10. Al preparar cualquier disolucién, se introducira en un frasco limpio y rotulado convenientemente.
7.2.6.11. Los productos inflamables (gases, alcohol, éter, etc.) deben mantenerse alejados de las llamas
de los mecheros. Si hay que calentar tubos de ensayo con estos productos, se hara al bafio maria, nunca
directamente a la llama. Si se manejan mecheros de gas se debe tener mucho cuidado de cerrar las
llaves de paso al apagar la llama.

7.2.6.12. Cuando se manejan productos corrosivos (acidos, alcalis, etc.) debera hacerse con cuidado
para evitar que salpiquen el cuerpo o los vestidos. Nunca se verteran bruscamente en los tubos de
ensayo, sino que se dejaran resbalar suavemente por su pared.

7.2.6.13. Las sustancias téxicas permaneceran en armario con llave.

7.2.7. Derechos De Los Usuarios

- Solicitar y obtener del coordinador permiso por escrito permanente o transitorio para el uso del
laboratorio.

- Colaborar para el mantenimiento preventivo y reparacién de equipos y hacerse cargo de la reparacion,
en caso de dafio.

- Entregar el laboratorio y los equipos usados en perfecto estado de limpieza y funcionamiento.

- Llenar la informacién en los libros de uso de equipos.

- Reportar al coordinador del laboratorio los dafios o accidentes tan pronto como sucedan.

- Informar la pérdida de las llaves. Limpiar y esterilizar las &reas y los equipos en los cuales se hayan
producido accidentes.

- Estudiar y cumplir todas las normas de los manuales de equipos.

- Separar con antelacion el laboratorio para su uso.

- Cuando no esté debidamente entrenado para el uso del equipo, debera buscar entrenamiento con el
coordinador hasta que sea idéneo para el efecto.

7.2.8. Deberes De Los Usuarios

- No ingresar al laboratorio si no hay un profesor presente.

- No fumar, ni ingresar alimentos ni bebidas.

- Por ninglin motivo realizar experimentos no autorizados.

- No tocar ningln equipo, elemento o instrumento, a no ser que asi se le indique.

- Tener en cuenta las normas de seguridad propias de cada uno de los laboratorios.
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- Asegurarse que los elementos, instrumentos y equipos estén en perfectas condiciones y de igual forma,
devolverlos al final de la practica.
- Al terminar el trabajo en el laboratorio, organizar todo el equipo utilizado y entregarlo al Coordinador.

7.2.9. Sanciones

- Al usuario que haga mal uso de los servicios se le podran aplicar las siguientes sanciones:

- Amonestacion escrita.

- Suspension temporal del servicio.

- Suspension permanente del servicio.

- La amonestacion escrita y la suspension del laboratorio la puede hacer el Docente encargado de la
actividad en la cual se haya violado el reglamento, con el debido reporte a la Comisién de Convivencia de
cada jornada.

7.2.10. Funciones del Coordinador del Laboratorio:

- Velar por el funcionamiento permanente y éptimo del laboratorio, en general, y de los equipos en
particular (higiene y seguridad).

- Facilitar el uso de los laboratorios por parte de los miembros de la institucién que los requieran y que
estén autorizados para usarlos.

- Mantener actualizado un inventario de equipos y consumibles (materiales y reactivos) del laboratorio.

- Mantener el control de los duplicados de las llaves de acceso al laboratorio, de las llaves internas del
mismo y del suministro del gas. Hacer un informe anual al Consejo Directivo sobre el estado de los
equipos, el material, los insumos y los reactivos.

- Verificar que los usuarios de los equipos tengan el entrenamiento adecuado.

7.2.11. Residuos Quimicos Laboratorio De Quimica

Los residuos quimicos que se generan en los laboratorios son sustancias cuya eliminacion presenta un
riesgo inasumible para la salud humana y para el medio ambiente. La mayoria de estas sustancias son
partes quimicas sintéticas que penetran en el medio ambiente y persisten en él durante largos periodos
de tiempo. En los vertederos de residuos quimicos se pueden producir cambios significativos de
sustancias téxicas y si éstos se filtran al suelo o al agua pueden contaminar el suministro de H,0, el aire,
las cosechas y los animales domésticos, ademas de afectar la salud humana. Efectuar adecuadamente la
eliminacién de los residuos quimicos es una practica que se debe asumir como responsabilidad y
compromiso con la proteccion del medio ambiente. Para el manejo de los residuos quimicos soélidos es
importante una bolsa de subproductos, dentro de estos residuos quimicos se incluyen productos sélidos
generados por reactivos sélidos caducados o no Utiles o residuos quimicos en estado liquido. Los
residuos liquidos en funcién del tratamiento para su eliminacion se pueden clasificar en los siguientes
grupos:

1. No eliminables por desague: Es prohibido eliminar directa o indirectamente por el desagle las
sustancias que se relacionan en la tabla.

2. Eliminables por desagiie con tratamiento: Los residuos acidos o basicos (organicos e inorganicos) se
pueden neutralizar o poner deshechos por el desagie siempre y cuando no posean las siguientes
sustancias:

i Metales pesados Cd As Cu Zn Pb Hg Sr Co Ni Ag Ba etc.
i Cianuros, cloratos, perdoratos, sulfuros y bromuros

1 Cr (V1)

i Amoniaco y/o amonio

3. Eliminables por desagtie sin tratamiento: Residuos que no requieren un tratamiento especial para su
eliminacién por el desague y son todos aquellos no incluidos en los grupos 1 y 2, como los de sales de
cloruros, yoduros, yodatos, nitratos, sulfatos, las soluciones de sales de metales no pesados deCr, de
tiosulfato de sodio, de oxalatos y de hipoclorito, las soluciones jabonosas, las alcohdlicas, las sustancias
organicas noen H,O etc.

Tabla de residuos organicos e inorganicos no eliminables directamente por desagiie

SUSTANCIAS ORGANICAS SUSTANCIAS INORGANICAS
Clorados No clorados Acidos Bases Sales de
Dibenzo inmiscibles con | ~arbénico Acetato de Na y de Br

H20 Amo

Acidos orgéanicos Clorhidrico Bicarbonato de Na | Cloritos

62



Aldehidos Fluorhidrico Carbonato de BH4 | CN
Dicloroben Bases organicas Formico (é;\l(lb;nato de Cr (VI)
Biclorobenci Benceno Fosférico Ba (OH)2 Metales pesados
Clorofen Eteres Perclérico Ca (OH)2
Cloroformo Nitrosoé.|Sulfaé. KOH
CCl4 Aceites volétiles Sulfarico NaOH

Definicién De Riesgo En Las Sustancias Quimicas
RIESGO PARA LA SALUD (azul)

Tendencia de la sustancia a incendiarse por ser material inflamable.

RIESGO POR REACTIVIDAD (amarillo)

El potencial de una sustancia para explotar o reaccionar violentamente con el aire, el agua y otras
sustancias.

RIESGO POR CONTACTO (gris)

El peligro que una sustancia representa cuando es expuesta a la piel, a los ojos y a las membranas
mucosas, este riesgo indica que se pueden generar lesiones desde leves hasta graves.

7.3. REGLAMENTO SALAS DE INFORMATICA
Normas para hacer uso de las salas de Informatica.

Las practicas a desarrollar en las salas de Informatica deben estar exclusivamente relacionadas con el
desarrollo de los programas de dicha area, proyectos, consultas e investigaciones de todas las areas
relacionadas con ella. Actividades diferentes no son permitidas y dan lugar a las sanciones disciplinarias
consignadas en el manual de convivencia de la Institucion.

i Para poder utilizar los servicios de las salas el usuario debe disponer de un carné que lo acredite
como estudiante, profesor, empleado o persona autorizada.

i Este documento debe mostrarse al ingresar, al profesor que esta en ese momento encargado
de la sala.

i A las salas ingresan los estudiantes cumpliendo con el horario establecido para recibir las clases

de Tecnologia e Informatica y de ser necesario deben trabajar compartiendo 2(dos) personas un
equipo, el profesor asigna los equipos y lleva el registro de asistentes en la planilla
correspondiente.

i Los alumnos, profesores, empleados u otras personas autorizadas que necesiten hacer uso de
la sala en tiempo diferente a las horas de clases de Tecnologia, deberan solicitar su ingreso
durante las horas en las cuales la sala esté libre, para ello se fijara en lugar visible el Horario de
Clase de Tecnologia e Informatica.

i Los profesores de otras &reas relacionadas que soliciten turno para llevar grupos a las salas de
informética, lo haran durante las horas libres del horario establecido para el Area de Tecnologia
e Informatica, previa solicitud, acompafiardn al grupo durante el tiempo que permanezcan
haciendo uso de la sala y llevaran el registro de usuarios en la correspondiente planilla.

i El usuario dispone de los primeros 5 (cinco) minutos del horario asignado para informar cualquier
anomalia en los equipos.

1 Luego de este lapso los dafios que se presenten corren bajo la responsabilidad del usuario en
cuestion.

i En las salas esta terminantemente prohibido fumar e ingerir alimentos o bebidas.

1 Las salas de Informatica estaran disponibles durante los descansos para el ingreso de los

estudiantes, los cuales deben cumplir con todas las normas establecidas en el reglamento, y
estaran siendo atendidos por el profesor encargado de la sala.

1 Los usuarios que ingresen a las salas deben colaborar al méaximo con la eliminacion de ruidos,
para ello se hard uso de audifonos, los cuales seran propiedad del usuario.
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i Por ninglin motivo se permitira que los usuarios destapen o traten de reparar los equipos de
computacién. La instalacién de tarjetas y otros elementos en los equipos, asi como la reparacion
de anomalias sélo seran realizadas por el Técnico de la Institucion.

i La reserva de turnos para ingreso de la sala se hara a partir del dia viernes de cada semana,
teniendo como base el horario de las clases de Tecnologia e informética.

7.3.1 MATERIAL DE PRESTAMO.
1 Se considera material de préstamo aquellos implementos o manuales que en un momento dado
pueden requerir los usuarios de las salas de informatica para su correcta utilizacion.
1 El préstamo del material se hace en forma personal, previa presentacion del carné del usuario.
1 Quien realice el préstamo se hace responsable del material que recibe, hasta la fecha de
devolucion. El préstamo es personal e intransferible.

7.3.2 SANCIONES.

Tipo de sanciones.

i Si un usuario hace mal uso de los equipos, (Pantalla, CPU, Mouse, Teclado, parlantes de los
equipos, conexiones, enchufes, sistemas de ventilacién, rayas en las mesas), devolviéndolos en
malas condiciones fisicas, tiene que reponerlo con uno de las mismas caracteristicas o mejores.
Cuando el equipo se deteriore por mal uso comprobado, el usuario debera pagar su reparacion.
Quien sea sorprendido mutilando, destruyendo, o destapando algun equipo le sera suspendido
automaticamente, el uso de la sala. Ademas se reportara el informe a la comision de convivencia
de cada jornada para que sea aplicada la sancién de acuerdo con el manual de convivencia.

= =4

7.4. REGLAMENTO SALAS CON VIDEO BEAM

7.4.1. Ingrese a la sala en orden y silencio.

7.4.2. Utilice la sala sélo para las charlas, conferencias y trabajos en grupo.

7.4.3. Cuide todos los elementos de audio y video que componen la sala, y el computador.
7.4.4. Mantenga el silencio y la postura adecuada durante el desarrollo de la actividad.
7.4.5. Escuche atentamente las instrucciones que da el docente y sigalas al pie de la letra.
7.4.6. No desconecte o intercambie los accesorios de los computadores.

7.4.7. En caso de detectar alguna anomalia en los elementos del computador asignado, informar de
inmediato al docente de la clase.

7.4.8. Al terminar deje todos los elementos utilizados en su lugar y salga en orden y silencio.
7.4.9. No se debe consumir ningun tipo de alimento o bebida dentro de las salas.

7.4.10. No usar ningun tipo de aparato de telecomunicaciones dentro de la sala.

7.5. REGLAMENTO RESTAURANTE ESCOLAR
7.5.1. Desayuno Viveres
AHacer la fila y respetar el turno para ingresar al comedor.

A Dejar 1 os implementos de estudio, ¥tiles y bolsos e
A Observar respeto y consideraci-n con | as manipul adec
que estén colaborando.

A Participaci-n de |l os padres de famillia en la confor
A Asistencia de parte de | os padres o acudientes a | a
A Observar normas de comportamiento en | a mesa.

A 1 ngerir ddles alimentosdervidbs, ¢sin desperdiciar ni dejar sobras) toda vez que éstos son

en cantidades moderadas y balanceadas para garantizar una sana nutricion.

A Llevar al | avaplatos | os utensilios empleados y evi

A E vaale mas pronto posible una vez terminados los alimentos y esperar a los (las) compafieros (as)
en la zona exterior al comedor.
A Asistir puntual mente a recibir |l os alimentos de acu

7.5.2. Vaso De Leche
A Hacer udellin@mrdeiitdndo botarlo, regarlo, venderlo o dejarlo abandonado en las aulas.
A Devolver |l as bolsas donde se distribuyen | os ali men
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A Depositar |l os residuos en | os | ug arminacioraasnbigntalaaho s

olores y basuras.

7.6. REGLAMENTO PARA EL USO DEL SISTEMA DE SONIDO

- Los estudiantes no pueden utilizar el sistema de sonido sin la debida autorizacion.

- Los decibeles no deben sobrepasar los limites normales; es decir, sin llegar a la contaminacién auditiva.
- Utilizar el sonido s6lo en eventos institucionales y en situaciones de suma importancia.

- El sonido se utilizard como herramienta de apoyo en el proceso de aprendizaje y en algunas actividades
gue requieran musica de ambientacion.

7.7. REGLAMENTO PARA LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

- La comunidad de estudiantes debe presentar por escrito el permiso de sus padres para la salida
pedagogica.

- Las salidas pedagodgicas deben ser con el uniforme de la institucién educativa indicado por el docente
responsable y conservarlo hasta su regreso.

- En espacios abiertos o cerrados, conservar un comportamiento acorde a las normas Institucionales y del
lugar visitado.

- El grupo de estudiantes no puede llevar ni consumir bebidas alcohdlicas, cigarrillos y sustancias
psicoactivas.

- La comunidad de estudiantes debe cumplir con los horarios establecidos para las salidas y regresos.

- El grupo de estudiantes debe permanecer en el lugar asignado para la salida pedagégica hasta que sea
el momento del regreso.

7.8. CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

El cuidado del ambiente requiere la participacion de toda la comunidad educativa organizada y
consciente de temas como el calentamiento global, la disposicién de agua, la deforestacion, los patrones
de produccién y consumo, asi como los principios y valores que sustentan a esta sociedad. A partir de
actividades cotidianas como transportarnos, asearnos, viajar, cocinar o comprar productos, y los impactos
de éstas en el ambiente, es importante reflexionar en nuestros habitos de consumo y actitudes hacia el
cuidado y proteccién del ambiente. En nuestra casa, trabajo, comunidad, colegio o escuela podemos
iniciar actividades concretas para mejorar el entorno. Para lograrlo necesitamos observar nuestro
alrededor e identificar alternativas menos dafiinas al ambiente, cambiar conductas y tomar decisiones
basadas en el mejoramiento de la calidad de vida. Te invitamos a utilizar y enriquecer este material con tu
creatividad y experiencia para fomentar una cultura ambiental en todo el pais.

El medio ambiente es muy importante en nuestras vidas, tanto, que sin él no podriamos vivir. Por eso
tenemos que ayudar todo lo que sea posible, y lo que esté en nuestras manos para que este grave
problema no siga adelante. Por lo tanto, debemos:

- Disminuir el calentamiento global. El calentamiento global se puede disminuir evitando incendios,

sequz2as, contaminaciones, extinciones, utilizando

el efecto invernadero.

- Evitar la contaminacién. Para evitar la contaminacion necesitamos reducir la cantidad de gases,
vertidos, residuos, basurasé que despr ende mo @rroy
la moto y utilizar mas el transporte publico. Y lo mas importante, reciclar.

- Impedir la deforestacion. Es decir, intentar que haya menos incendios. Para ello a la hora de ir al
campo debemos tener cuidado de no dejar nada como una botella, algin papel, etc.

- Reducir las sequias. Poco a poco si hay muchas sequias en un lugar, ése se pude desertizar. No
tenemos que malgastar agua. Por ejemplo, gastas menos agua duchandote que bafandote.

- Actuar contra la extincién de plantas. Aunque la mayoria de las plantas se deforestan en los
incendios, aun asi podemos impedir que no desaparezcan de otra manera, protegiendo espacios
naturales.

- Actuar contra la extincién de animales. Al igual que las plantas, los animales mueren en los
incendios. Y no sélo se puede evitar protegiendo espacios naturales, también no haciendo ruido para no
molestar en la época de cria.
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- Reciclar. El reciclaje es una labor muy importante y que esta en nuestras manos. Separando plasticos,
papel, vidrio y organico contribuimos a la lucha contra la contaminacién.

- Utilizar més las energias renovables. Utilizar las fuentes de energias renovables como el viento, el
Sol o el agua, es mucho mejor porque no contaminan, lo contrario que las fuentes no renovables.

- Investigar. Si buscamos e investigamos nuevas soluciones o propuestas podemos colaborar ain mas
con el medio ambiente.

- Ayudar. Ya hemos creado asociaciones como Greenpeace o0 AENA. Tod@s podemos ayudar
perfectamente, haciendo estos y mas consejos desde nuestras casas.
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ANEXOS
1. DIRECTORIO DE ACTIVACION DE RUTAS

Policia Nacional

Estacion Policia Laureles

Teléfono: 4131454

Direccién: Calle 42 75-09

Cuadrante Laureles: 3014671976 - 3127156472

Promotora Local de Gobierno y Convivencia
Isabel Valencia y Esperanza

Teléfonos: 3859483 y 4482945

Correo electrénico: isabel.valencia@medellin.gov.co

Centro de Servicio ala Ciudadania Unidad Deportiva Estadio Atanasio Girardot

Orientacién al ciudadano sobre los servicios que ofrece la Administracion Municipal y sus entidades
descentralizadas, y los sitios donde pueden acercarse a realizar algunos tramites. (SISBEN, Punto de
intermediacion laboral, Pagos, Tesoreria, Catastro, Hacienda, Medellin ciudad digital)

Calle 48 73 1 10 Entre puertas 3 y 4, bajos de la tribuna de preferencia / Tel: 385 88 25
Horario: Lunes a Jueves de 7:30 a.m. a 12.30 p.m. y 1:30 p.m. a 5:30 p.m. y viernes de 7:30 a.m. a 12:30
p.m.yde 1:30 p.m. a 4:30 p.m.

CAIVAS (Centro de Atencién Integral de las Violencias y Abusos Sexuales)
Atencion en crisis, apoyo desde el area psicosocial

Teléfono: 2610204 - 2610440 Ext. 111 sede San Diego

3619166 7 3630110 Sede Guayabal

Direccion: Cra.44A 31-156 Sede San Diego

Calle 10 Sur 50E i 31 Sede Guayabal

Fiscalia General de la Nacion, Unidad de Infanciay Adolescencia
Fiscalia URI (Unidad de Atencion Inmediata)

Bunker

Direccion: Cra.64C 67-300

Teléfono: 4446677

Fiscalia SAU (Sala de Atencién al Usuario)
Centro

Teléfono: 2935111

Direccion: Carrera 50 54-18

San Diego
Teléfono: 3852600
Direccién: Cra.44A No.31-156

Policia de Infanciay Adolescencia
Teléfono: 4093440 Ext. 116 - 170
Direccion: Calle 45 79-141

Mas Cerca Belén
Teléfono: 3414655 7 3425999
Direccién: Cra.76 321 74.

Mas Cerca Floresta

Teléfono: 385 74 06
Cra.89B 48A 71 37
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Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF
Sede administrativa
Direccion: Calle 45 797 49 La América

Centro zonal 2

Usuarios de las comunas 5,6, 7,11y 12

Teléfono: 409 34 40

Direccion: Cra.70 42 - 37 Barrio San Joaquin, Medellin

Centro zonal 4

Usuarios de las comunas 8, 9, 10, 13, 14,15y 16
Teléfono: 4093440 - 281 54 54

Direccién: Cra.80 38B-48

Comisaria de familia

Resolucién de conflictos familiares
Teléfono: 4138784 7 4163831

Direccion: Calle 44A 757 104 La Floresta

CIF Estadio (Centro Integral para la Familia)
Acompafiamiento psicoterapéutico familiar e individual
Acompafiamiento laboral, familiar y comunitario
Teléfono: 4219292 7 2913344 7 3005506236
Direccion: Calle 49B 77C-71

CESPA (Centro de Servicios Judiciales Para Adolescentes)
Teléfono: 4124171 - 416 55 88
Direccion: Cra.83 47A - 47, Medellin

RED HOSPITALARIA

Clinica Las Américas
Teléfono: 3421010
Direccién: Diagonal 75B No.2A i 80

Clinica Conquistadores
Teléfono: 3504200
Direccion: Cra.65 34A - 16

Hospital General de Medellin
Teléfono: 3847300 7 38473041 3847317
Direccion: Cra.48 321 102

Unidad Hospitalaria de Belén Héctor Abad Gémez
Teléfono: 3434595 1 3435432
Direccion: Calle 28 77-124

Centro de Salud Estadio
Teléfono: 2305258 i 2309342
Direccion: Calle 48 73 - 10 Bajos de la Tribuna nororiental del Estadio Atanasio Girardot

Unidad Hospitalaria San Javier
Teléfono conmutador: 2520100
Solicitud cita médica: 4930991
Solicitud cita pediatria: 4932232
Direccion: Calle 40 105 - 103

Centro de Salud Santa Rosa de Lima



Teléfonos: 23494781 2341136
Direccion: Calle 49DD 87-11

Fondo de proteccion escolar

Accidentes dentro de la Institucion Educativa
Contacto Secretaria de educacion: Marleny Lépez
Tel: 5148345

Hospital Mental de Antioquia

Consulta psiquiatrica, evaluaciones neuropsicoldgicas, urgencias
Teléfono: 4513335, 4527474 Ext. 361-362

Direccién: Calle 38 5571 310, Bello

CARISMA (Centro de Salud de atencidn Integral y rehabilitacion en salud mental)
Usuarios: Personas con diagnéstico de adiccion a las drogas con o sin enfermedad mental
Teléfono: 4928591 7 49230007 4921576 1 4924000 Ext. 137

Direccién: Cra.93 34AA T 01. Belencito Corazon

SIVIGILA (Sistema Nacional de Vigilancia en Salud Publica)
Notificacion de los casos de conducta, ideacion, intento suicida, suicidio y cutting.
Correo electronico: silvana.zapata@medellin.gov.co

Linea 123
Se remite a la dependencia acorde a la situacion: Bomberos, Policia, Salud,
Cruz Roja, Defensa Civil, entre otros

123 (linea social)

Atencion integral de asesoria y orientacion para la atencién de diversas situaciones que vulneren la
integridad de los NNA

Teléfono: 123 (linea social)

123 (linea mujer)

Atencion integral de asesoria y orientacion para la atencion de diversas situaciones que vulneren la
integridad de las mujeres

Teléfono: 123 (linea mujer)

Linea amiga
Linea de asesoria, orientacion y apoyo psicosocial de la secretaria de salud del municipio de Medellin
Teléfono: 4444848

Medicina Legal
Teléfono: 4418900
Direccion: Cra.65 80-325

Unidad Permanente para los derechos humanos de la personeria

Atencion integral de asesoria y orientacién para la atencion de diversas situaciones que vulneran la
integridad de los NNA y poblacién general.

Teléfono: 2121211 7 2121499

Direccién: Cra.52 71-80 Barrio El Bosque

Usuarios: Poblacion desplazada, indocumentada, infantes en situacién de calle, victimas de abuso
sexual.

Defensoria de familia
Ver centro zonal ICBF y CAIVAS

Datos de contacto de padres de familia o acudientes y estudiantes matriculados
Dirigirse a la secretaria de la Institucion Educativa o al Master 2000 (sistema de informacién utilizado por
la I.E.)
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2. UNIFORMES

De conformidad <con el art2zculo 17, numer al 6
presentacion personalque pres er ven a | os educandos de | a discr
Institucion Educativa Marco Fidel Suarez Medellin adopt6 el uniforme en Asamblea de Padres; el cual fue
aprobado en Comité de Convivencia, de modo que se establecieron tres como institucionales, asi:

- Diario Masculino

Consiste en un jean clasico (cuatro bolsillos), azul oscuro, sin ningun tipo de acabados, ni aplicaciones ni
reformas; acompafiado de camiseta vino tinto o blanca con el escudo del colegio (estampado o bordado)
sobre el bolsillo del lado izquierdo (corazon), correa color negro, medias de color oscuro y zapatos o tenis
de atadura color negro. La forma de llevar el uniforme debe ser con la pulcritud necesaria para cumplir
con los protocolos del uniforme institucional.

- Diario Femenino

Estilo jumper, con tela a cuadros vino tinto de visos grises (segun protocolo institucional), camisa blanca
manga corta, medias blancas hasta la rodilla, zapatos colegiales de suela de goma, color vino tinto y de
atadura. La forma de llevar el uniforme debe ser el jumper de un largo a la mitad de la rodilla, todo con la
pulcritud necesaria para cumplir con los protocolos del uniforme institucional.

- Educacién fisica, recreaciéon y deportes

Para ambos géneros, consiste en una sudadera vino tinto bota recta y sin modificaciones, con las
iniciales de la Institucion estampadas sobre la parte del muslo derecho, camiseta blanca con cuello
redondo vino tinto, medias blancas que cubran los tobillos y tenis blancos. La forma de llevar el uniforme
debe ser con la sudadera a la altura de la cintura y con la pulcritud necesaria para cumplir con los
protocolos del uniforme institucional.

- Jornada Nocturna

Para el diario ambos géneros deben usar jean clasico sin rotos y camiseta blanca manga corta tipo T-shirt
(no estan permitidas las camisillas ni camisetas de tiras ni ombligueras).

Para educacién fisica se tiene como opcién el uniforme del dia sin modificaciones; ademas las mujeres
pueden usar sudadera o pantalén de licra, camiseta de manga corta y tenis adecuados para la clase; los
hombres pueden usar sudadera o pantaloneta, camiseta de manga corta y tenis adecuados para la clase.
La forma de vestirse debe ser con la pulcritud necesaria para cumplir con los protocolos del uniforme
institucional.

PARAGRAFO 1. AS- 1 o se podr 8 exigirtr un uni forme para
educacion fisica, recreacién y deporte. El que el estudiante no cuente con las condiciones econémicas
para portar el uniforme para el uso diario o el uniforme para las actividades de educacion fisica, no sera
causal par a negar el cupo o] I a asistencia del
ministerial 07 del 19 de febrero de 2010).

PARAGRAFO 2: En el caso de los estudiantes que por razones de etnia, credo o identidad sexual
desean llevar otras prendas de vestir 0 accesorios, se procedera a realizar los acuerdos pertinentes en
ese sentido con la rectoria, preservando el respeto por la diversidad tanto de quien llega como de la
institucion.
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3. ESTATUTOS

INSTITUCION EDUCATIVA MARCO FIDEL SUAREZ
COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
ACUERDO N°002
23 de Agosto de 2016

Por el cual se establecen los estatutos del Comité Escolar de Convivencia

I CONFORMACION DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
El comité escolar de convivencia de la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez estara conformado por:
El rector
El personero estudiantil
La docente con funcion de orientacion
Las coordinaciones (todas)
El presidente del consejo de padres de familia
El representante de los estudiantes ente el consejo directivo
Docentes que lideren procesos de convivencia escolar

<K<K

PARAGRAFO 1: el comité podréa invitar con voz pero sin voto a un integrante de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el proposito de ampliar informacién.

PARAGRAFO 2: La eleccion de los docentes participantes se realizara a criterio de los directivos
teniendo en cuenta el perfil y las funciones que ejercen dentro de la institucién; y su permanencia en el
comité escolar de convivencia seréa voluntaria.

PARAGRAFO 3: Se conformaran comisiones de convivencia en cada sede y jornada con la finalidad de

analizar con base en la Ley 1620 de 2013, los articulos 13 (respeto a la diversidad) y 29 (debido proceso)

de la constitucion politica de Colombia y otras disposiciones legales, los casos que se presenten en cada

sede y jornada y haran las veces de mesa de atencién de convivencia escolar. Ademas cumplirdn con la

funcion de llevar ante el comité de convivencia escolar el reporte de aquellos estudiantes que han

incumplido los acuerdos previamente establecidos con la mesa de atencion para asi buscar una solucion

pedagdgica que incluya la mediacion, la reconciliacion, y la reparacion. Las personas encargadas de

conformar dicha comisién seran:

V Coordinador

V Docente de convivencia

V Representante de los estudiantes por cada sede y jornada (personero bachillerato y personerito en las
escuelas)

V Docente con funciones de orientacion.

1. FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA
Son funciones del comité escolar de convivencia:
Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes,
directivos y estudiantes, entre estudiantes, entre docentes y entre integrantes de la comunidad educativa.
Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la construccién de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.
Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la regiéon y que respondan a las
necesidades de la comunidad educativa.
Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucidon de situaciones conflictivas que afecten la
convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa o de oficio
cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad. El estudiante estar4 acompafiado por el padre, madre de familia, acudiente o un compariero
del establecimiento educativo
Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la Ley 1620,
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
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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.
Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia
escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

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

M. REGLAMENTO DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Sesiones: Este Comité sesionara como minimo una vez cada periodo académico en la semana previa a
la terminacion del periodo. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el Presidente del Comité
de Convivencia Escolar cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los
i ntegrant es Erdladuintarsersamaodé cada periodo se reunirdn las comisiones de cada sede o
jornada para implementar las estrategias pedagdgicas, el seguimiento y la reestructuracién de los casos
analizados hasta esa fecha.

El tiempo de duracién de las sesiones sera minimo de una hora y maximo de dos horas; entre las 11:00
am y la 1:00 pm. La fecha planeada para la sesion quedarda agendada en el plan operativo y se les
avisard a los integrantes del comité minimo con un dia de anterioridad.

Qudérum decisorio: El Comité Escolar de Convivencia podra sesionar con la asistencia de la mitad més
uno de sus integrantes (7). Las decisiones se adoptaran por la mayoria de los miembros que asisten a la
sesion del Comité y serén de obligatorio cumplimiento para todos sus integrantes.

Actas: De todas las sesiones que adelante el Comité de Convivencia Escolar se debera elaborar un acta,
la cual debe contener como minimo lo siguiente:

1. Lugar, fecha y hora en la cual se efectud la reunion.

2. Registro de los integrantes del comité que asistieron a la sesidn, precisando en cada caso el
estamento que representa y verificacion del quérum.

3. Registro de los miembros del comité que presentaron excusa debidamente justificada para no
asistir a las sesiones.

4, Indicacion de los medios utilizados para comunicar la citacion a los integrantes del comité.

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

6. Firma del presidente del comité y del secretario técnico, una vez haya sido aprobada por los
asistentes.

Aspectos procedimentales:

Verificacién del quérum.

Lectura del acta anterior.

Verificacién de cumplimiento de compromisos.

Analisis de casos individuales con sus respectivas acciones de mejora.
Activacion de rutas de atencion integral.

Sugerencias y varios.

ok wnNE

PARAGRAFO 1: Cuando la sesién sea extraordinaria, se tratara Unica y exclusivamente el tema por el
cual se convoca.

El Comité de Convivencia Escolar deberd garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de
los datos personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que éste adelante, conforme a lo
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dispuesto en la Constitucién Politica, los tratados internacionales, la ley 1098, la ley 1581, el decreto
1377, el protocolo de confidencialidad y demas normas aplicables a la materia.

V. ACCIONES O DECISIONES

El Comité de Convivencia Escolar armonizard y articulara las politicas, estrategias y programas y emitira
los lineamientos relacionados con la promocién y fortalecimiento de la formacion para la ciudadania, el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, y la prevencién y mitigacion de la violencia
escolar y el embarazo en la adolescencia de los estudiantes de los niveles educativos de preescolar,
basica y media. Lo anterior, a partir de las estadisticas e indicadores que arroje el sistema de
informacion unificado de convivencia escolar, de los resultados de la evaluacién de competencias
ciudadanas que realizan las pruebas SABER vy otras fuentes de informacion que considere pertinentes.

Siempre se buscara abordar las situaciones de convivencia desde la pedagogia, la mediacion, la
reparacion y la reconciliacién, tomando como Ultima opcién, en casos donde las partes incumplan
reiterativamente los acuerdos, se implementaran medidas de suspension.

V. CONFLICTOS DE INTERES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTO Y RECUSACION
(Articulo 27, decreto 1965).. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte de los comités escolares
de convivencia de los establecimientos educativos oficiales se presenten conflictos de interés o causales
de impedimento o recusacion, respecto de los integrantes que ostenten la calidad de servidores publicos,
los mismos se tramitaran conforme a lo establecido en el articulo 11 y 12 de la Ley 1437 de 2011.

Dado en Medellin el 23 de agosto de 2016 para los fines institucionales pertinentes.

José Gerardo Ignacio Gutiérrez P. Isabel Cristina Ortiz B.
Presidente del Comité Secretaria del Comité
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4. DESCRIPCION INDIVIDUAL DEL COMPORTAMIENTO.

INSTITUCION EDUCATIVA MARCO FIDEL SUAREZ

DESCRIPCION INDIVIDUAL DE COMPORTAMIENTO

FOTO

CODIGO: R 019

VERSION: 01

FECHA: 20/11/12

[afio

|GRUPO O CLEI |NOMBRE DIRECTOR DE GRUPO

NOMBRE DEL ESTUDIANTE

NOMBRE DEL ACUDIENTE

TELEFONO

CELULAR

|cORREO ACUDIENTE

FECHA

DESCRIPCION DE LA SITUACION

TIPOY

NUMERAL DESCARGOS COMPROMISOS

FIRMAS
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8. DEBIDO PROCESOdIENVIVENCIA

INSTITUCION EDUCATIVA MARCO FIDEL SUAREZ CODIGO:

VERSION: 05

DEBIDO PROCESO DE CONVIVENCIA

FECHA: 12/08/16

En la Institucion Educativa Marco Fidel Suarez se procede segln la Constitucién Politica art. 29, Ley 115/94,

Articulo 17 del Decreto 1860/94, Articulo 26 Ley 1098 de infancia y adolescencia. Derecho al debido proceso, Ley 1620 de
2013y su decreto reglamentario 1965 de 2013, Numeral 6,3 del Manual de Convivencia Institucional. Este debido proceso
esta regulado por los principios de: presuncién de inocencia, igualdad, favorabilidad y proporcionalidad.

SEDE JORNADA GRADO O CLEI GRUPO

NOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE

NOMBRE DEL DIRECTOR DE GRUPO

PRIMER PASO FECHA

Amonestacion Verbal: Es un didlogo entre el educador y el estudiante para que modifique un comportamiento errébneo que
puede estar entorpeciendo el proceso de ensefianza, aprendizaje y convivencia. El educador debe dejar constancia escrita

de t al acci-n preventiva, t al estrategia pedag-gica y ta
Comportamientodo. Algunas situaciones tipo | activan | a i
COMPORTAMIENTO PRESENTADO POR EL ESTUDIANTE ESTRATEGIA PEDAGOGICA APLICADA

OBSERVACIONES O DESCARGOS (DEFENSA) SE ANEXA MEDIACION Si NO
SE ANEXA DESCRIPCION INDIVIDUAL Si NO

SEGUIMIENTO:

OBSERVACIONES FECHA OBSERVACIONES FECHA
FIRMA ESTUDIANTE FIRMA DOCENTE FIRMA DIRECTOR DE GRUPO
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SEGUNDO PASO [FECHA |
Amonestacion Escrita: Si la situacion tipo | persiste, o presenta algun agravante, se registra la amonestacion escrita en la
“Descripci én |1 ndi vi du a knestepast y lagsoribetebprofesermue présencia la situacion. Debe ser
firmada por ambos. El estudiante debe escribir los descargos o explicaciones correspondientes. Las estrategias
pedagégicas seran consignadas y deberan tener un seguimiento, aspectos que quedaran consignados en el formato
anteriormente indicado. Cuando el (la) estudiante se niegue a firmar, esta renunciando a su derecho a la apelacion. En ese
caso, la amonestacion se hace firmar por al menos un testigo. Algunas situaciones tipo | activan la intervencién de la
comisiéon mediadora (lo cual queda en acta).
COMPORTAMIENTO PRESENTADO POR EL ESTUDIANTE ESTRATEGIA PEDAGOGICA APLICADA
OBSERVACIONES O DESCARGOS (DEFENSA) SE ANEXA MEDIACION Si NO
SE ANEXA DESCRIPCION INDIVIDUAL  Si NO
SEGUIMIENTO:
OBSERVACIONES FECHA OBSERVACIONES FECHA
FIRMA ESTUDIANTE FIRMA DOCENTE FIRMA DIRECTOR DE GRUPO
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TERCER PASO lFEcHA |

Notificacion a Los Padres o Acudientes: En este paso, si la situacion tipo | persiste o se presenta una situacion tipo Il el
coordinador(a) o el director de grupo, cita a los padres de familia o acudientes, con quienes analiza la situacion, se
escuchan los descargos por parte del estudiante amonestado, se determinan las estrategias a aplicar; lo cual se comunica
a los presentes y se firma un "Compromiso de Convivencia Escolar". Cuando el (la) estudiante se niegue a firmar, esta
renunciando a su derecho de apelacién. En ese caso, la amonestacion se hace firmar por al menos un testigo. En caso de
gue el acudiente no asista, anexamos copia de la citacion al acudiente, firmada por la persona encargada de entregarsela.
Recordemos ofrecer la mediacién como estrategia. Si se hace mediacion, se anexa acta de mediacion.

COMPORTAMIENTO PRESENTADO POR EL ESTUDIANTE ESTRATEGIA PEDAGOGICA APLICADA
OBSERVACIONES O DESCARGOS (DEFENSA) SE ANEXA MEDIACION Si NO
SE ANEXA COMPROMISO DE CONVIVENCIA Si

SEGUIMIENTO:
OBSERVACIONES FECHA OBSERVACIONES FECHA
FIRMA ESTUDIANTE FIRMA ACUDIENTE FIRMA DOCENTE
FIRMA DIRECTOR DE GUPO FIRMA COORDINADOR FIRMA RECTOR
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CUARTO PASO

FECHA

Desescolarizacion Por Un (1) Dia: Se puede suspender a un estudiante por un dia cuando la situacion tipo Il haya pasado
por la notificacion a los padres, el seguimiento a las estrategias pedagogicas implementadas, el posterior andlisis de la
comisién de convivencia en cada sede o jornada, se expone el caso en el comité de convivencia institucional y se envia toda
la documentacion al rector para que elabore la resolucion de suspensién. Esto queda registrado en el acta y se implementan
nuevas estrategias pedagogicas a las cuales se les realizara seguimiento. Ofrecemos la mediacion como estrategia. Si se
hace mediacién, se anexa acta de mediacion.

COMPORTAMIENTO PRESENTADO POR EL ESTUDIANTE

ESTRATEGIA PEDAGOGICA APLICADA

OBSERVACIONES O DESCARGOS (DEFENSA) SE ANEXA MEDIACION Si NO
SE ANEXA RESOLUCION RECTORAL Si
SEGUIMIENTO:
OBSERVACIONES FECHA OBSERVACIONES FECHA

FIRMA ESTUDIANTE

FIRMA ACUDIENTE

FIRMA DOCENTE

FIRMA DIRECTOR DE GUPO

FIRMA COORDINADOR

FIRMA RECTOR
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QUINTO PASO

FECHA

Desescolarizacion Por Tres (3) Dias: La comision de convivencia de cada sede o jornada analiza las situaciones tipo Il'y
tipo Il que ameriten suspension por tres dias, deja constancia en el debido proceso de convivencia y en el acta de reunion,
se expone el caso en el comité de convivencia institucional y se envia toda la documentacion al rector para que elabore la
resolucion de suspensiéon. Esta determinacion la notifica el coordinador al estudiante y a su acudiente. También se aplicara
la desescolarizacion por tres dias cuando se presente una situacion tipo lll, aunque no haya antecedentes. En este paso se

activa el protocolo con otras entidades segun la Ruta de Atencion Integral (Art.45 del dcto.1965 de 2013).

COMPORTAMIENTO PRESENTADO POR EL ESTUDIANTE

ESTRATEGIA PEDAGOGICA APLICADA

OBSERVACIONES O DESCARGOS (DEFENSA) SE ANEXA MEDIACION Si NO
SE ANEXA RESOLUCION RECTORAL Si
SEGUIMIENTO:
OBSERVACIONES FECHA OBSERVACIONES FECHA

FIRMA ESTUDIANTE

FIRMA ACUDIENTE

FIRMA DOCENTE

FIRMA DIRECTOR DE GUPO

FIRMA COORDINADOR

FIRMA RECTOR
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SEXTO PASO [FECHA |

Desescolarizacion Por Seis (6) Dias De Clase: Después de que un estudiante regresa de una suspension por tres dias y
no demuestra cambio de actitud y las estrategias pedagdgicas implementadas se han modificado sin resultados positivos y
el estudiante continGa incurriendo en la misma situacién o en una nueva que lo amerite (situacion tipo Il o tipo IIl), la
comision de convivencia de cada sede o jornada informa al comité de convivencia institucional, deja constancia en el debido
proceso de convivencia y en el acta de reunion, y se envia toda la documentacion para que el rector elabore la resoluciéon de
suspension por seis dias. Esta determinacion la notifica el coordinador o el rector al estudiante y a su acudiente. En este
paso se continla el protocolo con otras entidades segun la Ruta de Atencién Integral (Art.45 del dcto.1965 de 2013)

COMPORTAMIENTO PRESENTADO POR EL ESTUDIANTE ESTRATEGIA PEDAGOGICA APLICADA

OBSERVACIONES O DESCARGOS (DEFENSA) SE ANEXA MEDIACION Si NO
SE ANEXA RESOLUCION RECTORAL Si

SEGUIMIENTO:
OBSERVACIONES FECHA OBSERVACIONES FECHA

FIRMA ESTUDIANTE FIRMA ACUDIENTE FIRMA DOCENTE

FIRMA DIRECTOR DE GUPO FIRMA COORDINADOR FIRMA RECTOR
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SEPTIMO PASO lFEchA |

Suspension definitiva de Matricula: Después de que un estudiante regresa de una suspension por seis dias y no
demuestra cambio de actitud y las estrategias pedagdgicas implementadas se han modificado sin resultados positivos y el
estudiante continda incurriendo en la misma situacién o en una nueva que lo amerite (situacion tipo Il o tipo Ill), la comisién
de convivencia de cada sede o jornada informa al comité de convivencia institucional, deja constancia en el debido proceso
de convivencia y en el acta de reunidn, y se envia toda la documentacion para que el rector, con aval del Consejo Directivo,
elabore la resolucion de suspension definitiva de matricula por el resto del afio escolar. Esta determinacion la notifica el
rector al estudiante y a su acudiente. Cuando esta situacion se presenta en el primero, segundo o tercer periodo
académico, se procede a la suspension inmediata de la matricula y sus padres deben buscar cupo en otra institucién para
gue el estudiante termine su afio escolar; si se presenta en el cuarto periodo y no tenga inasistencia superior al 25% del afio
académico para que pueda terminar el proceso académico se realiza la desescolarizacion con la entrega de talleres de
todas las areas para desarrollar en la casa del afio y al terminar el afio se hace la suspension definitiva de la matricula y el
estudiante pierde el derecho a renovarla para el afio siguiente; si esta cursando el afio undécimo o CLEI 6, pierde el derecho
hacer proclamado bachiller en acto publico. Esta determinacion la notifica el rector al estudiante y a su acudiente. En este
paso continuamos el protocolo con otras entidades segun la Ruta de Atencion Integral (Art. 45 del dect. 1965 de 2013).

COMPORTAMIENTO PRESENTADO POR EL ESTUDIANTE ESTRATEGIA PEDAGOGICA APLICADA
OBSERVACIONES O DESCARGOS (DEFENSA) SE ANEXA MEDIACION Si NO
SE ANEXA RESOLUCION RECTORAL Si NO
SEGUIMIENTO:
OBSERVACIONES FECHA OBSERVACIONES FECHA
FIRMA ESTUDIANTE FIRMA DOCENTE FIRMA DOCENTE
FIRMA DIRECTOR DE GRUPO FIRMA COORDINADOR FIRMA RECTOR
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9. COMPROMISO DE CONVIVENCIA

INSTITUCION EDUCATIVA MARCO FIDEL SUAREZ CODIGO: V 018

VERSION: 04

COMPROMISO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

FECHA: 01/10/15

SEDE JORNADA GRADO O CLEI GRUPO
NOMBRES Y APELLIDOS DEL ESTUDIANTE

NOMBRE DEL ACUDIENTE
NOMBRE DEL DIRECTOR DE GRUPO

Nosotros, como integrantes de la comunidad educativa de la Institucién Educativa Marco Fidel Suarez y como familia que se
comprometié al firmar el registro de matricula, conocemos plenamente el Manual de Convivencia Institucional y reconocemos
gue estamos incumpliendo los siguientes deberes alli contemplados.

NUMERAL TEXTO

Yo, como integrante de la comunidad educativa de la Institucién y, de ser estudiante, con el acompafiamiento de mis padres
0 acudientes, me comprometo a:

No demostrar actos, actitudes o comportamientos que producen incomodidad y que interfieren u obstaculizan en forma leve
el cumplimiento de los fines educativos en su proceso académico o de convivencia; ain cuando no atentan contra la
integridad de las personas ni contra la dignidad de la institucion. (Situaciones tipo I)

No incurrir en situaciones reiterativas y sistematicas que alteran el normal funcionamiento Institucional, tales como
agresiones verbales, fisicas o sicolégicas que afectan la integridad fisica o emocional de las otras personas, aun cuando no
revisten las caracteristicas de la comision de un delito. (Situaciones tipo II)

No cometer situaciones que perjudican o afectan de manera superlativa la prestacion del senicio educativo, o atentan contra
la integridad fisica o moral de otras personas, tales como las agresiones escolares 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. (Situaciones tipo Ill)

De ser acudiente, padre y/o madre de un(a) estudiante de la institucién, me comprometo a cumplir con mi obligacién de
corresponsabilidad donde acudiré a todos los llamados que me haga la institucién educativa ya que comprendo que es mi
obligacion en el proceso educativo de mi hijo/hija o persona de la cual figuro como responsable y velaré por los derechos de
mi hijo/hija o estudiante a mi cargo.

Si este compromiso se incumple, aceptamos que la Institucién contintie con el siguiente paso del debido proceso
establecido en el Manual de Convivencia; es decir, con la desescolarizacion del estudiante y/o con la activacion de ruta
pertinente segun la situacion presentada

Para constancia, firman en Medellin a los dias del mes de del afio
FIRMA ESTUDIANTE FIRMA ACUDIENTE TESTIGO
FIRMA DIRECTOR DE GRUPO COORDINADOR TESTIGO
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10. ACTA DEIEDIACION ESCOLAR

INSTITUCION EDUCATIVA MARCO FIDEL SUAREZ CODIGO: V 030
ACTA DE MEDIACION Y SEGUIMIENTO VERSION: 01
PARA SITUACIONES TIPO I Y I FECHA:
19/05/2016
ACTA DE MEDIACION Y TIPO DE MEDIACION: FORMAL () INFORMAL ()
SEGUIMIENTO No.
FECHA: LUGAR: HORA:

Acuerdo de Confidencialidad: Por medio de la presente clausula, todos los actores inwlucrados en la situacion a mediar
(mediadores e inwlucrados) acuerdan, que cualquier informacién intercambiada, facilitada o creada entre ellos en el
transcurso de esta reunidn serd mantenida en extricta confidencialidad. Dicha informacién sélo podré ser revelada por los
mediadores cuando en la reunién o proceso de mediacion se traten casos que: 1 Evidencien que alguien esta en peligro
de muerte y 2. Evidencien que hay una wineracioén de derechos. Casos para los cuales, el proceso de mediacion resultara
insuficiente, debiéndose proceder de acuerdo con los estatutos legales establecidos en la Institucién Educativa para estas
situaciones en particular. (si estan de acuerdo, proceder a la reunién de mediacion, consignando su firma en el lugar
respectivo)

Mediadores: (Consignar el nombre de los docentes y estudiantes que mediaran en este proceso)

PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL CONFLICTO:

83



DESCRIPCION DE LA SITUACION: (Consignar la situacion tipo 1 6 2 de acuerdo con el suceso, registranso también el
articulo relacionado con dicha situacion tal como aparece en el Manual de Convivencia)

ESTRATECIAS APLICADAS

COMPROMISOS ESTABLECIDOS: (Consignar uno a uno los compromisos a los que han llegado los involucrados en el
conflicto)
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Fecha de seguimiento :

Observaciones:

ESPACIO PARA SEGUIMIENTO

(En este espacio se describird brevemente si la situacion se detuvo o si ha trascendido. En el Ultimo caso, se debe
finalizar el proceso de mediacién y remitir a la instancia correspondiente para que se aplique el debido proceso)

ASISTENTES (Fawor consignar claramente nombre y grado)

PROCESO DE MEDIACION

PROCESO DE SEGUIMIENTO
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