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INTRODUCCION

La Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya, busca con el Manual de
Convivencia establecer normas y orientaciones que le garanticen al
educando la formacién integral como nuevo ciudadano.

Este documento es importante en la medida en que cada uno de nosotros,
miembros de esta comunidad educativa, nos consideremos comprometidos
en la busqueda de un ambiente de armonia propicio para desarrollar la
labor educativa.

Nos proponemos gque, a través del presente Manual, se logre comprender
que cada derecho entrafia un deber, comprension que permite formar
personas comprometidas, tolerantes, respetuosas, con gran sentido de
pertenecia y utiles a la sociedad.

. JUSTIFICACION

La Constitucién Politica de Colombia de 1991, la Ley General de
Educacioén, el Decreto 1860/1994, la Ley 1098/2006, la Ley de infancia y
adolescencia, el Decreto 1850/2002, el Decreto 1290 del 16 de abril de
2009. Los principios que rige la Constitucién Politica de 1991 han sentado
las bases para la construccién de una sociedad mas justa, civilizada,
pacifica y democratica; en ella cada persona podra desarrollar sus
potencialidades sin atropellar ni coartar las de sus congéneres.

El aprendizaje de principios basicos de convivencia humana se inicia en la
familia y se perfecciona durante la vida escolar; es responsabilidad de la
Institucion educativa planear y ejecutar estrategias para fomentar la practica
de buenos principios, por lo tanto este manual de convivencia constituye un
elemento principal del cual se vale el personal docente, los estudiantes, las
familias, los acudientes y los administradores para que con disponibilidad al
didlogo, comprension, actuaciones serenas y con sentido de justicia y
firmeza, logren salir avantes en los eventos que se presenten.



Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya
Corregimiento San Sebastidan De Palmitas

Se da prioridad a la formacion del ser o persona capaz de construir su
propia naturaleza, vivir en armonia en su entorno creciendo en valores y
cumpliendo con su labor como ser consciente, consecuente, transformador,
modelador de ideas y realidades.

3. FUNDAMENTOS CONSTITUCIONALES Y LEGALES

El presente manual de convivencia se ajusta a la normatividad vigente a
nivel nacional, en materia de derechos, deberes, rutas de atencion integral y
debido proceso para los nifios, nifias y adolescentes.

Este manual de convivencia esta fundamentado legalmente en:

La Constitucion Politica de 1991 delega al ambito educativo,
responsabilidades particulares con respecto a la formacion para la
paz y la convivencia orientadas al respeto de la ley, el respeto de la
diversidad y las diferencias, la promocion de la democracia y la
resolucién pacifica a sus conflictos.

El Plan Decenal de Educacion2006-2016, sefiala la importancia de
construir y forjar una cultura que permita a través del didlogo, el
debate democrético, la tolerancia con el otro, la solucion de
conflictos.

Ley 70 de 1993, reglamenta el articulo 55 transitorio de la
Constitucion Politica sobre la ubicacién y conformacién de territorios
comunales para las comunidades negras, Planteando que el Estado
debe reconocer y garantizar el derecho a un proceso educativo
acorde con las necesidades y aspiraciones etno-culturales de estas
poblaciones.

La Ley 115 de 1994, establece como uno de los fines de la
educacion la formacién en el respeto a la vida y demas derechos
humanos, a la paz, a los principios democraticos de convivencia,
pluralismo, justicia, solidaridad y equidad en el marco del ejercicio de
la tolerancia y la libertad. Especificamente, el articulo 87 se refiere al
Manual de Convivencia, fijando como una responsabilidad la
existencia en cada establecimiento de esta herramienta, que definira
los deberes y derechos de cada integrante de la comunidad
educativa.

Ley 1098 de 2006. Cddigo de Infancia y Adolescencia, tiene como
finalidad la proteccion de los derechos de nifios, nifias y
adolescentes contra el abandono fisico, emocional y psicoafectivo
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por familias o personas a su cargo, contra el consumo del tabaco,
sustancias psicoactivas y alcohol, contra el reclutamiento, la
explotacion sexual y el desplazamiento forzado, a su intimidad
mediante la proteccion contra toda injerencia arbitraria de su vida
privada, protegidos en su dignidad. También establece el respeto por
la vida digna de la poblacion en discapacidad y promueve la
convivencia pacifica.

e Ley 1482 de 2011, a través de la cual se modifica el Cédigo Penal.
Establece que los hechos de violencia que se fundamentan
especificamente en raza, opcion religiosa, ideoldgica, orientacion
sexual, identidad de género, nacionalidad o sexo sean castigados
penalmente, también contempla sanciones a quienes promuevan a
través de mensajes o proselitismo acciones que fomenten el odio, la
discriminacion y el rechazo hacia otras personas.

e Ley 1620 de 2013 y Decreto Reglamentario 1695 de 2013, crean el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el
Ejercicio de los Derechos Humanos, la educacién para la Sexualidad
y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar, busca contribuir
desde los establecimientos educativos, las autoridades educativas
locales, regionales y nacionales, a la formacion de ciudadanos vy
ciudadanas que construyan, desde los espacios privados y publicos,
ambientes de paz y una sociedad democratica, participativa,
pluralista e intercultural. Ademas dispone la creacién de mecanismos
de prevencion, proteccion, atencion y mitigacion de situaciones que
atentan en el desarrollo integral del y la menor de edad y la
convivencia escolar.

4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA:
4.1 Objetivo General:

Constituir las pautas asumidas por la comunidad educativa, frente a los
procesos de formacion integral de nifios, nifias y adolescentes, para
garantizar la sana convivencia de todos los miembros de la Institucion
Educativa.

4.2 Objetivos Especificos:

e Promover la sana convivencia entre los miembros de la comunidad educativa.
e Orientar los procesos de resolucion de conflictos.
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Generar espacios de formacién en valores éticos, morales y sociales; que
conlleven al fortalecimiento del respeto por la diferencia y la equidad de género.
Fomentar el sentido de pertenencia con la institucion, a través de la socializacion
constante de los principios Institucionales.

Proporcionar elementos de convivencia que permitan la promocion, prevencion,
atencion y seguimiento de conflictos.

5. CONSTRUCCION DEL MANUAL

Este manual es una creaciéon colectiva donde se da participacion a todos los
miembros de la comunidad educativa, tanto en la construccibn como en la
constante revision y modificacion del mismo.

El documento que contiene el manual de convivencia es publico y de facil acceso
para toda la comunidad y se encuentra disponible en el sitio web institucional.

6. HORIZONTE INSTITUCIONAL

6.1. Misiéon

6.2. Vision

“La Institucién Educativa Héctor Rogelio Montoya, de caracter oficial,
y ubicada en el corregimiento San Sebastian de Palmitas del
municipio de Medellin, brinda educacion para los niveles de
preescolar, basica y media técnica; formando jovenes lideres,
competentes en el ejercicio la sana convivencia, la conservacion de
los recursos naturales y el desarrollo rural de la comunidad,
defendiendo los valores institucionales y buscando siempre el
progreso local y regional”

Para el afio 2020 la Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya
sera reconocida por formar nifios, nifias y jévenes con identidad,
sentido de pertenencia y conciencia ambiental; desarrollando
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competencias para el progreso social, académico y laboral de la
comunidad educativa y el corregimiento San Sebastian de Palmitas,
a través de procesos pedagogicos contextualizados y la articulacion
con diferentes instituciones de educacion superior.

6.3 FILOSOFIA DE LA IE:

La Filosofia de la Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya tiene como
lema: “Formacion de lideres con valores y competencias para contribuir al
desarrollo rural” teniendo como referente una constante construccion de la
personalidad del educando mediante un acompafiamiento de su familia y el
personal docente. Atendiendo a la necesidad de fomentar los valores como
vivencia en todos los espacios y eventos de la vida diaria, brindandoles
herramientas para enfrentar situaciones dificiles y a su vez contribuir al
crecimiento de su entorno familiar y social.

7. POLITICA DE CALIDAD:

Concepto de calidad:

En la Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya, asumimos que una
educacion de calidad es aquella que forma seres humanos con valores
éticos, respetuosos de su entorno natural, social y cultural, que ejercen los
derechos humanos, cumplen con sus deberes y conviven en paz. Una
educacién que genera liderazgo y desarrolla competencias para contribuir al
crecimiento de su entorno familiar y social.

7.1 Objetivos de calidad:

e Mejorar continuamente los procesos administrativos pedagdgicos,
académicos e investigativos de la institucion, haciéndolos flexibles,
pertinentes e innovadores, a partir de la auto evaluacion institucional
y el direccionamiento estratégico.

e Consolidar el Sistema de Planeacion, Control y Evaluacién de los
procesos que se desarrollan en la Institucion, generando las
competencias requeridas en el Talento Humano de todas las
instancias académicas y administrativas.

e Posicionar la instituciébn como una escuela inclusiva que garantiza la
equidad y el derecho a la educacion.
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8. SIMBOLOS INSTITUCIONALES
8.1. Bandera

Consta de tres franjas horizontales de igual tamafio, empezando de abajo
hacia arriba: verde, blanca y amarilla.

e Franja Verde: Significa nuestras montafas, la esperanzay la vida
e Franja Blanca: Significa pureza del aire y la verdad.
e Franja Amarilla: Significa energia, ciencia y sabiduria.

En el centro lleva una estrella dorada de seis puntas. El color dorado
representa la riqueza en valores de las personas de la comunidad; las seis
puntas inicialmente simbolizaban los seis grupos con los que contaba la
Institucidon cuando se separé del colegio San Cristébal, ahora hacen
referencia a los seis grados con que cuenta tanto primaria como
secundaria.

8.2 Escudo
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Los colores son los mismos que tiene la bandera, resaltdndose en el
centro una “C" mayuscula en color amarillo que significa ciencia,
acompafado de la imagen de un libro, una plumay las inscripciones:
Vida, Verdad y el afio de fundacion: 1973.

En el contorno dice San Sebastian de Palmitas Medellin, haciendo
referencia el primero al corregimiento y el segundo al municipio al
que pertenece.

En la parte inferior del escudo, apoyandose en una cinta de dos
colores, aparece el nombre (en la cinta verde): Institucion Educativa
Héctor Rogelio Montoya.

8.3 Himno

CORO:

Cantemos siempre jubilosos
Nuestro bello himno triunfal,
Trabajando con valor presuroso
Lograremos el sofiado ideal.

I
Al sentir el albor de la mafiana
Presentamos nuestra meta inicial
Y al oir el talan de las campanas
Iniciamos el estudio germinal.

I
Sublime cima de la ciencia
Cual santuario de lumbre eternal
Que rutile en nosotros la sapiencia
Sera nuestro preciado ideal.

[l
Somos raza de noble vereda
Donde nace la oculta floracion
De verdad, vida y ciencia;
Cumpliendo una grata mision.
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Después de un concurso celebrado en Marzo de 1989, gané éste entre 6
himnos, por ser de letra sencilla, diciente y llevar el lema del colegio. Los
integrantes del jurado fueron: El poeta Jorge Robledo Ortiz y el
declamador Rodrigo Correa Palacio. El autor de la letra fue el profesor
Ledn Vahos Tobon y la masica del maestro Alonso Herrera.

84 Uniformes:

El uniforme refuerza la imagen que nos identifica en el corregimiento como
estudiantes de la Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya, portarlo
bien, es compromiso de los estudiantes, familias y/o acudientes y se
ratifica con la firma en el momento de la matricula, ya que se trata de un
proceso de formacién pedagogica.

La institucion da cumplimiento a la directiva ministerial 07 de 2010, que
establece: "Sélo se podra exigir un uniforme para el uso de diario y otro
para las actividades de educacion fisica, recreacion y deporte. El que el
estudiante no cuente con las condiciones econOmicas para portar el
uniforme para el uso diario o el uniforme para las actividades de educacion
fisica, no sera causal para negar el cupo o la asistencia del estudiante a la
institucion educativa”

El uniforme fue establecido y aprobado por la mayoria de las familias y el
consejo directivo.

Para hombres.

e Delantal para preescolar, su uso sera determinado por la profesora,
el padre de familia y/o acudiente.

e Pantalén azul oscuro.

e Camisa blanca de manga corta con el escudo de la Institucién, por
dentro del pantalon.

e Zapatos negros colegiales.

e Medias azules oscuras.

e Buzo azul oscuro, con el escudo de la institucion.

e Correa negra

e Chaqueta o buzo para el grado undécimo de voluntaria adquisicion
y porte disefiado bajo concertacién de los estudiantes, familias y/o
acudientes, director de grupo y rector.
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Para mujeres.

e Uso del delantal para preescolar, determinado por la profesora y
padre de familia y/o acudiente.

e Yomber a cuadros rojos, dos dedos arriba de la rodilla.

e Blusa blanca colegial.

e Medias azules (media- media).

e Zapatos negros colegiales.

e Buzo azul oscuro, con el escudo de la institucion.

e Para el grado undécimo, se permite de manera voluntaria chaqueta
0 buzo disefiado bajo concertacion de los estudiantes, las familias
y/o acudientes, director de grupo y rector.

Uniforme de educacion fisica para hombres y mujeres.
e Camiseta blanca con el escudo de la Institucion.
e Sudadera azul oscura con el nombre de la Institucion.
e Tenis negro, con cordones negros o blancos.
e Medias azules oscuras.

Paragrafo 1. Para ingreso al laboratorio podra exigirse delantal o
bata blanca

Paragrafo 2: Los estudiantes pueden utilizar el uniforme
correspondiente al género con el cual se identifiquen.

9. DEL ESTUDIANTE

9.1. Perfil del estudiante:

La Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya tendra como propdsito
fundamental, formar estudiantes:

e Comprometidos para liderar y generar cambios positivos en su vida
y Su entorno.

e Creativos y con capacidad para pensar y actuar analitica, reflexiva y
criticamente.

e Que vivencien y promuevan los valores familiares, institucionales y
sociales.
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Interesados por la investigacion, la innovacion y los avances de la
ciencia, la tecnologia y la cultura.

Que actuen con base en una formacion en el respeto de los
derechos humanos, la paz, los principios democraticos y de
convivencia.

Con sentido de pertenencia por su institucion y su corregimiento.
Que asuman un comportamiento ético frente al uso de los recursos
y la conservacion del medio ambiente.

9.2. Derechos

Recibir una educacién de calidad basada en los principios filoséficos
de la Institucion, los lineamientos y estandares vigentes del
Ministerio de Educacion.

Que se cumplan y respeten sus garantias y derechos
constitucionales, legales y del manual de convivencia.

Ser escuchado y valorado en cuanto a sus pensamientos, opiniones
y sentimientos en forma oportuna y atenta por todos los estamentos
de la comunidad.

Elegir y ser elegido en los diferentes estamentos democraticos.

Ser evaluados de acuerdo al Sistema Institucional de Evaluacion,
Decreto 1290/ 2009 y conocer oportunamente el resultado de dicha
evaluacion.

Utilizar los servicios que conforman el bienestar institucional (cuando
se les puedan ofrecer) como: Primeros auxilios, restaurante escolar,
tienda escolar, recreacion, deportes, biblioteca y transporte escolar,
entre otros.

Participar y ser tenidos en cuenta en las decisiones y actividades que
se programen en la institucién.

Conocer y analizar en forma oportuna el resultado del proceso
evaluativo con el personal docente y en caso necesario pedir su
revision.

Recibir sesiones de clase con inicio oportuno y en un ambiente
agradable.

Ser orientados frente a la prevencion del consumo de sustancias que
les crean dependencias y deterioran su condicion mental, fisica y
social.

Usar y disfrutar del mobiliario, instalaciones y demas enseres y
equipos con que cuenta la institucion en su contexto fisico para el
desarrollo de actividades curriculares y el bienestar general.
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Resolver con oportunidad y justicia los conflictos individuales vy
colectivos que presenten los miembros de la comunidad, mediante el
dialogo y la conciliacion.

Hacer uso de bienes propios y otras pertenecias que faciliten sus
labores académicas; siendo a su vez respetadas y cuidadas por los
demas.

Recibir en todo momento un trato digno, respetuoso como persona.
Llevar una identidad institucional que Ilo distinga de otras
instituciones educativas, conociendo los parametros de porte, uso y
finalidad formativa de ella.

Disfrutar del periodo de descanso pedagdgico y sano esparcimiento
brindado por la institucion.

Tener la informacién de las actividades que se llevan a cabo en la
institucién sobre procesos académicos, disciplinarios y formativos.
Gozar de un ambiente adecuado en el cual se puedan brindar la
escucha necesaria y el respeto para el normal desarrollo de las
actividades institucionales.

Ser respetado en su integridad fisica y sicologica.

Conocer el reglamento de cada dependencia de la institucion
educativa

Utilizar, en momentos adecuados, elementos para la comunicacion,
el disfrute, la recreacion, la ludica y el aprendizaje.

Recibir orientacion en temas de sexualidad, violencia intrafamiliar,
mediacién de conflictos y cuidado del medio ambiente, entre otros.
Recibir la asesoria y el acompafiamiento del personal docente para
superar sus dificultades en el aprendizaje.

Gozar de un ambiente sano e higiénico en todas las instalaciones de
la institucion educativa como aulas, corredores, bafos, cafeteria,
restaurante escolar, transporte, entre otras.

Utilizar los medios de comunicacion internos como periédicos,
revistas, emisora, blog, pagina web, entre otros.

9.3. Responsabilidades

Aprovechar y cumplir oportunamente los compromisos y demas
obligaciones que como estudiante le corresponde.

Conocer y cumplir lo estipulado en el manual de convivencia.

Utilizar el dialogo y la comunicaciéon como el medio mas eficaz en la
solucion de diferencias, problemas y conflictos.
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Participar en las actividades que tiendan al mejoramiento
institucional: labores de aseo, carteleras, actos civicos, actividades
ludicas, deportivas, recreativas, de clase, culturales y otras
dispuestas por la Institucion.

Participar en la eleccion de los diferentes estamentos democraticos
en forma consciente y libre. En caso de ser elegido, cumplir las
funciones que le competen.

Participar activamente de las respectivas evaluaciones realizadas
por el personal docente, de acuerdo al Sistema Institucional de
Evaluacion y los lineamientos curriculares.

Hacer buen uso de los servicios que conforman el bienestar
institucional

Participar activamente en las decisiones y actividades programadas
por la institucion.

Informarse y analizar oportunamente los resultados de su proceso
evaluativo.

Llegar puntual a las sesiones de clase, permanecer dentro del aula
en forma disciplinada, propiciando un ambiente agradable vy
exigiéndolo a sus comparieros y al personal docente.

Presentar oportunamente en los formatos exigidos por la institucion
las excusas firmadas por las familias y/o acudientes.

Presentar las actividades de evaluacion y apoyo realizadas durante
su ausencia justificada.

Informarse de lo ocurrido durante su ausencia y concertar con el
docente en los cinco dias habiles, las actividades a realizar.
Participar en la orientacién sobre la prevencién del consumo de
sustancias que les crean dependencias y deterioran su condicion
mental, fisica y social.

Hacer buen uso de los enseres y equipos con que cuenta la
institucién en su contexto fisico para el desarrollo de actividades
curriculares y el bienestar general.

Utilizar el conducto regular: profesor, director de grupo, coordinador,
comité de convivencia y rector para la solucién de toda clase de
conflictos.

Respetar y no tomar elementos ajenos sin autorizacion. En caso de
ser facilitados, hacer buen uso de ellos.

Ofrecer en todo momento un ambiente de respeto y cordialidad.
Portar el uniforme de acuerdo a los parametros de uso y finalidad
formativa, segun la identidad institucional.
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Aprovechar el tiempo libre dentro y fuera del plantel, en actividades
que fortalezcan su desarrollo personal: practicas deportivas, lecturas
y dialogos constructivos.

Llevar informacion clara, oportuna y veraz a las familias y/o
acudientes acerca de las reuniones o asuntos relacionados con los
procesos académicos, disciplinarios o formativos que se cumplan en
la institucion.

Evitar conversaciones, comportamientos y actitudes que interrumpan
el normal desarrollo de las clases, el estudio y demas actividades
programadas por la institucion.

Evitar toda clase de amenaza, de hecho o de palabra a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Cumplir cabalmente con los reglamentos para la utilizacién de todos
y cada uno de los servicios prestados dentro y fuera de la institucion:
restaurante, transporte escolar, biblioteca, laboratorio, sala de
coémputo, coliseo, entre otros.

Abstenerse de utilizar en clases y demas actividades que se
programen en la institucion elementos que interfieran su buen
desarrollo como: celulares, reproductores, MP3, MP4, discman, entre
otros.

Paragrafo: la institucion no se hace responsable por la pérdida o
hurto de dichos implementos.

Acudir a las capacitaciones que la institucion programe en
orientacién y formacion de valores.

Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la
superacién de sus dificultades.

Presentarse con una higiene personal adecuada y en buen estado
de salud, para preservar el bienestar de de la comunidad educativa.
Asi mismo procurar que el ambiente de todos los espacios
institucionales se mantenga sano e higiénico.

Aprovechar los medios de comunicacion de la institucién como forma
de expresion personal y libre, de una forma responsable sin entrar a
ofender a los deméas miembros de la comunidad.

9.4. Estimulos

Para la Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya, es importante
estimular las buenas practicas de todos los miembros de la
comunidad educativa, para ello determina:
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Para los estudiantes que tengan un comportamiento social y un
rendimiento académico excelente.
e |zar la bandera en los actos civicos.
e Proclamacion como mejor bachiller.
e Proclamacién como mejor deportista.
e Proclamacion como mejor compariero a nivel de grupo.
e Representar a la institucion en eventos culturales, deportivos,
recreativos o académicos.
e Menciones de honor de acuerdo a la cualidad que sobresalga
e Asignacion de notas y logros especificos en sus respectivos
boletines.
e Reconocimiento publico en actos comunitarios.

10.DEL DOCENTE

10.1. Perfil del docente

El personal docente de la Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya,
debe ser:

e Un profesional de la educacion comprometido(a) con el saber
pedagdgico, tecnoldgico, cientifico y cultural.

e Promotor(a) con su ejemplo de actitudes constantes de
mejoramiento en la comunidad educativa; siendo en su desempefio
pedagadgico, reflexivo y sistematico, planificador, lider, investigador,
activo, colaborador, con sentido de pertenencia hacia la Institucion
y la comunidad;

e Creativo, estudioso, dispuesto al cambio, ético y democratico.

e Capaz de brindar a los estudiantes una formacion integral,
fomentando en cada comportamiento principios y valores que
fortalezcan la sana convivencia.

10.2. Derechos

e Recibir un trato respetuoso y cordial de toda persona de la
comunidad educativa.
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e Participar y representar a la institucion en los eventos de aspectos
académicos, culturales y deportivos

e Ser valorado y escuchado por los miembros de la comunidad
educativa.

e Elegiry ser elegidos para participar del Consejo directivo.

e Ser respetado de acuerdo a su libertad de conciencia y a la
constitucion, sin que esto lo perjudique en su desempefio

e Hacer propuestas que lleven a un mejor desempefio académico y de
convivencia con las diferentes instancias.

10.3 Responsabilidades

e Conocer y cumplir los acuerdos consignados en el Manual de
Convivencia.

e Dar acompafiamiento a los estudiantes para que valoren y respeten
las diferencias

e Favorecer la creacion de ambientes de aprendizaje donde se
impulse la innovacion, la expresion de pensamiento propio y la
responsabilidad

e Devolver a los estudiantes en forma oportuna evaluaciones, trabajos
o talleres para que puedan ejercer su derecho al reclamo cuando sea
el caso.

e Responsabilizarse de las horas de clase y demas actividades
escolares a su cargo.

e Inculcar a los estudiantes amor y respeto por la vida a través del
buen ejemplo y de la palabra.

e Velar por los documentos, bienes y enseres de la institucion.

e Actuar con imparcialidad y con justicia en el ejercicio de sus
funciones

e Fomentar instancias de dialogo y reflexiéon sobre el desarrollo de la
asignatura a su cargo para identificar logros y dificultades y negociar
alternativas de solucion.

e Promover relaciones cordiales y respetuosas con todos los miembros
de la comunidad escolar.

e Brindar informacion veraz y oportuna sobre el rendimiento escolar y
el comportamiento de un estudiante cuando asi lo requieran.

e En caso de ser asignado Director de Grupo, hacer el seguimiento de
los estudiantes a su cargo en relacion con asistencia,
comportamiento y rendimiento académico.
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e Tratar de solucionar arménicamente los problemas académicos y de
convivencia que se presenten en la institucion.

e Evitar discusiones y conflictos con estudiantes y comparfieros de
trabajo.

e A través del ejercicio docente, inculcar en los estudiantes el amor por
la vida, la libertad, la ciencia y la convivencia humana.

e Asignar tareas que ayuden a los estudiantes a repasar, profundizar o
ampliar lo aprendido en clase.

e Dar asesorias a los estudiantes cuando presenten dificultades,
mediante actividades y planes de apoyo.

e Dar un trato justo y equitativo a los estudiantes sin evidenciar
preferencias.

e Utilizar los materiales y recursos didacticos que la Instituciéon brinda
para el desarrollo de los procesos y velar por su cuidado.

e Presentar en las fechas indicadas, los registros de estudiantes como
planillas, diario de campo, observador del alumno, planeacion
general del area y control de asistencia.

10.4 Estimulos:

e Recibir menciones de honor al finalizar el afio lectivo, de acuerdo con
el valor en que se destacaron.

e Proclamacion como mejor educador escogido por voto secreto con
todos los estudiantes del colegio.

10.5. Reglamento docente:

Especifica las disposiciones que determinan las funciones, derechos y
deberes del personal docente, dichos lineamientos se encuentran
consignados en los dos decretos que rigen actualmente su contratacion.

Forma de contratacion:

e Decreto 2277 de 1979:.cobija al personal docente vinculado
antes del afio 2002, dividiendose en dos grupos, nacionales o
nacionalizados, definidos en la Ley 91 de 1989

“El articulo 1 de la Ley 91 de 1989, distingue al personal
docente nacional de los nacionalizados, en el sentido de que los
primeros, son los que se vinculan por nombramiento del
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Gobierno Nacional, y los segundos, son los que se vinculan por
nombramiento de la entidad territorial antes del 1° de enero de
1976 y los vinculados a partir de esta fecha, de conformidad con
lo dispuesto por el articulo 10 de la Ley 43 de 1975”

e Decreto 1278 del 2002: conocido como el nuevo estatuto
docente y establece la legislacion que organiza el proceso de
contratacion, vinculacion y evaluacion para el personal docente
gue ingresa al magisterio a partir de dicho afo.

Procedimientos disciplinarios, deberes, derechos y obligaciones
del cargo.

Segun la normatividad vigente, todo el personal docente
independientemente de su estatuto, se rige por la Ley 734 del Cadigo
Unico Disciplinario del 2002.

Cuando se presentan situaciones que alteren el clima laboral y las
relaciones de convivencia entre el personal docente y/o los directivos
docentes, y a estas situaciones no se les pueda dar solucion a nivel
institucional, el personal docente puede acudir al comité de
convivencia laboral el cual cumple con la funcion de intervenir y
mediar en estos conflictos.

11. DEL PADRE Y LA MADRE DE FAMILIA O LOS ACUDIENTES
11.1. Perfil del padre y la madre de familia y/o los acudientes

La Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya necesita familias que:

e Participen activamente en las diferentes instancias del Gobierno
escolar y las actividades programadas por la Institucion Educativa.

e Sigan el debido proceso en la solucion de problemas con el
personal docente y corrijan a sus hijos(as) en el lugar y momento
oportuno.

e Ejerzan una autoridad guiada por el respeto y el ejemplo.

e Tengan sentido de pertenencia para con la Institucion y la
comunidad educativa.

e Fomenten en sus hijos(as) el desarrollo de la autoestima, los
valores institucionales y el respeto por la naturaleza.

e Suficientemente informado de los derechos y deberes de los
estudiantes.
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e Acompafien permanente y conscientemente los procesos
formativos de sus hijos(as).

e Atiendan de forma oportuna y de buena voluntad los llamados a
reuniones e informes de sus hijos(as).

11.2. Derechos y Responsabilidades:

Las familias constituyen el eje fundamental del proceso formativo de
los hijos (Ley 115 de 1994, Ley general de educacion Art. 7), es un
deber “velar porque sus hijos reciban los cuidados necesarios para
su adecuado desarrollo fisico, intelectual, moral y social”.

Por lo anterior las familias son libres de escoger el tipo de educacion
gue sus hijos deben recibir y el lugar; una vez elegidos, aceptar los
principios, mision y vision institucional, respetar y acatar las
orientaciones del manual de convivencia y el seguimiento académico
0 de convivencia que reciba el estudiante durante la permanencia en
la institucion.

11.2.1. Derechos:

e Conocery asumir el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

e Ser atendidos por el personal docente, coordinador(a) y
directivos(as) en el espacio y tiempo asignado para tal fin.

e Ser escuchado cuando exista algun inconveniente, ya sea de
orden académico, de convivencia o psicolégico, respetando
los conductos regulares establecidos por la institucion

e Participar activamente en los estamentos del gobierno escolar
y todos aquellos que contribuyan al mejoramiento institucional.

e Recibir con suficiente anterioridad las citaciones, circulares y
boletines donde se informe sobre compromisos con la
institucion.

e Participar en la planeacién, ejecucion y evaluacion del P.E.I,
de acuerdo con los mecanismos que para ello se estipulen

e Recibir explicaciones claras y oportunas sobre el rendimiento
escolar y comportamiento del estudiante.

e Participar en todos los programas de formacién de familias
que brinde la institucion, para cumplir adecuadamente la tarea
educativa que les corresponde.
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11.2.2. Responsabilidades:

Ser promotor de la identidad institucional inculcando y
fomentando los valores morales, civicos y éticos de acuerdo a
la filosofia de la institucion.

Conocer el proceso formativo y académico del estudiante.
Participar en los talleres ofrecidos por la institucion para
colaborar en la formacion de los estudiantes.

Proveer a los estudiantes de los medios y materiales
adecuados para la formacion integral.

Asistir puntualmente a las reuniones que la institucion
programa y al llamado por parte de los directivos y/o el
personal docente de manera ordinaria o extraordinaria.
Responder por los dafios comprobados de los estudiantes
dentro de la institucion.

Participar en actividades que la institucibn programe en
beneficio de la comunidad educativa.

Informar con excusa escrita las ausencias de los estudiantes y
otras irregularidades presentadas, en el formato establecido
por la institucion.

Respetar las directrices de la institucion cuando el estudiante
requiera de acciones de reparacion bajo un debido proceso.
Valorar la institucion y guardar fidelidad a la misma,
proporcionando un ambiente arménico, practicando el didlogo
sincero, directo, respetuoso, utilizando siempre el conducto
regular.

Paragrafo 1: las familias deben tener claro el horario de clase
establecido. Fuera de éste, la institucion no se hace
responsable del estudiante.

11.2.3. Responsabilidades de la institucidn con las familias y/o acudientes:

Realizar reuniones del personal docente y directivos docentes
para analizar, disefiar e implementar estrategias permanentes
de evaluacion y de apoyo para la superacién de dificultades de
los estudiantes y dar recomendaciones a estudiantes, familias
y al personal docente.

Promover y la interlocucion con las familias y el estudiante,
con el fin de presentar los informes peridédicos de evaluacion,
el plan de actividades de apoyo para la superacion de las
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dificultades y acordar los compromisos por parte de todos los
involucrados.

Atender los requerimientos de las familias y de los
estudiantes.

Programar reuniones con ellos cuando sea necesario.

A través del Consejo directivo, servir de instancia para decidir
sobre reclamaciones que presenten los estudiantes o sus
familias en relacion con la evaluacion o promocion.

12. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
12.1. Derechos:

Disfrutar de un ambiente agradable para el desempefio de su
trabajo.

Recibir un trato digno como persona.

Ser escuchado y respetado por la Comunidad Educativa.

12.2. Responsabilidades
12.2.1 Secretaria

Atender al publico oportunamente.

Responder ante el Rector por el funcionamiento de Ila
secretaria.

Expedir certificados, constancias y deméas documentacion
solicitados.

Revisar documentacién de alumnos para efectos de matricula.
Llevar el archivo y la correspondencia oficial de la Institucion.
Asistir a las reuniones de Consejo de Profesores y elaborarlas
actas respetivas.

12.2.2 Personal de apoyo (celadores)

Cumplir todas las oOrdenes impartidas por la Rectora y
Coordinadores.

Atender con eficiencia a las personas de la Comunidad
Educativa

Cuidar la planta fisica y los enseres del establecimiento.
Controlar el uso de los servicios publicos en la Institucion.
Informar oportunamente las anomalias detectadas.
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e Colaborar con la prevencion y control de situaciones de
emergencia.

e Cumplir la jornada laboral legalmente establecida,
respondiendo con eficiencia por su trabajo.

e Propiciar un ambiente de armonia, respeto y lealtad entre sus
compafieros y demas miembros de la institucion.

e Responder por los implementos utilizados para la ejecucion de
sus tareas.

¢ Informar sobre cualquier novedad ocurrida en la zona o en los
equipos bajo su cuidado.

12.2.3 Administradores tienda escolar

e Atender en forma eficiente, oportuna y cordialmente a la
Comunidad Educativa.

e Mantener variedad de productos para un mejor servicio.

e Acatar el Manual de Convivencia en lo referente a la tienda
escolar.

e Pagar cumplido el arriendo de la tienda.

12.2.4 Aseadores

e Atender la limpieza de la planta fisica.

e Cumplir la jornada laboral.

e Responder por el uso de los implementos de aseo.

e Informar oportunamente las novedades que se presentan en
funcién de su trabajo.

13. PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y RESOLUCION DE
RECLAMOS:

Cuando se presentan situaciones de quejas, reclamos e inquietudes por
parte de la comunidad educativa, el conducto regular a seguir es:

1. Dialogo entre las personas implicadas, buscando una posible solucién
O respuesta.

2. En caso de no encontrar solucidn dirigirse a los siguientes
estamentos, en su respectivo orden:
e Directores de grupo
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e Coordinacion

e Rectoria

o Jefe de Nucleo

e Secretaria de educacion

Nota: Todas las quejas, reclamos e inquietudes, deberan ser presentados
por escrito, siguiendo el conducto regular.

14. GOBIERNO ESCOLAR

De acuerdo al Decreto 1860 de 1994, art 19 “Obligatoriedad del Gobierno
Escolar: todos los establecimientos educativos deberdn organizar un
gobierno para la participacion 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 Decreto 1860 de 1994.”

14.1 Organos del gobierno escolar

Decreto 1860/1994. Capitulo 4, Articulo 18. (...)Todos los miembros de la
comunidad educativa son competentes para participar en la direccion de las
instituciones de educacion y lo haran por medio de sus representantes en
los 6rganos del gobierno escolar, usando los medios y procedimientos
establecidos en el presente Decreto.

Articulo 19. Obligatoriedad del Gobierno Escolar. Todos los
establecimientos educativos deberdn organizar un gobierno para la
participacion democratica de todos los estamentos de la comunidad
educativa, segun lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994.
Articulo 20. Organos del Gobierno Escolar. El Gobierno Escolar en los
establecimientos educativos estatales estara constituido por los siguientes
organos:

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

2. El Consejo Académico, como instancia superior para participar en
la orientacion pedagogica del establecimiento.
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3. El Rector, como representante del establecimiento ante las
autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del gobierno
escolar.

14.1.1 Funciones de los 6rganos del gobierno escolar
Consejo Directivo: Decreto 1860 Articulo 23:

e 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;

e Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten
entre el personal docente y administrativos con los estudiantes
del establecimiento educativo y después de haber agotado los
procedimientos previstos en el reglamento o manual de
convivencia;

e Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la
institucion;

e Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la
admision de nuevos estudiantes;

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

e Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal
docente presentado por el Rector;

e Participar en la planeacion y evaluacion 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 verifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los
reglamentos;

e Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion
educativa;

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

e Participar en la evaluacion del personal docente, directivos
docentes y personal administrativo de la institucion;
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e Recomendar criterios de participacibn de la institucion en
actividades comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;

e 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;

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

e Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y
de estudiantes;

e Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente
Decreto;

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

e Darse su propio reglamento.

Consejo Académico. Decreto 1860. Articulo 24:

e Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de
la propuesta del proyecto educativo institucional,

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

e Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

e Participar en la evaluacion institucional anual,

e Integrar los consejos del personal docente para la evaluacion
periodica del rendimiento de los estudiantes y para la promocion,
asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion;

e Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la
evaluacion educativa, y

e Las demas funciones afines o0 complementarias con las anteriores
gue le atribuya el proyecto educativo institucional.
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Rectoria. Decreto 1860. Articulo 25:

e Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar
las decisiones del gobierno escolar;

e Velar por el cumplimiento de las funciones del personal docente y
el oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios para el
efecto.

e Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la
educacion en el establecimiento;

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

e Establecer canales de comunicacion entre los diferentes
estamentos de la comunidad educativa;

e Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo
Académico;

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

e |dentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para
canalizar las en favor del mejoramiento del proyecto educativo
institucional;

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

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

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

14.1.2 Integracién de los 6rganos del gobierno escolar

e Rector:

Es nombrado por la Secretaria de Educacion, bajo resolucion.
e Consejo Directivo:

Proceso de eleccion de sus integrantes:

» EL personal docente: durante la primera semana de desarrollo
institucional, en reunion general del personal docente, a través
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de votacién por el personal docente que se postulen a dicho
cargo; se eligen dos representantes del personal docente, uno
por primaria y otro por secundaria y media.

» Estudiante: en la segunda semana lectiva, se postulan los
estudiantes de grado 11° al consejo directivo y el consejo
estudiantil, realiza la eleccion por votacion.

» Familias: en la primera asamblea general de padres,
desarrollada la cuarta semana del afio lectivo, se postula un
representante de las familias por grupo y posteriormente se
realiza una reunion con el Rector, en la cual se ejecuta el
proceso de votacion para elegir entre ellos dos representantes
al consejo directivo (uno por primaria y otro por secundaria y
media).

» Para los demas estamentos (egresados y sector productivo),
se realiza asamblea general durante la cuarta semana lectiva,
en la cual se postulan representantes de ambos sectores y se
realiza votacion.

e Consejo académico:

Proceso de eleccién de sus integrantes:

El consejo académico es elegido por los directivos docentes,
teniendo presente la participacion de un represéntate de cada area,
uno de preescolar y dos de primaria.

14.2  Organos colegiados y de apoyo al gobierno escolar

Los 6rganos de apoyo al gobierno escolar, buscan favorecer el ejercicio de
deberes, derechos, garantias y cumplimiento de procedimientos, Yy
promocion en general del bienestar del estudiantado y de la correcta
prestacion del servicio educativo.

Promueven la vinculacién de los diferentes estamentos y facilitan la
formacion de los estudiantes en el ejercicio ciudadano de la participacion,
de forma responsable, comprometida y desinteresada en pro del bienestar
colectivo.

Los 6rganos de control y apoyo son:

e Personero
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e Consejo de estudiantes

e Asociacion de padres de familia

e Asamblea general de padres de familia

e Consejo de padres de familia

e Comision de evaluacion y promocion (opcional)
e Contralor

e Comité de convivencia escolar

14.2.1 Funciones de los 6rganos de apoyo del gobierno escolar
Personero. Decreto 1860. Articulo 28:

e 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 colaboracién del consejo de
estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion;

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

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

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

v El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los
treinta dias calendario, siguientes al de la iniciacion de clases
de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector convocara
a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por
el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

v' El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es
incompatible con el de representante de los estudiantes ante
el Consejo Directivo.

Consejo de Estudiantes. Decreto 1860. Articulo 29:
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El Consejo Directivo deberd convocar en una fecha dentro de las
cuatro primeras semanas del calendario académico, sendas
asambleas integradas por los estudiantes que cursen cada grado,
con el fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta, un
vocero estudiantil para el afo lectivo en curso.

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

Constituido por:

¢ Un estudiante representante de cada grado.

Funciones:

e Darse su propia organizacion interna;

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

e Invitar a sus deliberaciones a los estudiantes que presenten
iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil, y

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

Asociacion de padres de familia.

Decreto 1860 Articulo 30: EI Consejo Directivo de todo
establecimiento educativo promovera la constitucibon de una
asociaciéon de padres de familia para lo cual podra citar a una
asamblea constitutiva, suministrar espacio o ayudas de secretaria,
contribuir en el recaudo de cuotas de sostenimiento o apoyar
iniciativas existentes.

Decreto 1286 de 2005. Articulo 9: Para todos los efectos legales, la
asociacion de padres de familia es una entidad juridica de derecho
privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decision libre y
voluntaria de los padres de familia de los estudiantes matriculados en
un establecimiento educativo.
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Solo existird una asociacion de padres de familia por establecimiento
educativo y el procedimiento para su constitucion esta previsto en el
articulo 40 del Decreto 2150 de 1995 y solo tendra vigencia legal
cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante
la Camara de Comercio. Su patrimonio y gestion deben estar
claramente separados de los del establecimiento educativo.

Paragrafo 1. La asamblea general de la asociacion de padres es
diferente de la asamblea general de padres de familia, ya que esta
Gltima esta constituida por todas las familias de los estudiantes del
establecimiento educativo, pertenecientes o no a la asociacion.

Asamblea general de padres de familia.

Decreto 1286 de 2005. Articulo 4: La asamblea general de padres
de familia estd conformada por la totalidad de las familias del
establecimiento educativo quienes son los responsables del ejercicio
de sus deberes y derechos en relacidén con el proceso educativo de
sus hijos.

Debe reunirse obligatoriamente minimo dos veces al afio por
convocatoria del rector o director del establecimiento educativo

Consejo de Padres de Familia.

Decreto 1860 de 1994. Articulo 31: El consejo de padres de familia,
como Organo de la asociacién de padres de familia, es un medio para
asegurar la continua participacién de las familias y acudientes en el
proceso pedagogico del establecimiento.

Podra estar integrado por los voceros de las familias de los
estudiantes que cursan cada uno de los diferentes grados que ofrece
la institucién, o por cualquier otro esquema definido en el seno de la
asociacion.

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

Decreto 1286 de 2005. Articulo: El consejo de padres de familia es
un organo de participacion de las familias del establecimiento
educativo destinado a asegurar su continua participacion en el
proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.
Estara integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de
familia por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento
educativo, de conformidad con lo que establezca el proyecto
educativo institucional - PEI.

Estructura y funcionamiento del consejo de padres de familia.

Decreto 1286 de 2005. Articulo 6: El consejo de padres de familia
debera conformarse en todos los establecimientos educativos. Podra
organizar los comités de trabajo que guarden afinidad con el proyecto
educativo institucional y el plan de mejoramiento del establecimiento
educativo, de conformidad con los planes de trabajo que acuerde con
el rector o director. Los comités podran contar con la participacion de
un directivo o docente del establecimiento educativo designado por el
rector o director para tal fin.

El consejo de padres es un 6rgano de participacion educativa que no
requiere registro ante ninguna autoridad y para pertenecer a él no se
podran establecer cuotas de afiliacion o contribucion econémica de
ninguna especie. Se reunira como minimo tres veces al afio por
convocatoria del rector o director, o por derecho propio. Las sesiones
del consejo de padres seran presididas por un padre de familia,
elegido por ellos mismos.

Las secretarias de educacion apoyaran a los establecimientos
educativos para que se conformen los consejos de padres de familia
y solicitaran informes periddicos sobre su funcionamiento.

Funciones del consejo de padres de familia.

Decreto 1286 de 2005. Articulo 7;
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Contribuir con el rector o director en el analisis, difusién y uso de los
resultados de las evaluaciones periddicas de competencias y las
pruebas de Estado.

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

Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro
de los objetivos planteados.

Promover actividades de formacion de las familias encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafamiento 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.

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

Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en
el marco de la Constitucién y la Ley.

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

Elegir al padre de familia que participara en la comision de
evaluacion y promocién de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.
Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo
institucional que surjan de las familias de conformidad con lo previsto
en los articulos 14, 15y 16 del Decreto 1860 de 1994.

Elegir los dos representantes de las familias en el consejo directivo
del establecimiento educativo con la excepcion establecida en el
paragrafo 2 del articulo 9 del presente decreto.

Paragrafo 1. El rector o director del establecimiento educativo
proporcionara toda la informacion necesaria para que el consejo de
padres pueda cumplir sus funciones.



Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya
Corregimiento San Sebastidan De Palmitas

Pardgrafo 2. El consejo de padres de cada establecimiento
educativo ejercerd estas funciones en directa coordinacién con los
rectores o directores y requerira de expresa autorizacion cuando
asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento
educativo ante otras instancias o autoridades.

Comisiones de Evaluacion y Promocion.

Decreto 1290 de 2009. Articulo 11. Responsabilidades del
establecimiento educativo

Numeral 5. Crear comisiones u otras instancias para realizar el
Seguimiento de los procesos de evaluacion y promocién de los
estudiantes si lo considera pertinente.

Contraloria Escolar. Acuerdo municipal No. 41 DE 2010. Articulo 1°.
“Contraloria escolar”

En todas las Instituciones Educativas Oficiales del Municipio de
Medellin habré una Contraloria Escolar. La Contraloria Escolar sera
la encargada de promover y actuar como veedora del buen uso de
los recursos y de los bienes publicos de la institucion educativa a la
cual pertenece, como mecanismo de promocion y fortalecimiento del
control social en la gestion educativa y espacio de participacién de
los estudiantes, con el fin de fomentar la transparencia en el manejo
de los recursos publicos.

Velara porque los programas y proyectos publicos como los Fondos
de Servicio Educativo, Restaurantes Escolares, Tienda Escolar,
Proyectos Ambientales y Recreativos, Obras de Infraestructura de la
respectiva instituciéon educativa y de su entorno cumplan con el
objetivo propuesto.

Decreto Municipal 0505 DE 2011 (17 de marzo). Reglamenta el
programa de contraloria escolar.

14.2.2 Integracion organismos de apoyo del gobierno escolar:
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Personero: Se sigue el cronograma enviado por la secretaria de
educacion, para el proceso de camparia y eleccion.

Se realiza la ambientacion en clase, liderado por el personal docente
encargados del proyecto de Democracia y participacion ciudadana,
sensibilizando a los estudiantes sobre los roles y funciones del
personero; en esta se postulan algunos candidatos del grado 11°
quienes deben presentar un proyecto y comenzar con el desarrollo de su
campafna, bajo los criterios establecidos en el proyecto general de
desarrollo Institucional. Para finalizar la campafia, se ejecuta el proceso
de votacion digital.

Consejo de estudiantes:

Se da comienzo con un proceso de sensibilizacion en la primera semana
lectiva, en la cual los directores de grupo motivan y capacitan a los
estudiantes sobre la importancia de una eleccion adecuada y de los
compromisos adquiridos por los elegidos. En caso de presentarse varios
candidatos, se ejecuta proceso de votacion interna en cada grupo,
eligiendo un representante al consejo de estudiantes.

Asamblea general de padres de familia:
Esta conformada por la totalidad de padres y/o acudientes de la
Institucion Educativa.

Consejo de padres de familia:

En la primera asamblea general de padres, desarrollada la cuarta
semana del afio lectivo, se postula un representante de las familias por
grupo, el cual participara activamente de las reuniones desarrolladas por
el consejo de padres.

Comision de evaluacion y promocion:

En la primera asamblea general de padres, desarrollada la cuarta
semana del afio lectivo, se postula un representante de los padres por
grupo. Ademas participan del mismo todo el personal docente que da
clase en cada grado; generando comisiones de evaluacion y promocion.

Contralor: Se sigue el cronograma enviado por la secretaria de
educacion, para el proceso de camparia y eleccion.

Se realiza la ambientacion en clase, liderado por el personal docente
encargado del proyecto de Democracia y participacion ciudadana,
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sensibilizando a los estudiantes sobre los roles y funciones del contralor
escolar; en esta se postulan algunos candidatos del grado 10° y 11°
quienes deben presentar un proyecto y comenzar con el desarrollo de su
campafna, bajo los criterios establecidos en el proyecto general de
desarrollo Institucional. Para finalizar la campanfa, se ejecuta el proceso
de votacion digital.

Articulacion de los 6rganos del Gobierno Escolar, con los organismos
de apoyo:

La dindmica desarrollada por la Institucion Educativa, para la
integracion y articulacion de los érganos del Gobierno escolar, con
sus organismos de apoyo es canalizar las propuestas de cada
estamento a través de sus representantes, siguiendo el conducto
regular y las funciones de cada 6rgano, para presentar ante el
consejo directivo y en caso de ser necesario, se tendran invitados a
participar en las reuniones del consejo (aclarando que estos no
tendran voto en las decisiones tomadas).

15. Las situaciones tipificadas, protocolos y acciones pedagogicas.

De acuerdo con el Decreto 1965 de Septiembre de 2013, Articulo 28, en el manual
de convivencia se incluiran las definiciones, principios y responsabilidades que
para todos los miembros de la comunidad educativa establece la Ley 1620 de
2013, los cuales servirhn de base para que dentro del mismo manual se
desarrollen los componentes de promocidn, prevencién, atencion y seguimiento de
la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, de que trata el, Capitulo
11 del Titulo IV del presente Decreto, sin perjuicio de los demas aspectos que
deben ser regulados en dichos manuales, de acuerdo con lo establecido en la Ley
115 de 1994 y en el Decreto 1860 de 1994.

A continuacion se definiran algunos conceptos relacionados con la convivencia
escolar, tipos de situaciones y el manejo de estas.

CONFLICTOS:

Situaciébn que se caracteriza porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre los intereses de una o varias personas (Decreto 1965 de
2013, articulo 39).

Esta incompatibilidad puede manifestarse mediante conversaciones,
dialogos, discusiones, altercados, enfrentamientos o incluso rifias. Aunque
los conflictos pueden escalar hasta generar situaciones de acoso escolar,
es importante diferenciarlos, pues las situaciones de acoso escolar se
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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.

Existen tres formas para manejarlos:
e Constructivamente: por medio del didlogo, la negociacion o
mecanismos alternativos como la mediacion.
e Pasivamente: cediendo ante las exigencias de la otra parte o
evadiéndose mutuamente.
e Inadecuadamente: usando la fuerza o la agresion para imponer los
intereses.

15.2 Conceptos
15.2.1 Agresion escolar:
Toda accién realizada por una o varias personas que conforman la
comunidad educativa y que busca afectar negativamente a otras
personas de la misma comunidad, de las cuales por lo menos una
es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacional y electrénica (Decreto 1965 de 2013, articulo 39).

15.2.2 Agresion fisica:

Toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras
(Decreto 1965 de 2013, articulo 39).

15.2.3 Agresion verbal:

Toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otras personas. Incluye insultos, apodos
ofensivos, burlas y amenazas (Decreto 1965 de 2013, articulo 39).

15.2.4 Agresién gestual:

Toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otras personas (Decreto 1965 de 2013,
articulo 39).

15.2.5 Agresion relacional:
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Toda accion que busque afectar negativamente las relaciones de las
personas.

Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o
secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que
tiene la persona frente a otras (Decreto 1965 de 2013, articulo 39).
Estos comportamientos pueden también tener un contenido sexual si
la agresion relacional esta relacionada con la discriminacion por el
sexo de las personas, su orientacion sexual, su identidad de género,
sus relaciones de pareja 0 sus comportamientos sexuales.

15.2.6 Agresion electronica:

Toda accion que busque afectar negativamente a otras personas a
través de medios electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o
videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios
insultantes u ofensivos sobre otras personas por medio de redes
sociales (Twitter, Facebook, YouTube, entre otros) y enviar correos
electronicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos; tanto de
manera andnima como cuando se revela la identidad de quien los
envia (Decreto 1965 de 2013, articulo 39).

15.2.7 Acoso escolar (Bullying):

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional, metédica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillaciéon, ridiculizacién, difamacion, coaccion,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacibn a la violencia o
cualquier forma de maltrato psicologico, verbal, fisico o por medios
electrénicos contra un nifia, nifio o adolescente, por parte de un
estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion
de poder asimétrica, y que se presenta de forma reiterada o a lo
largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte del
personal docente contra estudiantes, o de estudiantes contra el
personal docente, y ante la indiferencia o complicidad de su entorno
(Decreto 1965 de 2013, articulo 39).

El desbalance de poder y el hecho de que el acoso escolar implique
agresion repetida por parte de quien tiene mas poder sobre quien
tiene menos, diferencian al acoso escolar de las situaciones de
conflicto manejado inadecuadamente.
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15.2.8 Ciberacoso escolar (ciberbullying)

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma
de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacion
(Internet, redes sociales virtuales, telefonia 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.

15.2.9 Violencia sexual:

El cédigo penal colombiano no provee una definicién de acto sexual
en la forma en que el articulo 212 la brinda para el acceso carnal. Sin
embargo, de su articulo 206 se puede deducir que acto sexual sera
todo aquel diferente al acceso carnal. La Ley penal colombiana
consagra varios tipos de acto sexual: 1) El acto sexual violento
(articulo 206): cuando se realiza a otra persona un acto sexual
diferente al acceso carnal mediante violencia. “Por violencia (...) la
Corte entendi6é esta como la fuerza, el constrefiimiento, la presion
fisica o psiquica —intimidacion o amenaza- que el agente despliega
sobre la victima para hacer desaparecer o reducir sus posibilidades
de oposicion o resistencia a la agresion que ejecuta”. (Giraldo &
Sierra, 2010); 2)El acto sexual en persona puesta en incapacidad de
resistir (articulo 207): cuando se realiza con persona a la cual se
haya puesto en incapacidad de resistir o en estado de inconsciencia,
0 en condiciones de inferioridad siquica que le impidan comprender
la relacién sexual o dar su consentimiento; 3) Actos sexuales con
menor de 14 afios (articulo 209):cuando se realizan actos sexuales,
deferentes al acceso carnal, con persona menor de 14 afios o en su
presencia, o la induzca a practicas sexuales. En este delito resulta
irrelevante que el menor del4 afios haya dado su consentimiento; 4)
Actos sexuales con incapaz de resistir (articulo 210): cuando se
realiza a una persona en estado de inconsciencia, que padezca
trastorno mental o que esté en incapacidad de resistir.

15.2.10Conflictos manejados inadecuadamente:
Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos de manera
constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar
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como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas personas
de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos una es
estudiante, siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a
la salud de cualquiera de las personas involucradas (Decreto 1965

de 2013, articulo 39).

15.1.11 Vulneracién de derechos de los NNA (nifios, nifias y

adolescentes)

Es toda situacion de dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio
pleno de los derechos de los nifios, niflas y adolescentes (Decreto

1965 de 2013, articulo 39).

20.RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NNA:

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

20.1 Situaciones Tipo :

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima
escolar, y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la salud
(Decreto 1965 de 2013, articulo 40).

SITUACIONES TIPO |

PROTOCOLO/ACCIONES.

Irrespeto a los simbolos patrios e
institucionales, a nuestros valores
culturales, nacionales y étnicos

La inadecuada presentacion personal
y del uniforme escolar, manifestada
en los siguientes aspectos:

Falta de higiene personal y de las
prendas del uniforme

Portar el uniforme de gala o el de
educacién fisica el dia que no
corresponde en el horario de clases
Combinar el uniforme de gala con el

Protocolo de atencion situaciones tipo I

Reunion lo mas inmediato posible, con las
partes involucradas en el conflicto, dirigida
por el docente o la docente que presencia la
situacion.

Intervencion por medio de la cual cada
parte expone de forma verbal, su punto de
vista frente a lo sucedido.

Buscar entre las personas involucradas la
manera para reparar los dafios causados,
restablecer los derechos e iniciar una
mediacion.
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de educacion fisica

e Utilizar la falda con la altura no
estipulada
e Utilizar zapatos y tenis que no

corresponden al uniforme respectivo
e Utilizar suéter distinto del estipulado
e Usar el uniforme como ropa de calle
y permitir que lo porten personas
ajenas a la Institucion

Nota aclaratoria: Estas situaciones no
seran tenidas en cuenta en caso de ser por
motivos  econdmicos, presentando la
respectiva justificacion por escrito.

e La Impuntualidad o inasistencia
injustificada a todos los actos
programados por la Institucién:
clases, actos, convivencias,
programas  culturales,  sociales,

deportivos, salidas pedagoégicas o
entrega de trabajos
Nota: Si el estudiante llega después de la
hora de ingreso, debe traer la excusa
justificada del porqué llega tarde.

e No presentarse a cumplir con sus
deberes escolares e irse a otros
sitios diferentes

¢ El mal comportamiento en clase o en
otras actividades de la Institucion,
manifestado en los siguientes casos:

e Saboteo de clases o actividades de
estudio con silbidos, gritos,
vocabulario soez o conversaciones
constantes e inoportunas

e Maltrato a comparieros con apodos,
modales incorrectos y agresiones
verbales o remedos de los mismos

e Interrupcion de las actividades por
utilizacién y circulacion de elementos
distractores y escritos ofensivos o

Q)

Fijar una solucion de manera imparcial y

equitativa. Dejar constancia de dicha

solucion. En esta instancia se debe dar

participacion a los estudiantes capacitados

en mediacion.

Si la situacion sucedid en presencia del

grupo de clase se debe realizar una

reflexion pedagdgica al respecto, corta y

pertinente.

Realizar seguimiento al

compromisos establecidos

Se acudira a las siguientes instancias en

caso de no cumplirse los compromisos

adquiridos:

v" Director de grupo

v" Coordinacion de Convivencia

v" Coordinador de convivencia y padre de
familia.

v' Comité escolar de Convivencia

v" Rectoria

caso y a los

Acciones pedagogicas

Llamado de atencion verbal (en privado),
por parte del docente que presencio el
hecho.

Registro escrito en el observador, por parte
del docente que presenci6 el hecho
(Incluida la medida pedagogica)

Dialogo reflexivo y analitico con el estudiante
sobre sus actitudes o comportamientos que
deban ser mejorados o transformados.
Informacién dirigida a los padres y/o
acudientes del estudiante (En caso que el
docente lo considere necesario)
Compromiso personal con el estudiante que
fije objetivos concretos para cumplirse en un
tiempo o periodo prudencial.

Mediacion escolar como estrategia
alternativa para la solucién de conflictos.
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vulgares

Comer durante las clases o actos
comunitarios.

Masticar chicle

Indisponer las actividades con
comentarios de mal gusto o chismes.
Arrojar basuras y no dejarlas en el
sitio asignado para estas.

Crear falsas alarmas o situaciones de
confusion  para interrumpir la
actividad normal

Irrespetar la individualidad de los
miembros de la  comunidad
educativa, mediante burlas y/o
apodos.

Portar distractores en la Institucion
(audifonos, celular, grabadora, MP,
Ipod, camaras de fotografia,
gameboys y otros juegos
electronicos) que afecten el interés
por las diversas asignaturas, actos
comunitarios y descansos 0 usar
dentro de la misma, objetos que no
sean necesarios para la labor
escolar, la distraigan o perjudiquen.
Interrumpir las clases para prestar
uniformes, delantales o implementos
de estudio

Promover y/o participar en el
desorden en la Institucion.

Irrespetar los turnos.

Negarse a contribuir con el aseo y la
buena presentacion de las aulas o
del plantel en general, manifestado
en los siguientes casos:

Arrojar basuras o comestibles al piso
del aula, corredores o lugares de
descanso

Las situaciones tipo | pueden ser manejadas en
el aula o en el lugar donde ocurren los hechos,
por el docente.
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Rayar paredes, pisos, pupitres,
bafos...

Dejar desaseado y en desorden el
aula de clase al terminar la jornada
escolar y/o negarse a participar en
las campafas y turnos de aseo.
Realizar juegos de azar: dados,
cartas, entre otros

Manifestaciones indiscretas o]
demostraciones afectuosas
excesivas e imprudentes de las
relaciones de noviazgo y/o de pareja
en la Institucibn o en cualquier
actividad programada por ésta o
portando el uniforme

Entrar y/o permanecer sin
autorizacion en las dependencias de
la Institucion:, tales como, sala de
profesores, secretaria, laboratorios,
oficinas, huerta, zonas verdes
alejadas, entre otras

Permanecer dentro de los salones,
aulas especiales u oficinas en las
horas de descanso sin previa
autorizacion.

Permanecer fuera del aula en hora
de clase, negarse a ingresar al aula,
0 ausentarse de la misma sin
autorizacion del educador

Celebrar inadecuadamente cualquier
evento, arrojando huevos, harina,
agua, haciendo bromas que atenten
contra el aseo y seguridad de
compafieros, la Institucion o
comunidad.

Organizar, realizar y participar en
paseos y salidas, durante la jornada
escolar sin el correspondiente
permiso de la autoridad competente.
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e Comercializar articulos dentro de la
Institucién, a menos que se trate de
actividad comunitaria programada
por las directivas 0  exista
autorizacion expresa de la autoridad
competente.

e No entregar oportunamente los
comunicados a los Padres de Familia
0 acudientes

e Utilizar vocabulario soez u ofensivo
para comunicarse 0 expresarse

e Comprar en la tienda en horas de
clase

e Incumplir el reglamento interno de la
sala de coOmputo, laboratorio,
auditorio, restaurante y transporte
escolar.

e Retirarse o0 aislarse del grupo
cuando, por falta de un docente o
demora en llegar, el grupo se
encuentre fuera del aula o del sitio
donde fue orientado para realizar la
actividad o esperar

e Hacer comentarios malintencionados
que afecten la sana convivencia
entre los miembros de la comunidad
educativa

e Cometer fraude en las evaluaciones
o presentacion de cuadernos, talleres
o trabajos
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20.2 Situaciones Tipo II:

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso
escolar y ciberacoso, que no poseen las caracteristicas de la comision
de un delito y que cumplen con cualquiera de las siguientes
caracteristicas: a) Que se presenten de manera repetida o sistemética.
b) Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad
alguna para cualquiera de las personas involucradas (Decreto 1965 de

2013, articulo 40).

SITUACIONES TIPO I

PROTOCOLO/ACCIONES.

Realizar escritos
ofensivos o  vulgares
acerca de  cualquier
integrante de la
comunidad educativa que
sea constatado por un
docente o] directivo
docente (chateo virtual y/o
redes sociales en cadena
dentro y fuera del salon).
Actitudes de desacato a la
autoridad y agresividad
ante cualquier miembro
de la comunidad
educativa.

Reaccionar con violencia
verbal o de hecho ante las
observaciones que sobre
sSu comportamiento haga
cualquier integrante de la
comunidad.

Maltratar psicolégica,
verbal o fisica a cualquier
integrante de la

Comunidad Educativa.

Pegar chicles en el
cabello o en ropa y utiles
de sus comparfieros o

Protocolo de atencion situaciones tipo I

Recepcion del caso por parte del
coordinador de convivencia.

Se relne toda la informacion de la
situacién, realizando entrevistas
individuales, primero con la persona
0 personas afectadas y luego con
las otras personas implicadas.

En caso de dafio al cuerpo o a la
salud, se garantiza la atencién
inmediata a las personas
involucradas mediante su remision
a las entidades competentes y se
dejé constancia de dicha actuacion.
En caso de haberse requerido
medidas de restablecimiento de
derechos, se remitié la situacion a
las autoridades administrativas y se
dej6 constancia de dicha actuacion.
Adoptar las medidas para
proteger a los involucrados en la
situacion de posibles acciones en
sSu contra, actuacion de la cual se
dejard constancia. Es importante
dejar claro que el agresor también
es un sujeto de derechos, motivo
por el cual también se le debe
proteger.
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cualquier miembro de la
comunidad educativa
Incumplir con las medidas
correctivas y/o
pedagbgicas que  se
hayan impuesto por una o
varias situaciones Tipo |
Causar dafos
intencionados en bienes,
muebles, enseres,
equipos y planta fisica de
la Institucion al igual que
enseres de los
comparferos. ElI dafio
ajeno o comun exige la
reposicion del bien.

Fumar sustancias legales
e ilegales dentro de la
Institucion o cuando se
porte el uniforme

Atentar contra la honra y
el buen nombre de la
Institucién o de cualquier

integrante de la
comunidad educativa
Atemorizar a los

estudiantes menores,
aprovecharse de ellos o
exigirle algun tipo de
cuota, favor o comestible,
entre otros.

Dar informacion falsa a
los compafieros, docentes
y directivos

Presentarse a la
Institucion bajo el efecto
de bebidas alcohdlicas,
psicoactivas o cualquier
sustancia no permitida,
usarlas, fumar o llevar

Se informa inmediatamente a las
familias  (padres, madres 0
acudientes) de todas las personas
involucradas y se deja constancia
de la actuacion.

El coordinador de convivencia
sefalara la falta en la que se
incurrio de acuerdo al Manual de
convivencia, les informara acerca
de las opciones de ir a la
negociacion directa, a la mediacion
0 de someterse a un proceso
disciplinario. Se les explica en qué
consiste cada opcion.

Se brindan espacios para que las
partes involucradas y sus
representantes expongan y precisen
lo acontecido. La informacién se
maneja de acuerdo al derecho a la
intimidad, confidencialidad y demas
derechos.

Se determinan las acciones
restaurativas para reparar los dafios
causados y el restablecimiento de
los derechos y la reconciliacién.

Se definen las consecuencias para
quienes promovieron, contribuyeron
0 participaron en la situacién
reportada.

El presidente del Comité Escolar de
Convivencia informa a las demas
personas de este comité sobre lo
ocurrido y las medidas adoptadas.
El Comité Escolar de Convivencia
realiza el analisis y seguimiento a la
situacion presentada para verificar
la efectividad de la solucion dada o
acudir al protocolo de atencion a
situaciones tipo lll, en caso de ser
necesario.
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cigarrillos a la Institucion
Salir de la Institucion
durante la jornada escolar
sin autorizacién

Inducir, manipular,
constrefiir u obligar a otra
persona a cometer actos
gue constituyan infraccion

académica 0 de
convivencia,
Practicar  juegos que

atenten contra la
integridad fisica y mental
de los integrantes de la
comunidad educativa.
Tener relaciones sexuales
dentro de la Institucion.
Coaccionar, intimidar,
causar panico a miembros
de la comunidad
educativa

Incitar, instigar ylo
involucrarse en discordias
entre miembros de la
comunidad educativa
Agredir de hecho o de
palabra o] realizar
cualquier acto de
intimidacién a cualquier
miembro de la Institucion
dentro y fuera de ella.
Irrespeto por el cuerpo
entre pares, juegos
bruscos que involucren
los genitales, caricias que
incomoden.

Presentarse a la
Institucion y escapar de
ella, por muros o rejas

e EI Comité Escolar de Convivencia
deja constancia en acta de la
situacién y su manejo.

e El presidente del Comité Escolar de
Convivencia reporta el caso a través
del Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar.

e Anexar estrategias de negociacion,
mediacion y acciones formativas —
pedagogicas para la solucion de
conflictos.

v Si las partes no aceptan la
negociacion directa ni la
mediacién, el coordinador de
convivencia debera remitir el
hecho al CEC en el formato
dispuesto para ello. EI CEC
una vez reciba el caso
procederd a establecer el
debido proceso asi:

Hacer una indagacion preliminar para
determinar  asuntos de la posible
violacion de las normas. En ultimas si
hay necesidad de acudir al proceso
disciplinario.

Verificacion de la situaciobn en mencion
dentro del Manual de convivencia y su
clasificacion respectiva.

Identificacion de los  presuntos
responsables, las circunstancias de
modo, tiempo y lugar en que ocurrieron
los hechos u omisiones.

Indagacion 'y recoleccion de las
pruebas existentes.

Los padres o acudientes deben estar
acompafniando a sus hijos o acudidos
en estas diligencias.
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que dan a la via publica
Retirarse, ausentarse o
aislarse de la totalidad del
grupo en eventos o0
salidas pedagdgicas sin
informar a un docente o
sin mostrar a éste los
permisos de su acudiente
Atentar contra su
integridad fisica o la de
otros miembros de la
comunidad educativa
Incurrir en violencia
escolar, entendida ésta
como toda accioén
realizada por uno o varios
integrantes de la
Institucibn  que  busca
afectar negativamente a
otros miembros de la

comunidad educativa
(degradarr, humillar,
atemorizar, descalificar),

de los cuales por Io
menos uno es estudiante.
La agresion escolar
puede ser fisica, verbal,
gestual, relacional vy
electronica.

Presentar trabajos ajenos
como propios y/o hacer
fraude en las
evaluaciones.

Asistir a bares, billares,
moteles, discotecas,
tabernas, vistiendo el
uniforme del colegio.

Si no hay lugar para abrir un proceso
disciplinario el CEC archiva.

Apertura e inicio de proceso en CEC

Si hay mérito para abrir el proceso, el
CEC formula pliego de cargos a los
presuntos implicados, por medio de
una resolucion.

El CEC notifica el pliego de cargos a
los presuntos implicados entregandoles
una copia de la resolucion, mas la
copia de los anexos si los hubiere, ellos
firman el recibido. ElI CEC debe abrir un
expediente que contiene cada una de
las actuaciones que se suceden en el
proceso.

Los presuntos implicados presentan
descargos dentro del término de 5 dias
hébiles al CEC.

Se practican las pruebas ordenadas
por el CEC y las solicitadas por los
presuntos implicados, quienes pueden
estar presentes durante la préactica de
tales pruebas y pueden controvertirlas.
El personero de los estudiantes debe
acompanfarlo en estas diligencias y
estar pendiente de que no se violen los
derechos fundamentales.

El CEC concede un término al presunto
implicado de 5 dias habiles, para que
presente los debidos alegatos de
conclusion, en donde, de forma escrita
consigna todos los asuntos, que de
acuerdo con las pruebas practicadas y
segun su criterio, muestran que no
existio la falta, que es inocente o0 que
existe una causal que justifica el hecho
u omision, atenta o excluye la sancion.
Nuevamente el personero de los
estudiantes puede apoyarlo con este
escrito.
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1.

"El CEC expide una resolucion donde
decide acerca de la responsabilidad del
presunto implicado: si considera que no
es responsable lo absuelve y archiva el
expediente. Notifica la informacién al
implicado e informa a los padres o
acudientes.

Si lo considera responsable expide una
resolucion, se la notifica y da lugar a
que interponga por escrito en 5 dias
hébiles, los recursos y defensas ultimas
del implicado. Informa a los padres o
acudientes.”

El CEC dejard constancia en acta de
todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual sera suscrita por
todos los integrantes del CEC.

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

El CEC har4a seguimiento a las
soluciones planteadas a fin de verificar
que se hubiera hecho una reparacion
integral y se haya resuelto el conflicto
de manera efectiva, cifiéndose al
debido proceso.

Acciones pedagogicas
Toda situacion tipo Il amerita la remision del(a)
estudiante a la coordinacion para buscar
compromisos, remisiones a los especialistas
competentes y soluciones.

Registro escrito en el observador, por
parte del docente que presencio el
hecho.

Citacion escrita al padre de familia y/o
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acudiente.

3. Suspension de las actividades
curriculares por (2 dias). Nota: Esta
suspension se cumple en la IE,
acompafando actividades de Ila
misma y un dia donde debe realizar
talleres y actividades relacionadas
con la falta cometida.

Previo aviso a los padres de familia.

4. Participacion de actividades
formativas con el objeto de mejorar el
comportamiento.

5. Mediacion escolar como estrategia
para la resolucion del conflicto.

6. Seguimiento del caso. Si la situacion
presentada no mejora 0 se presenta
reincidencia, este se pondra en
conocimiento del consejo directivo
para determinar otras medidas.

Toda situacion tipo Il amerita la remision
del(a) estudiante a la comision de atencion
a casos, para buscar compromisos,
remisiones a los especialistas
competentes y soluciones.




Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya
Corregimiento San Sebastidan De Palmitas

20.3 Situaciones Tipo llI:

Corresponden a esta tipo las situaciones de agresidon escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y
formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599
de 2000, o que constituyen cualquier otro delito establecido en la ley
penal colombiana vigente (Decreto 1965 de 2013, articulo 40).

SITUACIONES TIPO Il PROTOCOLO/ACCIONES

PEDAGOGICAS.

Falsificar o alterar los
libros de calificaciones,
registros de asistencia,
certificados de estudio,
ficha de seguimiento y
demas documentacion
Vender, traficar  ylo
distribuir en la Institucion,
bebidas alcohdlicas,
sustancias alucinégenas,
psicoactivas 0
psicotropicas

Cualquier acto que de
una u otra forma atente
contra el derecho
fundamental a la vida.
Hacerse suplantar o
suplantar a un
compafiero o acudiente
con la finalidad de evadir
obligaciones 0
responsabilidades de
orden disciplinario  y/o
académicas.

Atentar contra el
patrimonio  cultural y/o
ecologico dentro y fuera
de la Institucién
Amenazar y/o intimidar

Protocolo de atencion situaciones tipo lll:

v' Garantia de atencién inmediata en
salud fisica o mental
v Denuncia de la situacion a la
autoridad competente
Llamar al ndamero asignado por el
cuadrante de la Policia nacional o de
infancia y adolescencia para la atencion
de la situacién
Entrega de la denuncia escrita del
suceso a la autoridad competente
Comunicacion por escrito a los
representantes legales de las personas
involucradas de las medidas tomadas
para el manejo de la situacion
v" Convocatoria al comité de
convivencia
Citacion a los integrantes del comité de
convivencia
El presidente del comité escolar de
convivencia informara a los
participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la
convocatoria, guardando reserva de
aquella informacion que pueda atentar
contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte
realizado ante la autoridad competente.
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de hecho a cualquier
miembro de la
Comunidad Educativa
Hurtar articulos u objetos
a cualquier miembro de la
comunidad educativa o0 a
la Institucion.

Agredir gravemente de
hecho o de palabra a
cualquier miembro de la
comunidad educativa, de
manera que ponga en
peligro su integridad
fisica, psiquica o moral
Planear, liderar,
estimular, apoyar O
participar en actos de
vandalismo u otro tipo de
conductas violentas
dentro de la Institucion o
fuera de ella

Retener y/o secuestrar a
algin miembro de la
comunidad educativa
Extorsionar a cualquier
miembro de la comunidad
educativa

Conformar o hacer parte
de pandillas o bandas
con fines delictivos o
para crear un mal
ambiente escolar

Acosar, provocar, abusar
sexualmente a cualquier
miembro de la comunidad
educativa, inducirla a
practicas abusivas,
denigrantes, deshonrosas
o0 de cualquier manera
atentar o violar su libertad

e EIl comité establece los mecanismos de
garantia de proteccion para la victima,
el agresor y las personas denunciantes.
De tal manera que se respete sus
derechos (intimidad, buen nombre,

educacion, y que no sean
estigmatizados, entre otros).
v' Aplicacion de estrategias

pedagogicas y convivenciales.

e Citar a los acudientes y estudiantes
involucrados de manera individual en
los casos que aplique, para hacer
seguimiento a la situacion.

e EI comité determina la necesidad de
remisibn a apoyos clinicos vy
psicosociales externos.

e El comité determina la necesidad de
apoyos pedagogicos y académicos
extracurriculares.

e EI comité determina la remision a
consejo directivo de acuerdo a las
necesidades que se analicen.

e El comité implementa estrategias de
promocion y prevencion para que la
situacion no se vuelva a presentar.

v Reporte del caso al sistema de
informacion unificado.

Acciones pedagdgicas

Toda situacién tipo Il amerita la remision
del(a) estudiante a la coordinacion para
buscar compromisos, remisiones a los
especialistas competentes y soluciones.

1. Registro escrito en el observador, por
parte del docente que presencid el
hecho.

2. Citacién escrita al padre de familia y/o
acudiente.

3. Suspension desde cinco (5) dias hasta
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sexual 0 influir
negativamente en su
educacion sexual

Fomentar cualquier
actividad que afecte la
integridad  fisica  y/o

psicolégica de los
estudiantes de la
institucion (brujeria,

prostitucion, etc.)
Realizar, divulgar o
participar en actividades
subversivas, de guerrilla
o de narcotrafico.

Portar, suministrar 0
utilizar armas (corto
punzantes, de fuego y/o
artefactos explosivos) o
elementos que vayan en
contra de la integridad
fisica, social o moral de
las personas que forman
parte de la comunidad
educativa

Protagonizar o publicar
todo tipo de material
audiovisual pornografico
(videos, fotos) divulgados
en cualquiera de las
redes sociales, y/o en
periédicos revistas de la
ciudad

Utilizar las redes sociales
para intimidar, insultar,
acosat, deshonrar,
amenazar y/o discriminar
a cualquier miembro de la
comunidad educativa
(Cyberbullying)

diez (10) dias habiles, informando al
Consejo  Directivo, la  decision
impuesta por el Rector (a).

4. Desescolarizacion con talleres por
tiempo definido, informando al
Consejo  Directivo, la  decisién
impuesta por el Rector (a);

5. Participacién de actividades formativas
con el objeto de mejorar el
comportamiento.

6. Remision a entidades competentes
cuando la situacion incurre en un
delito.

7. Reparacion del dafio.

8. Ejecucion de las  actividades
pedagdgicas asignadas por el Comité
de Convivencia.

9. Mediacion escolar como estrategia
para la resolucion del conflicto.

10.Seguimiento del caso. Si la situacion
presentada no mejora 0 se presenta
reincidencia, este se pondra en
conocimiento del consejo directivo
para determinar otras medidas.

Toda situacion tipo Il amerita la remision
del(a) estudiante a la comisién de atencién
a casos, para buscar compromisos,
remisiones a los especialistas competentes
y soluciones.
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e Incitar y/o inducir a otros
a cometer cualquiera de

las faltas antes
mencionadas en este
articulo.

¢ Intento de homicidio

¢ Intento de suicidio

e Exhibir sus genitales,
tener relaciones sexuales
de tipo genital yl/o
practicar juegos sexuales
enla Institucion o fuera de
ella, portando el uniforme.

e Incurrir en  violencia
sexual, que de acuerdo
con lo establecido en el
Articulo 2 de la Ley 1146
de 2007, "se entiende por
violencia sexual contra
nifos, nifas y
adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo
sexual ejercido sobre un
nifio, nina o adolescente,
utiizando la fuerza o
cualquier forma de

coercion fisica,
psicolégica o emocional,
aprovechando las
condiciones de
indefension, de
desigualdad y las

relaciones de  poder
existentes entre victima y

agresor"

e Cualquier conducta
tipificada como delito en
el Caodigo Penal

Colombiano, Codigo de la
Infancia y la Adolescencia
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20.4 Protocolo de atencion para cada una de las situaciones:

204.1

204.2

Situaciones tipo I:

Reuniébn lo mas inmediato posible, con las partes
involucradas en el conflicto, dirigida por el docente o la
docente gque presencia la situacion.

Intervencion por medio de la cual cada parte expone de
forma verbal, su punto de vista frente a lo sucedido.

Buscar entre las personas involucradas la manera para
reparar los dafios causados, restablecer los derechos e
iniciar una mediacion.

Fijar una solucion de manera imparcial y equitativa. Dejar
constancia de dicha solucion. En esta instancia se debe dar
participacion a los estudiantes capacitados en mediacion.

Si la situacion sucedié en presencia del grupo de clase se
debe realizar una reflexion pedagdgica al respecto, corta y
pertinente.

Realizar seguimiento al caso y a los compromisos
establecidos

Se acudird a las siguientes instancias en caso de no
cumplirse los compromisos adquiridos:

v Director de grupo

Coordinacion de Convivencia

Coordinador de convivencia y padre de familia.

Comité escolar de Convivencia

Rectoria

AN NI NERN

Situaciones tipo II:

Recepcion del caso por parte del coordinador de
convivencia.

Se reune toda la informacion de la situacion, realizando
entrevistas individuales, primero con la persona o personas
afectadas y luego con las otras personas implicadas.

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, se garantiza la
atencion inmediata a las personas involucradas mediante su
remision a las entidades competentes y se dejé constancia
de dicha actuacion.
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e En caso de haberse requerido medidas de restablecimiento
de derechos, se remitid la situacion a las autoridades
administrativas y se dej6é constancia de dicha actuacion.

e Adoptar las medidas para proteger a los involucrados
en la situacion de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejara constancia. Es importante
dejar claro que el agresor también es un sujeto de derechos,
motivo por el cual también se le debe proteger.

e Se informa inmediatamente a las familias (padres, madres o
acudientes) de todas las personas involucradas y se deja
constancia de la actuacion.

e El coordinador de convivencia sefalara la falta en la que se
incurrié de acuerdo al Manual de convivencia, les informaré
acerca de las opciones de ir a la negociacion directa, a la
mediacién o de someterse a un proceso disciplinario. Se les
explica en qué consiste cada opcion.

e Se brindan espacios para que las partes involucradas y sus
representantes expongan y precisen lo acontecido. La
informacion se maneja de acuerdo al derecho a la intimidad,
confidencialidad y demas derechos.

e Se determinan las acciones restaurativas para reparar los
dafios causados y el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion.

e Se definen las consecuencias para quienes promovieron,
contribuyeron o participaron en la situacion reportada.

e El presidente del Comité Escolar de Convivencia informa a
las demas personas de este comité sobre lo ocurrido y las
medidas adoptadas.

e EI Comité Escolar de Convivencia realiza el analisis y
seguimiento a la situacion presentada para verificar la
efectividad de la solucién dada o acudir al protocolo de
atencioén a situaciones tipo Ill, en caso de ser necesario.

e EIl Comité Escolar de Convivencia deja constancia en acta
de la situacion y su manejo.

e El presidente del Comité Escolar de Convivencia reporta el
caso a través del Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar.

e Anexar estrategias de negociacion, mediacion y acciones
formativas —pedagogicas para la solucion de conflictos.
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v' Si las partes no aceptan la negociacion directa ni
la mediacion, el coordinador de convivencia
debera remitir el hecho al CEC en el formato
dispuesto para ello. EI CEC una vez reciba el
caso procedera a establecer el debido proceso
asi:

e Hacer una indagacion preliminar para determinar asuntos
de la posible violacién de las normas. En ultimas si hay
necesidad de acudir al proceso disciplinario.

e Verificacion de la situacion en mencion dentro del Manual
de convivencia y su clasificacion respectiva.

e Identificacion de los presuntos responsables, las
circunstancias de modo, tiempo y lugar en que ocurrieron los
hechos u omisiones.

e indagacion y recoleccion de las pruebas existentes.

e Los padres o acudientes deben estar acompafiando a sus
hijos o acudidos en estas diligencias.

e Si no hay lugar para abrir un proceso disciplinario el CEC
archiva.

e Apertura e inicio de proceso en CEC

e Si hay mérito para abrir el proceso, el CEC formula pliego de
cargos a los presuntos implicados, por medio de una
resolucion.

e EI CEC notifica el pliego de cargos a los presuntos
implicados entregandoles una copia de la resolucion, mas la
copia de los anexos si los hubiere, ellos firman el recibido. El
CEC debe abrir un expediente que contiene cada una de las
actuaciones que se suceden en el proceso.

e Los presuntos implicados presentan descargos dentro del
término de 5 dias habiles al CEC.

e Se practican las pruebas ordenadas por el CEC y las
solicitadas por los presuntos implicados, quienes pueden
estar presentes durante la practica de tales pruebas y
pueden controvertirlas. El personero de los estudiantes debe
acompanfarlo en estas diligencias y estar pendiente de que
no se violen los derechos fundamentales.

e EI CEC concede un término al presunto implicado de 5 dias
habiles, para que presente los debidos alegatos de
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conclusion, en donde, de forma escrita consigna todos los
asuntos, que de acuerdo con las pruebas practicadas y
segun su criterio, muestran que no existié la falta, que es
inocente 0 que existe una causal que justifica el hecho u
omisién, atenla o excluye la sancion. Nuevamente el
personero de los estudiantes puede apoyarlo con este
escrito.

"El CEC expide una resolucién donde decide acerca de la
responsabilidad del presunto implicado: si considera que no
es responsable lo absuelve y archiva el expediente. Notifica
la informacion al implicado e informa a los padres o
acudientes.

Si lo considera responsable expide una resolucion, se la
notifica y da lugar a que interponga por escrito en 5 dias
habiles, los recursos y defensas ultimas del implicado.
Informa a los padres o acudientes."

El CEC dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de
las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los
integrantes del CEC.

El presidente del CEC reportara la informaciéon del caso
al aplicativo que para el efecto se haya implementado
en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia
Escolar.

El CEC hara seguimiento a las soluciones planteadas a fin
de verificar que se hubiera hecho una reparacion integral y
se haya resuelto el conflicto de manera efectiva, cifiéndose
al debido proceso.

Situaciones tipo lll:

Garantia de atencion inmediata en salud fisica o mental

Denuncia de la situacién a la autoridad competente

v Llamar al nimero asignado por el cuadrante de la Policia
nacional o de infancia y adolescencia para la atencién de
la situacién

v' Entrega de la denuncia escrita del suceso a la autoridad
competente

v" Comunicacién por escrito a los representantes legales de
las personas involucradas de las medidas tomadas para
el manejo de la situacion

Convocatoria al comité de convivencia
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v Citacién a los integrantes del comité de convivencia

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

v El comité establece los mecanismos de garantia de
proteccion para la victima, el agresor y las personas
denunciantes. De tal manera que se respete sus
derechos (intimidad, buen nombre, educacion, y que no
sean estigmatizados, entre otros).

e Aplicacion de estrategias pedagogicas y convivenciales.

v' Citar a los acudientes y estudiantes involucrados de
manera individual en los casos que aplique, para hacer
seguimiento a la situacion.

v' El comité determina la necesidad de remisién a apoyos
clinicos y psicosociales externos.

v' El comité determina la necesidad de apoyos pedagdgicos
y académicos extracurriculares.

v' El comité determina la remisién a consejo directivo de
acuerdo a las necesidades que se analicen.

v El comité implementa estrategias de promocién y
prevencion para que la situacibn no se vuelva a
presentar.

e Reporte del caso al sistema de informacion unificado.

20.5 Proceso de atencién para las situaciones:

El debido proceso es el conjunto de garantias que protegen a las
personas, a efectos de asegurar durante el mismo una pronta vy
debida justicia. El proceso disciplinario representara siempre una
ocasion propicia para hacer una aplicacion del derecho constitucional
al debido proceso, una reflexién sobre la responsabilidad de los actos
u omisiones y un analisis de las consecuencias sobre si mismo y
terceros. Por tanto, estard dominado por los siguientes postulados
superiores:

« DIGNIDAD HUMANA: El respeto a la dignidad del alumno es
el limite insuperable en el ejercicio de la potestad disciplinaria.
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e PREEXISTENCIA DE LA FALTA: ElI alumno no podra ser
sancionado disciplinariamente sino por una accion u omision
previamente descritas y calificadas como falta en este Manual
de Convivencia o en las normas del pais.

e PROPORCIONALIDAD: Debe haber proporcionalidad entre la
falta y la sancion.

« PRESUNCION DE INOCENCIA: EI alumno a quien se
atribuye una falta disciplinaria se presume inocente mientras
no se declare su responsabilidad mediante proceso
disciplinario.

e« IGUALDAD: Todos los alumnos tendran derecho al mismo
tratamiento durante el proceso disciplinario, sin que ocurra
discriminacion alguna.

21. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR
21.1 Objetivos del comité de convivencia escolar:

17.1.1 Generales:

e Elaborar estrategias de prevencion, negociacion y solucion de
conflictos que se presenten dentro la comunidad educativa.

e Garantizar el debido proceso a la solucion pacifica de los
conflictos que afectan la calidad de la convivencia escolar.

17.1.2 Especificos

e Fortalecer los métodos pedagdgicos, empleados en la
prevencion, negociacion y solucién de conflictos por la via
pacifica en consensos particulares y colectivos dentro de la
institucién, velando por la buena comunicacion entre los
diferentes estamentos escolares

e Servir de apoyo permanente a la coordinacion en su cotidianidad,
para que implemente politicas tendientes a mejorar los niveles
de calidad humana.

17.2 Funciones del comité de convivencia escolar:
Ley 1620 de 15 de marzo de 2013. Articulo 13. Funciones.

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos
gue se presenten entre el personal docente y estudiantes,
directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre el
personal docente.
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2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que
fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

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

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

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

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

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

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

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

17.3 Eleccion, cualidades y conformacién del comité escolar de
convivencia.
Los miembros del comité escolar de convivencia:
Los miembros del comité escolar de convivenciade la |I.E Héctor
Rogelio Montoya de Medellin seran:

* Elrector de la Institucién Educativa

» El personero Estudiantil

» El docente con funcién de orientacion.

» El coordinador de la Institucién Educativa

+ Representante del consejo de padres

+ Representante del consejo estudiantil

+ 2 docentes (primaria y secundaria) que lideren procesos o
estrategias de convivencia.

Los representantes de los directivos docentes

Se tendra la participacion de cada una de las sedes (primaria y
secundaria) ya que cada una de estas tiene poblacion con
caracteristicas diferentes.

El representante de los estudiantes
El representante de los estudiantes al comité escolar de convivencia
sera elegido por el los estudiantes del grado 11, mediante votacion.
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Los invitados

En algunas ocasiones podra ser necesaria la presencia de terceros,
por esta razon el comité escolar de convivencia podra invitar personas
de la comunidad educativa para ampliar informacion sobre algin caso
0 tema especifico; estos tendran voz pero no voto dentro de Comité
escolar de convivencia.

Del periodo

Los miembros del Comité de Convivencia Escolar seran elegidos o
designados, segun el caso, para un periodo de un afio lectivo para
guienes fuesen favorecidos por votacién estamentaria de acuerdo con
el gobierno escolar y los procesos de eleccion democratica
institucional, a saber: El Presidente del Consejo de Padres de Familia,
El Presidente del Consejo de Estudiantes y el Personero Estudiantil. El
Rector, el docente con funcion de orientador (psicologo), el
coordinador y el personal docente por sede, actuaran de manera
permanente y bajo designacion del Rector. En todo caso el periodo de
todos los integrantes no seré inferior a un afio, contado a partir de la
fecha de la comunicacion de su eleccion o designacion.

Causales de retiro

Los miembros del comité de convivencia seran retirados de este por
incumplimiento del reglamento o por retiro de la institucién o cargo por
el cual hace parte del comité.

17.4 Composicion del comité de convivencia escolar

175

° El rector del colegio o su delegado

o El director de bienestar estudiantil

° El coordinador de bienestar estudiantil

° El presidente del consejo de padres de familia
. El presidente del consejo de estudiantes

° El personero estudiantil

° El coordinador del grado correspondiente.

° El director de grupo

Funciones de los miembros del Comité de Convivencia:

Del Presidente del Comité escolar de convivencia (Rector):
Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son
propias, tendra las siguientes responsabilidades:
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e Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

e Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias.

e Tramitar las recomendaciones aprobadas en el Comité.

e Gestionar los recursos requeridos para el funcionamiento del
Comite.

e Representar legalmente al comité.

e Las demas que el comité asigne.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de
los componentes de prevencion y de promocion, y los protocolos o
procedimientos establecidos para la implementacion de la ruta de
atencion integral para la convivencia escolar.

e Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional,
el manual de convivencia, y el sistema institucional de
evaluacion anualmente, en un proceso participativo que
involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

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

Del coordinador(a):

e Promover dentro de su sede los procesos de convivencia escolar
gue se decidan en el comité.

e Informar al comité de las situaciones que se presenten dentro de su
sede, los implicados y los correctivos tomados en caso de haber
sido mediada la situacion en la sede.

e Ser facilitador de los procesos de mediacibn en su sede
promoviendo la sana resolucion de conflictos.

Del docente con funcion de Orientacion:

La persona encargada de realizar o apoyar la orientacion escolar para
la convivencia sera un docente que tenga excelente practicas
relacionales con sus compafieros de trabajo y estudiantes, que éste
abierto a la escucha y a devoluciones objetivas. Competencias en la
resolucién pacifica de conflictos e inteligencia emocional para
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encaminar situaciones. Deberd conocer y ser multiplicador reiterativo
del manual de convivencia. Se identificard por su compromiso con la
institucion, el estudiante y padre de familia para cooperar en
situaciones complejas de disciplina escolar.

Para la fecha y mientras se mantenga el perfil en la institucion la
psicologa del proyecto escuelas para la vida sera quien asuma este
rol; en relacion con la ruta de atencion integral debera:

e Contribuir con la direccion del establecimiento educativo en el
proceso de identificacion de factores de riesgo que pueden
influir en la vida escolar de los estudiantes.

e Participar en el proceso de acompafamiento asi como de la
evaluacion de los resultados de esta orientacion.

e Actuar como agentes de enlace 0 agentes que apoyan la
remision de los casos de violencia escolar o vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos a las instituciones o
entidades segun lo establecido en la Ruta de Atencion Integral.

e Participar en la definicion de los planes individuales y grupales
de intervencion integral y seguir los protocolos establecidos en
la Ruta de Atencion Integral.

e Apoyar al comité escolar de convivencia en el desarrollo de
estrategias e instrumentos encaminados a promover y evaluar
la convivencia escolar y la promocion de los derechos sexuales
y reproductivos, asi como documentar los casos que sean
revisados en las sesiones del mismo.

e Participar en la construccién, redaccion, socializacion e
implementacion del manual de convivencia y de los proyectos
pedagdgicos de que trata el articulo 20 de la ley 1620.

e Involucrar a las familias, a través de la escuela para padres y
madres, en los componentes y protocolos de la ruta de atencion
integral.

e Las demas que el comité asigne.

Del secretario:
Son funciones del secretario:
e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las
que se describan las situaciones que puedan ser de
competencia del comité, asi como las pruebas que las soportan.
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e Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité
la convocatoria realizada por el presidente a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar
de la reunion.

e Citar a cada una de las partes involucradas en las quejas, con
el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

e Recibir y enviar la correspondencia.

e Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién
soporte y velar por la reserva, custodia y confidencialidad de la
informacion.

e Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las
sesiones del Comité.

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por
el Comité a las diferentes dependencias involucradas en la
situacién particular.

e Tomar asistencia y verificar el quérum.

e Las demas que el comité asigne.

Paragrafo 1

ACTAS. El comité de convivencia escolar elaborara un acta de cada
sesion de trabajo, en los formatos disefiados; la cual contendra como
minimo:

e Lugar, fecha y hora en la cual se efectlo la reunién. Registro de
los miembros del Comité que asistieron a la sesion, precisando
en cada caso la entidad o sector que representan y verificacion
del quérum.

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

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

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

e Firma del Presidente del Comité y del Secretario Técnico, una
vez haya sido aprobada por los asistentes.

Ademas del cabal cumplimiento de las normas laborales, legales, y
reglamentarias, los miembros del Comité deberan cumplir con los
siguientes deberes.
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* Asistir puntualmente a las reuniones programadas, si alguno de
los miembros no puede asistir, debe hacer llegar una excusa
por escrito que fundamente su ausencia.

* Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que
conozcan en ejercicio de sus funciones.

» Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente.

e Contribuir al logro de los consensos necesarios para las
decisiones del Comité.

* Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el
buen desempefio de sus funciones.

e Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

* Avalar las decisiones tomadas en el comité

Metodologia de las sesiones del comité escolar de convivencia

Clasificacion de las sesiones ordinarias, extraordinarias: El
comité escolar de convivencia sesionara una vez al mes. Las
sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente del
comité escolar de convivencia, es decir; el Rector, cuando las
circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los
integrantes del mismo.

Quérum decisorio. EIl comité so6lo sesionard cuando esté presente
el Rector. En caso de fuerza mayor y/o situaciones inaplazables en
las que el Rector no esté presente, este delegar4, mediante
autorizacion escrita, su funcién en el coordinador. Sera quérum
decisorio la mitad mas uno de sus integrantes.

e Paragrafo 2: Durante los primeros meses del afio (enero,
febrero y marzo), la ausencia del personero, el Presidente
del Consejo de Padres de Familia y el Presidente del
Consejo de Estudiantes no serd tenido en cuenta para el
guérum decisorio, debido a que al finalizar el afio escolar
dejan de ser miembros activos de la Institucion.

Acciones o0 decisiones.



Institucion Educativa Héctor Rogelio Montoya
Corregimiento San Sebastidan De Palmitas

El comité escolar de convivencia, en el ambito de sus
competencias, desarrollara acciones para la promocion vy
fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales vy reproductivos;, para la
prevencion y mitigacion de la violencia escolary el embarazo
en la adolescencia; y para la atencion de las situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales 'y reproductivos a partir de la
implementacion, desarrollo y aplicacion de las estrategias y
programas trazados por el Comité Nacional de Convivencia Escolar
y por el respectivo comité municipal, distrital o departamental de
convivencia escolar, dentro del respeto absoluto de la Constitucion

yla ley.

18 RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Segun la ley 1620, la institucion Educativa debe realizar las siguientes
acciones por componente:

18.7 El componente de promocion:

Son acciones que permiten fomentar el mejoramiento de la convivencia
y el clima escolar:

e Realizar actividades de socializacion de la ley 1620 a toda la
comunidad educativa.

e Conformar el comité de convivencia escolar.

e Implementar carteleras alusivas a la sana convivencia y
publicaciones constantes en la pagina web sobre dicha
tematica.

e Establecer acuerdos grupales con relacién a la convivencia.

e Incluir de forma intencionada dentro de los proyectos
institucionales los temas relacionados con el desarrollo
personal. (individual y social)

e Desarrollar direcciones de grupo lideradas por el comité de
convivencia.

e Desarrollo de actividades de fortalecimiento de la sana
convivencia desde cada uno de los proyectos pedagdgicos.
Conformacion del comité de convivencia escolar

18.8 El componente de prevencion:
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Son acciones que permiten intervenir oportunamente en los
comportamientos o actitudes que podrian afectar el desarrollo adecuado
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de la comunidad
educativa.

e Implementar procesos de capacitacion continua a mediadores
escolares para la resolucién de conflictos.

e Socializar con el personal docente, los estudiantes y sus
familias las situaciones tipo I, tipo Il y tipo Il y sus rutas de
atencion.

e Fortalecer la adecuada convivencia, mediante tematicas
abordadas en direcciones de grupo.

e Charlas a padres de familia de acuerdo a las necesidades
propias del contexto.

e Entregar el Manual de Convivencia a cada familia

e Actualizar constantemente el diagnostico de factores de riesgo
de farmaco dependencia y desarrollar actividades
pedagdgicas informativas sobre los factores de riesgo.

e Tener a la vista los numeros telefonicos de las entidades
competentes en la atencion de diferentes casos.

e Formar al equipo docente en el manejo de conflictos y
agresiones escolares.

e Elaborar un directorio telefénico con los datos personales de
los estudiantes y mantenerlo actualizado

189 El componente de atencion:

Permiten brindar asistencia oportuna a los integrantes de la comunidad
Educativa, en caso de situaciones que afectan la convivencia escolar y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

e Desarrollo de acciones precisas segun la clasificacién de las
situaciones tipo I, Il y Ill, establecidas en el manual de
convivencia y activacion de la ruta de atencion establecida
para las mismas.

18.10 El componente de seguimiento

Proceso de evaluacion de las estrategias y acciones de promocion,
prevencion y atencion desarrolladas por los actores e instancias del
sistema nacional de convivencia escolar.
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e Se realiza un seguimiento y evaluacién constante a los
estudiantes que han presentado dificultades en el manejo de
las situaciones que afectan la convivencia escolar.

e Desde el comité de convivencia se desarrolla un proceso de
acompafiamiento a las acciones implementadas para el
manejo de cada una de las situaciones, realizando el registro
por escrito de las mismas y en caso de ser necesario plantea
estrategias diferentes para el manejo adecuado de las
mismas.

19. ANEXOS:

19.1 Matriculas

La matricula es el acto de contrato y compromiso con el padre de familia,
gue formaliza la vinculacion del educando al servicio socio-educativo que
ofrece la Institucidn, se realizara por solo una vez al afio antes de ingresar
el estudiante al establecimiento.

La matricula sera suscrita por el estudiante, su acudiente, el rector y la
secretaria. La firma del padre de familia y/o acudiente lo compromete a
estar pendiente personalmente del estudiante, asistir a las reuniones, citas
y contribuir con sus procesos académicos y de comportamiento.

La Institucion adopta la ficha de matricula Unica que permite entender el
derecho a permanecer durante el tiempo que dure su educacion preescolar,
basica y media académica (articulo 96 de la Ley General de Educacion)
gue, salvo retiro voluntario, no podra aplicarse exclusién sino por faltas
establecidas en el Manual de Convivencia y con cumplimiento del debido
proceso contemplado en la misma norma.

19.1.1 Requisitos para la matricula.

Estudiantes que ingresan por primera vez.
e Fotocopia del documento de identificacién vigente y en buen
estado.
e Fotocopia del carné de vacunacion entre las edades de 5 a 6
afos (rubeola y sarampion).
e 3 fotos tamafio cedula.
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Certificados de estudios con los grados cursados y aprobados en
papel membrete.

Para secundaria. Certificado de estudio desde el grado quinto
hasta el ultimo grado cursado y/o aprobado en papel membrete.
Ficha del observador del estudiante firmado por el rector de la
Institucion de su procedencia.

Fotocopia de la EPS o afiliacion al SISBEN.

Fotocopia de los servicios publicos.

Fotocopia de la prueba de RH del estudiante.

Fotocopia de la cédula del padre de familia y/o acudiente.

Firmar el contrato de matricula por parte del padre de familia y/o
acudiente y el estudiante.

Estudiantes que renuevan matricula.

Ficho de pre matricula.

3 fotos tamafio cédula con fondo blanco.

Fotocopia del SISBEN o EPS.

Boletin o dltimo informe académico.

Certificado de aprobacion de las actividades de refuerzo.

Paz y salvo.

Firmar el contrato de matricula por parte del padre de familia y/o
acudiente y el estudiante

Estudiantes para preescolar

Registro civil en buen estado.

Fotocopia del carné de vacunacion.

Tener 5 afios de edad o cumplirlos durante el afio en curso.
Fotocopia de la E.P.S o SISBEN

3 fotos tamafio cédula.

Fotocopia de la cédula del papa y la mama y/o acudiente
Fotocopia de la prueba de RH del estudiante.

Firmar el contrato de matricula por parte del padre de familia y/o
acudiente.

Paragrafol: Sélo la persona o personas que firman el contrato de
matricula de un estudiante, pueden cancelarla y retirar papeleria;
debe tener el visto bueno del rector o en su defecto el
coordinador.
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19.2 Reglamentos dependencias.

19.2.1 Restaurante escolar.

Par un mayor control del servicio del restaurante escolar, habra un
docente y comité veedor encargados de velar por el buen orden, el
consumo de los alimentos.

Requisitos:
e Salir de la Institucion en completo orden.
e Respetar las filas manteniendo las normas de urbanidad.
e Lavarse las manos antes y después de comer los alimentos.
e Consumir los alimentos dentro del restaurante escolar.
e Respetar a las sefioras manipuladoras y a las del comité
veedor.

Quien no cumpla con estas normas se retirard automaticamente del
servicio.

19.2.2 Cafeteria escolar.

La cafeteria escolar, es un servicio que se le presta a los estudiantes,
el personal docente, personal de apoyo y administrativos, el cual
debe ser bien utilizado dentro de la jornada escolar, teniendo
presente:

Personal de atencién:
e Prestar un servicio de calidad a todos los usuarios.
e Ser paciente, amable, atenta y respetuosa con los demas.
¢ No permitir visitas dentro de la cafeteria.
e Respetar los horarios establecidos para la atencién de los
estudiantes.
e Ofrecer productos de muy buena calidad.
e Cumplir con las normas de higiene y seguridad alimentaria.

Usuarios del servicio:
e Solicitar con amabilidad y respeto la atencién a la persona de
la cafeteria escolar.
e Respetar el orden de las filas para la compra de los productos.
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e Depositar los residuos y las basuras en los recipientes
adecuados.

e Respetar los horarios establecidos para la compra de
cualquier producto.

19.2.3 Laboratorio de quimica.

e Llevar puesta la bata laboratorio como proteccion para el
uniforme

e No consumir ningun tipo de alimento durante la permanencia
en el laboratorio.

e Escuchar atentamente las indicaciones del profesor.

¢ No tirar objetos, ni hacer basura.

e Cuidar y respetar los microscopios y elementos del laboratorio.

e Manipular los elementos del laboratorio asi como reactivos o
elementos de alto riesgo sin autorizacion del profesor.

e Salir del laboratorio 0 moverse del puesto sin autorizacion

e Mantener el orden en cada mesa.

e Al terminar la practica no retirarse sin dejar limpio su lugar de
trabajo.

e Retirar elementos del laboratorio sin autorizacion.

19.2.4 Sala de informaética.

Comportamiento en la sala de informatica

La sala de informatica es un aula dotada con computadoras y un
mobiliario especial para el desarrollo de actividades, en la que los
equipos y enseres son de responsabilidad de los usuarios durante la
permanencia en ella y en general bajo la supervision del profesor.

Reglas generales

e Al entrar a la sala, dejar sus maletas y otros articulos similares
en el lugar indicado por el profesor.

e Mantener el silencio y conservar la mejor disciplina en la sala y
durante el desplazamiento desde y hacia ella.

e Asumir la responsabilidad frente al uso del equipo.

e Conservar el mismo computador durante todo el afio y
responder por los dafios causados por su mal manejo.
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e Reportar los dafios o cambios encontrados en el computador
al iniciar la clase, de lo contrario se hara responsable de ellos.

e Conservar la configuracion original que trae el computador
como: papel tapiz, descansadores de pantalla y apariencia.

¢ No cambiar claves, ni borrar los archivos de los comparieros ni
otras secciones.

e Faltando cinco minutos para terminar la clase, se debera
cerrar los programas, organizar las sillas y movilizarse al salon
de clase.

e Ajustarse al horario de clase.

e Darle un adecuado uso a todos los materiales de la sala:
equipos, sillas, mesas, forros, tableros, carteleras, entre otros

e Mantener aseado el salén de informatica en todo momento; no
arrojar basuras al piso, no dejar basuras en las mesas, ni pisar
las sillas.

e Sala es un lugar de estudio, por lo tanto no se debe utilizar
como lugar de entretenimiento o encuentro social: juegos,
charlas grupales (Chat), redes sociales, paginas de videos y
paginas indebidas.

¢ No consumir ningdn tipo de alimento mientras se encuentren
en el aula de informatica: chicle, confites, bombones,
chocolatinas entre otros.

e Evitar llevar a la sala cualquier implemento u objeto que
ocasione distracciones o indisciplina: celulares, radios,
reproductores entre otros.

¢ No llevar accesorios diferentes para los equipos pedidos por el
profesor: Cd, camaras Web entre otros.

e Respetar a los monitores (alfabetizadores) y atender a sus
observaciones.

e Los estudiantes a quienes les corresponda la primera hora de
clase, encenderan los equipos y doblaran los forros; y los de la
ultima hora los apagaran y los cubrirdn con sus forros.

19.2.5 Biblioteca escolar.
La biblioteca escolar no funciona como tal, debido a falta de espacio

para llevar a efecto las respectivas consultas pedagdgicas como
debe ser, ella permanece en la misma sala del personal docente sin
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poderse establecer control a los diferentes libros, para el uso de los
libros se tiene presente:

Utilizarlos a la hora del descanso o a la salida.

Todo aquel que haga uso del libro, debe responder por el
dafio, pérdida o extravio.

Los libros de la biblioteca, permanece en la sala del personal
docente bajo el control de los mismos.

Estar en una actitud de silencio que favorezca mi trabajo y el
de los otros.

Dejar el material consultado sobre la mesa y en completo
orden.

Utilizar la biblioteca solamente para consulta e investigacion
Respetar los materiales que son de uso exclusivo de la
biblioteca.

Cuidar el material bibliografico y en general, las pertenencias
de la biblioteca.

Responder por los dafos que ocasione en la biblioteca.
Ingresar solo cuaderno y lapiz.

Evitar el consumo de alimentos y comestibles dentro de la
biblioteca.

Requisitos para el préstamo de libros

Presentar el carné de estudiante.

Entregar el libro en la fecha indicada.

Renovar el préstamo, si es necesario, antes de la fecha de
entrega.

Puede retirar maximo tres libros.

Solo se puede retirar los libros que no sean de
“REFERENCIA”.

19.2.6 Area de educacion fisica, recreacion y deporte

Aspectos a tener en cuenta para el desarrollo de los programas
curriculares y de las actividades del area de Educacion Fisica,
Recreacién y Deporte.

Objetivos:
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Lograr una mayor organizacion al interior del area
estableciendo principios de responsabilidad y motivacién de
los estudiantes.

Establecer criterios de evaluacion que determinen el
rendimiento de los estudiantes en los programas y actividades
del area.

Crear espacios de participacion para la comunidad, que
permitan el desarrollo humano a través de programas y
actividades complementarias propias del area.

Generalidades:

Para el logro de estos objetivos se tendran en cuenta los siguientes
criterios:

Uniforme para las clases: Todos los estudiantes deben tener
el uniforme completo establecido por la institucion (camiseta,
sudadera, medias y tenis).

La clase de educacion fisica: para el desarrollo de las clases

los estudiantes deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

» Utilizar y hacer las actividades fisicas so6lo con el uniforme
respectivo.

» No ingerir ningan tipo de alimento o pasabocas (chicles,
bombones, etc.

» Se permite el consumo de bebidas hidratantes o agua, solo
en momentos autorizados por el docente.

» No utilizar anillos, pulseras, manillas, relojes, cadenas,
aretes largos, piercing, etc.

» Todo objeto que genere indisciplina ser4 decomisado.
Incluido el celular.

» Cuidar y respetar los implementos deportivos y materiales
de trabajo.

» Ser responsable por la pérdida o dafios ocasionados a
implementos deportivos o material del area de educacion
fisica, salon de clases o lugar de trabajo.

» Prever accidentes y conservar siempre algunas medidas
de seguridad para el desarrollo de las actividades fisicas.

» Realizar un adecuado calentamiento corporal antes de
cada actividad fisica.
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» Tener un cuaderno para consignar conceptos basicos,
tareas, consultas y talleres. También registrara un informe
de clase el alumno que no haga educacion fisica.

» INFORMES DE CLASE: haran un informe de clase los
estudiantes que: lleguen tarde, sean suspendidos por
indisciplina, estan enfermos o incapacitados, presenten
excusa médica y los que no tengan su respectivo uniforme
completo.

Sobre los permisos y excusas:

Deben ser bien presentadas, con letra legible y con la firma,
teléfono y cédula del acudiente y con el visto bueno del
director de grupo.

Estudiantes que representan la institucion en eventos
deportivos y culturales, deben diligenciar los permisos con
MINIMO un dia de anticipacion, con autorizacion de la rectoria
y el visto bueno del coordinador y el director de grupo.

Estudiantes exonerados de la clase de educacion fisica:

Todo estudiante incapacitado esta en el deber de presentar el
certificado meédico, donde conste el diagnéstico, tipo de
incapacidad (total, temporal o parcial) y tiempo de duracién de
la incapacidad para volver a las actividades fisicas.

Debera cumplir con las demas actividades curriculares
asignadas por el profesor.

Los monitores del area: Sera escogido por el profesor un
estudiante para monitor de area, que tendra entre otras las siguientes
funciones:

Colaborar con el orden y la convivencia del grupo.

Servir de canal de comunicacion entre el profesor y el grupo.
Sera el encargado de recibir, entregar y organizar el material e
implementos deportivos para cada clase, asi como los
documentos de consulta y talleres.
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Actividades extracurriculares: Todos los estudiantes deben
participar activamente, con sentido de pertenencia y responsabilidad
en actividades como:
e Torneos Interclases, corregimentales y “Escuelas Populares
del Deporte” (INDER)
e Actos deportivos y culturales
e Jornadas deportivas, festivales recreativos y demas
celebraciones especiales.
e Los estudiantes que, con altura y decoro, representen a la
institucion, seran estimulados en la evaluacion final de cada
periodo.

19.3 Servicio social del estudiantado

El Ministerio de Educacion Nacional plantea como propésito
fundamental del servicio social “integrar a la vida comunitaria al
educando del nivel de educacion media académica o técnica, con el
fin de contribuir a su formacion social y cultural, a través de
proyectos pedagodgicos tendientes al desarrollo de valores,
especialmente, la solidaridad, la participacion, la proteccion,
conservacion y mejoramiento del ambiente y la dignidad y sentido del
trabajo y del tiempo librel” con miras a la formacion de la ciudadania
participante, comprometida en el fortalecimiento de una sociedad
democratica, de hombres con capacidad para crear conciencias
criticas frente al desarrollo de las ciencias y de la tecnologia, de
sujetos actores en la configuracion de una identidad nacional a partir
del reconocimiento y enriquecimiento de su historia, de sus valores y
de su cultura.

Segun la ley general de Educacion 115 de 1994 en su articulo 97 y el
Decreto 1860 de 1997 en su articulo 39, la ley 107 de 1994 en su
articulo 8° vy la Resolucion 4210 de 1996, la Institucion Educativa
Héctor Rogelio Montoya Bastidas establece en su Proyecto
Educativo Institucional el Servicio Social del Estudiantado para el
grupo de estudiantes que curse los grados décimo y undécimo,
donde se articule todo lo dispuesto en cuanto a la formacién, la
participacion comunitaria y la proyeccion institucional.

*Articulo 1ro, Resolucién nimero 4210 De 1996
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Consideraciones generales

e Todos los integrantes del Servicio Social del estudiantado
tienen los mismos derechos, deberes y correctivos
contemplados en el manual de Convivencia de la Institucion.

e La participacion en el Servicio Social significa la continuidad
del proceso formativo y educativo, claramente definido en el
Proyecto Educativo Institucional.

e Los estudiantes deben cumplir con una intensidad minima de
80 horas de prestacion del servicio, durante el tiempo de
formacion en los grado 10° y 11° de la educacion media, en
actividades relacionadas con los proyectos contemplados en
el Proyecto Educativo y los autorizados por el Consejo
Académico y/o el Consejo Directivo, y con base en las
alianzas interinstitucionales.

e La intensidad de minimo 80 horas de servicio social se
distribuye en 80 horas practicas. En caso de requerirse horas
tedricas, se haré explicito en el respectivo proyecto y debera
contar con la autorizacion de la coordinacién del Servicio
Social del Estudiantado.

e Soélo se expedira certificado para aguellos que hayan cumplido
con el programa, con las horas establecidas, lo certifiquen y
estén a paz y salvo.

Reglamento del servicio social del estudiantado

El reglamento interno del servicio social se acoge a los
requerimientos de la ley para tal fin, ademéas de contar con las
siguientes normas institucionales:

e Cumplir con el horario y los dias asignados para el trabajo.

e Portar el uniforme designado o presentarse debidamente
vestido, de acuerdo con las exigencias del lugar donde se
desempeiie.

e Ser responsable y culto en el trato con los otros.

e Asistir a las reuniones de capacitacion asignadas por la
institucion, el coordinador del proyecto o por la entidad donde
realiza el servicio social.
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e Los tiempos de descanso deben ser acordados con el
coordinador o con quien esté a cargo.

e Consumir alimentos solamente en los tiempos y lugares
destinados para ello.

¢ No recibir visitas mientras se esta cumpliendo con el servicio
social.

e Respetar y acatar las instrucciones dadas por el coordinador o
quien esté a cargo.

e Cuidar y responder por los materiales dados y espacios para
la realizacion del trabajo.

e Seguir el conducto regular ante cualquier dificultad.

e Solicitar permisos, ante el coordinador, con previa
anticipacion.

e Justificar la inasistencia, con incapacidad médica, calamidad
domeéstica o excusa debidamente diligenciada. Tres faltas
injustificadas dan lugar a la suspension del programa.

e En caso de retiro voluntario, debe presentarse una carta
exponiendo los motivos, con la autorizacién de las familias o
acudientes y con un tiempo prudencial respecto a la fecha
mas préxima convenida para la realizacion de una actividad.
Mas adelante podré solicitar su reincorporacion al programa,
pero tendra que elaborar una nueva propuesta de trabajo.

e Realizar trabajo de campo que le permita conocer las
necesidades del entorno y, posteriormente, establecer sus
propuestas de accién (proyecto)

e Presentar los informes que den cuenta de las actividades
realizadas durante el servicio social, cuando el coordinador lo
requiera y al finalizar el servicio.

¢ Diligenciar los formatos y registros propios de cada actividad
(libro auxiliar)

19.4 Reglamento del transporte escolar.

El uso del transporte escolar esta sujeto al cumplimiento de los
siguientes acuerdos:
e Los beneficiarios de este transporte seran los estudiantes que
cuenten con matricula vigente en la instituciébn. Los Unicos
adultos autorizados para transportarse en el bus escolar seran
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las personas designadas por la institucion para el cuidado y
acompafnamiento de los estudiantes durante el recorrido de la
ruta escolar. El cupo maximo del transporte se asignara de
acuerdo a lo aprobado.

e El bus debe ser abordado por los estudiantes en los puntos de
acopio designados para tal fin. En ningan caso el servicio se
ofrece puerta a puerta.

e Los estudiantes deben estar acompafados en la mafiana y
esperados en la tarde en el punto de acopio, por un adulto
responsable de su cuidado. La entrega de los estudiantes en
el transporte y el recibimiento debe hacerse puntualmente en
las horas sefaladas por el transportador. Deben ser las
familias 0 acompafiantes quienes esperen el transporte y no al
contrario, para no entorpecer el cumplimiento en los horarios

de la ruta.
e Durante el recorrido de la ruta escolar, los estudiantes deben:
> Permanecer sentados en la silla asignada (un
estudiante por silla).
> Asumir un comportamiento de respeto hacia sus
comparferos y con los adultos que acompafian el
transporte.
e Esta prohibido durante la ruta del transporte escolar:
> Desplazarse en el bus mientras este se encuentre en
movimiento.
> Consumir alimentos dentro del bus.
> Exponer partes del cuerpo (la cabeza, los brazos, los
pies, etc.) por fuera de las ventanillas del bus.
> Maltratar o hacer uso indebido de los enseres del bus.
> Gritar, expresarse de manera soez 0 generar peleas

dentro del bus.

PARAGRAFO: El rector de la Institucion Educativa sera la persona
responsable de velar por el buen uso del servicio escolar por parte de
los estudiantes, por lo tanto se aclara que el incumplimiento de los
acuerdos definidos en este documento para el uso del transporte
escolar sera causal para la suspensiéon del servicio a los estudiantes
en los siguientes términos:
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e El incumplimiento por primera vez de cualquiera de los
acuerdos descritos generara un llamado de atencién verbal
por parte del rector.

e EIl incumplimiento por segunda vez de cualquiera de los
acuerdos descritos generara un llamado de atencion por
escrito por parte del rector y suspension del servicio de
transporte para el estudiante durante tres dias habiles.

e El incumplimiento por tercera vez de cualquiera de los
acuerdos descritos generard la suspension definitiva del
estudiante como beneficiario del servicio.

20. Debido proceso

Se incluye este capitulo en el Manual de Convivencia escolar en el cual se
consagran los derechos y obligaciones de los estudiantes, como los aspectos
especificos que atafien a la vida institucional. Antes de iniciar en la Institucién
Educativa el “debido proceso” en materia disciplinaria y comportamental, se
aplicaran los Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos para hacer mas
efectivo el proceso de formacion de los estudiantes.

El debido proceso escolar, en la Instituciones educativas se inicia agotando la
via de la mediacion escolar como método alternativo de solucion de conflictos,
donde entre pares, y con la ayuda de un compafiero debidamente capacitado
actuando de forma neutral, acerca a los jovenes en conflicto a solucionar sus
diferencias.

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

20.1 Para resolver los conflictos al interior de la Institucion Educativa, es necesario
definir los siguientes términos:

e Conflicto: Forma de conducta competitiva entre personas o grupos. Ocurre
cuando dos o0 mas personas compiten sobre objetivos o recursos limitados
percibidos como incompatibles o realmente incompatibles. La resolucion del
conflicto tiene como fin generar resultados positivos y ademas deja ver una
necesidad de cambio de las dos partes. El conflicto desde la perspectiva
moderna no se puede considerar como una conducta patoldgica sino como una
conducta inherente a las relaciones entre los seres humanos.
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e Mediacion: Es un recurso de resolucion de conflictos en que las partes
reflexionan y dialogan con el objetivo de generar alternativas posibles para la
solucion de sus conflictos. Es un proceso voluntario y confidencial en el que las
partes asumen responsabilidades para la construccion de las resoluciones; las
personas son autoras de la solucién de sus conflictos.

Paragrafo 1. Cuando se dé un conflicto entre los estudiantes y los diferentes
estamentos que pertenecen a la Comunidad Educativa, éste se debe resolver en
primera instancia a través del proceso de mediacion.

20.2 Aspectos del debido proceso escolar

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

e Comunicacion de la apertura del proceso

¢ Formulacién de las normas presuntamente vulneradas

¢ Notificacion de las pruebas que fundamentan los cargos imputados.

¢ Indicacion del término durante el cual podra presentar descargos.

¢ Pronunciamiento definitivo, mediante acto motivado y congruente.

¢ Imposicion de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron.

¢ Posibilidad de controvertir mediante los recursos pertinentes.

20.3 ElI “debido proceso”en la Institucion Educativa se fundamenta
principalmente en la Convencion Internacional de los Derechos del Nifio, ratificada

por Colombia a través de la Ley 12 de 1991, la Constitucion Politica de 1991 que
lo consagro en su Articulo 29 como derecho fundamental y las pautas generales
sobre las cuales se debe regir minimamente. Asi mismo en la Ley 115 - Ley
General de Educacion, en su articulo 87. Deigual manera la Ley de Infancia y
Adolescencia - Ley 1098 de 2006, en el articulo 26 que desarrolla el articulo
44de la Constitucion Politica, sobre los derechos de los nifios.
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Paragrafo 1. Ademas de las normas anteriores, también se tienen en cuenta los
acuerdos del Consejo Directivo, las resoluciones rectorales y fundamentalmente
el Manual de Convivencia Escolar.

20.4 Etapas del debido proceso en la vida escolar

El debido proceso escolar, en la Institucion educativa se inicia agotando la
via de la mediacion escolar como método alternativo de solucién de conflictos,
donde entre pares, y con la ayuda de un comparfiero debidamente capacitado
actuando de forma neutral, acerca a los jovenes en conflicto a solucionar sus
diferencias.

Si dentro de la mediacion las partes llegan a acuerdos, se obvia todas las etapas
del debido proceso.
20.4.1. Conocimiento del caso.Se da cuando hay un hecho que no se
corresponde con las disposiciones del Manual de Convivencia y es formulada por
quien tiene competencia o funciones para conocerla, como lo es: el rector(a), los
coordinadores(as), los docentes y los estudiantes, o entre quienes estan
involucrados.
a. La queja debe ser formulada y recibida de manera clara, cierta,
veraz, concreta y oportuna, y hacerse mediante un informe debidamente
sustentado, concreto y suscrito por uno de ellos.
b. Flagrancia: Cuando se realiza una conducta enmarcada en
el manual de convivenciay es observado ejecutandole por alguna
autoridad de la institucidon educativa, resulta tan evidente que no
necesita pruebas.
20.4.2. La Averiguacion preliminar. Tiene como finalidad verificar la
ocurrencia de los hechos y la presencia de las personas que intervinieron en
ellos. De esta investigacion se deja constancia en un acta o en un informe
completo que incluye circunstancias de modo, tiempo y lugar sobre los hechos y
los responsables.
Si realizada la averiguacion se establece que efectivamente ocurrieron los hechos
gque contraviene la convivencia escolar y transgrede las normas
del manual de convivencia, se procedera a iniciar el proceso.

20.4.3. Aviso de Apertura del proceso disciplinario: La apertura formal del
“debido proceso” parte del comunicado de la Rectoria en el cual manifiesta que,
con base a la averiguacion preliminar hay mérito y teniendo en cuenta las
disposiciones normativas, para abrir el proceso disciplinario al estudiante.

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

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

20.4.5. La Notificacion es la forma en la que se INFORMARA las actuaciones del
proceso disciplinario a los interesados, la cual se podra hacer de la siguiente
manera;
a. Personal: Es el procedimiento mediante el cual se da a conocer al
estudiante y su representante legal de que se la va abrir un proceso
disciplinario. También se utilizaran las deméas forma denotificacion
contempladas en el Cédigo General del Proceso.

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

20.4. 6. Etapa probatoria. Las pruebas que se recojan deben procurar el respeto
y la preservacion de los derechos fundamentales de los nifios, nifias vy
adolescentes, respetando su intimidad, el libre desarrollo de la personalidad, la
libertad, el buen nombre, la integridad fisica y psicolégica y las condiciones
particulares de éstos. Se debe tener en cuenta: “la edad del nifio, nifia o
adolescente, y por ende, su grado de madurez psicoldgica”.

La etapa probatoria se realizar4 en el término no mayor de cinco dias hébiles,
tiempo en el cual las partes podran aportar y controvertir pruebas recaudadas.

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

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

b. Pruebas Documentales: Como informes, oficios, libros, reportes,
memorandos, comunicados y cualquier escrito que tenga relacion con
los hechos que se investigan.
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c. Pruebas Técnicas: pruebas que a través de medios técnicos
o de verificacibn ayudan a esclarecer o0 explicar hechos o
circunstancias de modo, tiempo y lugar, por ejemplo
examen de toxicologia, historias clinicas.

d. Cualquier otro medio de prueba contemplado en nuestra legislacion.

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

20.5 El acto administrativo debera ser debidamente motivada, estar suscrita por el
rector(a), numerada y fechada. Dicha motivacién debe ser lo mas amplia posible,
recoger en ella una sintesis del proceso mismo, mencionar los hechos, citar las
pruebas que sirvieron de fundamento a la decision y valoracion en razon de dicha
disposicion.

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

Paragrafo 01. El acto sancionatorio debera contener como minimo:
1. Relacién sucinta de los hechos investigados

2. Relacion de descargos presentados por el estudiante
3. Relacion de todas las pruebas aportadas y/o allegadas al proceso

4. Normas del manual de convivencia que se infringieron y que le otorga a los
hechos el caracter de situacion.

Identificacion del autor o autores de los hechos
Tipo de situacién
Razones de la decision a adoptar.

Sancién que se impondra.

© © N o O

Recursos que proceden contra el acto administrativo, tipo, plazo para
presentarlo y ante quien se debe presenta.
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Paradgrafo 2. El acto administrativo debe ser notificado personalmente al
estudiante y a sus padres o acudientes, entregandoles una copia del mismo para
lo cual se enviara una citacion al correo electrénico registrado o la direccion
registrada en el contrato de matricula. El estudiante y su respectivo acudiente
deberan presentarse dentro de los cinco dias siguientes para notificarse del
correspondiente acto, si no lo hiciere se le enviara copia del mismo a la direccién
que reposa en su matricula.

20.6 Recursos. El acto administrativo que pone fin al proceso disciplinario en
primera instancia, admite los recursos de reposicion y apelacion, de los que podra
hacer uso el disciplinado.
20.6.1. El recurso de reposicidon se presenta ante la persona que firma el
acto administrativo, dentro de los cinco dias habiles siguientes de notificado el
acto, este consiste basicamente en controvertir la decision tomada con el
fin de que modifique, aclare, revoque o confirme, la decisién.

El conocimiento, estudio y decision de dicho recurso, debera responderse
dentro de los cinco dias habiles siguientes de recibido el recurso. Si no se
resuelve en este término de tiempo se considera que ha operado el silencio
administrativo negativo y se concede el de apelacion, mediante acto motivado,
si se interpuso como subsidiario.

20.6.2. EI recurso de apelaciones la posibilidad de controvertir la
decision de la primera instancia ante una segunda instancia. Se presenta ante
la Rectoria, pero deberd ser conocido, estudiado, resuelto y finalmente
decidido por el Secretario de Educacion o su delegado.

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

Paragrafo 2. Si la primera instancia cambia o modifica su decision inicial con base
en el recurso de reposicién no se tendra que tramitar el recurso de apelacion, pero

se da el tramite al segundo, cuando se negoé el recurso de reposicion, se debe
remitir siempre y cuando se presente el recurso de reposicion como principal y
el de apelacion como subsidiario.

Paragrafo 03. Si al resolver el recurso de reposicién se mantiene la decisién inicial,
inmediatamente con la confirmacidén, mediante acto administrativo de su primera
decision, le dara traslado al Secretario de Educacién o su delegado para que
tramite el recurso de apelacion en un plazo no mayor de diez dias habiles. Para
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ello y en aras de garantizar el “debido proceso” debe acompafar todo el
expediente y las pruebas que conforman la actuacion administrativa que se
adelantd y el escrito que soporta el disenso del apelante.

Una vez que se han decidido todos los recursos, el acto administrativo, queda en
firme y se procedera a su ejecucion, es decir al cumplimiento de las decisiones
gue se han tomado.

20.7 Cumplimiento de la sancion: Es la etapa final de la actuacion y es aquella
gue permite dar cumplimiento a la decision de primera 0 segunda instancia.



