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Presentacion

La Institucién fue creada mediante Decreto 014 del 17 de enero de 2018 de Fusagasuga y a partir de ese momento
se inicié la construccion del Manual de Convivencia con la participacién de los diferentes estamentos de la
comunidad educativa a través de talleres y actividades que permitieron recoger informacién pertinente. Fue
aprobado por el Consejo Directivo de la Institucién el 7 de febrero de 2019 y puesto en vigencia de manera
inmediata para atender los requerimientos y necesidades de la naciente Institucion. En el afio 2020 se realizaron
algunos ajustes puntuales relacionados con el trabajo desde casa impuesto por la pandemia del COVID-19 de tal
manera que se establecieran estrategias requeridas para las nuevas condiciones de convivencia entre los miembros
de la comunidad educativa.

En el afio 2022 se inicid el proceso de resignificacion del manual de convivencia promovido por la Administracidn
Municipal, la Secretaria de Educacidn, la Personeria Municipal y la Institucion. El proceso implicé:

® Reuniones y talleres con el Consejo de Padres y otros padres participantes.

e Participacién de algunos padres en la convocatoria de la Secretaria de Educacidn sobre Convivencia.

e Reuniones y discusiones del Consejo Estudiantil.

® Participacién de estudiantes en el Foro 2030 tratando temas de convivencia y derechos de los menores.

e Realizacidn de encuentros independientes de representantes de padres, estudiantes y maestros para definir
ideas fundamentales y prioritarias que deberian hacer parte de los acuerdos del Manual de Convivencia.

e Realizacidn de un conversatorio para escuchar las posturas de cada uno de los estamentos institucionales.

El planteamiento de los diferentes puntos de vista entre los representantes de los diferentes entes de la comunidad
educativa facilitaron el didlogo y la realizacidn de acuerdos significativos en su gran mayoria propuestos por los
estudiantes dentro de los cuales se destacan temas relacionados con la inclusién desde la presentacion personal
hasta el lenguaje utilizado. Al final se realizd un evento que consistié en un foro institucional mediado por la
Direccion de Calidad Educativa de la Secretaria de Educacién y la Personeria Municipal.

Todo lo anterior estuvo fortalecido con los acompafiamientos, capacitaciones, talleres y materiales entregados por la
Secretaria de Educacién para los directivos, docentes, estudiantes y padres de familia que de manera directa e
indirecta participaron del proceso.

El Manual de Convivencia de la Instituciéon Educativa Municipal Integral del Sumapaz tiene como fundamento
normativo la Constitucion Nacional, el Cédigo Civil, la Ley de Infancia y Adolescencia (Ley 1098 de 2006), la Ley
General de Educacién (Ley 115 de 1994), la Ley de Convivencia Escolar (la Ley 1620 de 2013), sus decretos y
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resoluciones reglamentarias, varias sentencias de la Corte Constitucional y las demas leyes y normas que velan por
el respeto y la garantia de los derechos de los menores. Ademas, se sustenta en el Horizonte Institucional que se

fundamental en la atencion a la diversidad y la inclusién como elementos determinantes de la calidad educativa.
Los objetivos del Manual de Convivencia son:
e Determinar los principios de convivencia para los miembros de la comunidad educativa.

» Dar a conocer los deberes, derechos, situaciones de convivencia, normas, procesos, estimulos y sanciones que les
son propios a todos y cada uno de los miembros de la Institucién.

e Fomentar en los estudiantes comportamientos de respeto, diversidad, inclusidén, concertacién y didlogo.
* Fortalecer la resolucién de conflictos en un marco de formacidn y desarrollo integral.
¢ Dar a conocer las obligaciones de los diferentes estamentos de la institucion en lo referente al servicio educativo.

El presente Manual de Convivencia ha sido construido atendiendo las necesidades institucionales, los acuerdos
entre los diferentes estamentos institucionales y la normatividad vigente, basada en una justicia reparativa y
restaurativa. Se espera que su implementacidn, actualizacion y apropiacién permitan que la Institucion siga
creciendo y fortaleciéndose como una entidad que ofrece un servicio educativo de calidad orientado a dar prioridad
al bienestar y el desarrollo integral de sus estudiantes.

El presente Manual de Convivencia fue adoptado mediante el Acta 001 del 25 de enero de 2024 y la Resolucion
Rectoral 002 de la misma fecha. La Resolucion Rectoral se encuentra al final del presente documento.

Juan Carlos Serna Lépez

Rector
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Capitulo I: Consideraciones preliminares

1.1. Normatividad:
Articulo 1. El Manual de Convivencia de la Institucién Educativa Municipal Integral del Sumapaz se basa en los

siguientes referentes legales:

La Constitucion Nacional de 1991

Ley General de Educacién 115 de 1994

Decreto 1860 Agosto de 1994 recopilado en el Decreto 1075 de 2015

Ley 715 de 2001

Decreto 1290 Abril 16 de 2009 recopilado en el Decreto 1075 de 2015

Ley de Infancia y Adolescencia 1098 de 2006

Ley 1146 de 2007

Ley 1620 de 2013 y su Decreto reglamentario 1965 de 2013 recopilado en el Decreto 1075 de 2015
Cédigo Nacional de policia 2016

Ley 1581 de 2012 de Habeas Data

Ley 1146 DE 2007 sobre prevencidn de la violencia y el abuso sexual contra nifios, nifias y adolescentes.
El Proyecto Educativo Institucional PEI.

Decreto 1421 de agosto de 2017 sobre inclusidn.

1.2. Principios y conceptos fundamentales
Articulo 2. El manual de convivencia de la Instituciéon Educativa Municipal Integral del Sumapaz parte de los

principios establecidos en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar consagrado en la Ley 1620 de 2013.
Estos principios son:

1. Participacién. Los nifos, nifias y adolescentes tienen derecho a participar en el desarrollo de las estrategias y

acciones que se adelanten dentro de la institucion para fortalecer la Convivencia Escolar.

2. Corresponsabilidad. La familia o quien haga sus veces, la institucion educativa, la sociedad y el Estado son

corresponsables de la formacidn ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la educacién para el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifos, nifias y adolescentes desde sus respectivos ambitos de
accion, segun el articulo 44 de la Constitucidn Politica y el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

3. Autonomia: Los individuos, la entidad territorial y la institucidon educativa son auténomos en concordancia con la
Constitucidn Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y disposiciones.

4. Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y ajena, sin
discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicidn fisica, social o cultural. Los
nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educaciéon y formacidon que se fundamente en una
concepcion integral de la persona.
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Articulo 3. Los conceptos y sus definiciones utilizados en el manual de convivencia son:

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

2. Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos de manera

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

3. Agresién escolar: Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que busca

afectar negativamente a otros miembros.

4. Agresion fisica: Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona.
Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguiios, pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.

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

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

7. Agresion relacional: Es toda accidon que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye

excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o
imagen que tiene la persona frente a otros.

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

9. Acoso_escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa,

intencional metddica y sistemdatica de agresion, intimidacién, humillacidn, ridiculizacién, difamacion, coaccidn,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o
por medios electréonicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
guienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

10. Ciberacoso _escolar (ciberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de

intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacidn (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y
video juegos en linea) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

11. Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se entiende por
violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica, psicolégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefensién, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y
agresor".
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12. Vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacidn de dafio, lesidon o perjuicio que

impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes

13. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de actuaciones
administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién de su dignidad e integridad como

sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

14. 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 dafos al cuerpo o a la
salud.

15. Situaciones Tipo |l: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y
ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas: a. Que se presenten de manera repetida o sistematica o b. Que causen
danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

16. Situaciones Tipo lll: Corresponden a esta tipo las situaciones de agresién escolar que sean constitutivas de

presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599
de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.
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Capitulo II: Identificacion de la institucion

2.1. Ubicacion

Articulo 4. La Institucidn Educativa Municipal Integral del Sumapaz tiene una sola sede ubicada en la calle 22 # 50-42
Maiz Amarillo de Fusagasugd, la cual tiene cobertura en transicion, educacion bdsica primaria, educacion bdasica
secundaria y media en la modalidad de jornada Unica.

2.2. Soporte legal institucional
Articulo 5. La Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz se sustenta legalmente mediante Decreto 014
del 17 de enero de 2018 de la Alcaldia de Fusagasugd. Ademas, se soporta en los siguientes documentos legales:

® Antigua sede Principal: Aprobada mediante Resolucién 000996 del 10 de septiembre de 2001 y corregida
mediante Resolucién 001755 del 24 de octubre de 2001 de la Secretaria de Educacion de Cundinamarca.
Fue reconocida como Centro Educativo Instituto de Promocidn Social del Municipio de Fusagasugd mediante
Resolucion 0075 del 29 de enero de 2014 de la Secretaria de Educacién de Fusagasuga.

e Antigua Escuela de Patrulleritos: Aprobada con Licencia de Funcionamiento mediante Resolucién 000103 del

4 de marzo de 1999 expedida por la Secretaria de Educacidon de Cundinamarca y modificada mediante

Resolucion 1024 del 1 de noviembre de 2016 expedida por la Secretaria de Educacidn de Fusagasuga.

2.3. Horizonte Institucional

Articulo 6. Misidn: La Institucién Educativa Municipal Integral del Sumapaz tiene como Misién educar estudiantes en
el marco de la promociodn, la inclusion, la diversidad y el desarrollo integral de sus habilidades, capacidades y
dimensiones, en aras de formar seres humanos felices, transformadores de sus propias vidas, fortalecidos en
valores, capaces de convivir con los demas y, ante todo, conscientes y comprometidos con su entorno personal,
social y ambiental.

Articulo 7. Visidn: La Institucién Educativa Municipal Integral del Sumapaz en el afio 2023 sera reconocida en

Fusagasugd y en la regién del Sumapaz por su compromiso, dedicacién y orientacion hacia la consolidacién de un
modelo educativo inclusivo que propenda por el fortalecimiento en sus estudiantes de habilidades, intereses y
capacidades diversas evidenciadas en altos niveles académicos y en productos técnicos, cientificos, tecnoldgicos,
artisticos, deportivos y culturales. (Nota: La visién y el horizonte institucional estdn en revision dentro del proceso de
resignificacion del PEI).

Articulo 8. Filosofia: La filosofia de la institucidn se basa en una postura antropoldgica en la cual lo mas importante
es el ser humano concebido como Unico, irrepetible, auténomo, responsable, social, espiritual, trascendente y con
potencialidades para alcanzar la excelencia en coherencia con el orden, el conocimiento y el liderazgo.

El trabajo pedagdgico se fundamenta en los conceptos de una educacidn integradora que construya bases sdlidas
para la formacién de hombres y mujeres solidarios, sensibles, criticos, libres, respetuosos, democraticos,
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participativos, abiertos al didlogo y empaticos para entender y comprender al otro. Es por esta razén que la filosofia

institucional se fundamenta en los siguientes principios:

El didlogo como principal medio para trabajar de manera colaborativa, construir conocimientos y resolver
conflictos.

La participacion como principal mecanismo para reconstruccion permanente de la institucion y de la
sociedad en beneficio de todos.

El estimulo como principal herramienta para reconocer los logros y las capacidades de los demas.

La persuasion como vehiculo esencial para hacer las cosas por conviccidn y no por obligacién.

La creatividad como estrategia fundamental para la construccion de nuevos saberes.

La resiliencia como principal mecanismo para superar las dificultades y situaciones complejas de los seres
humanos.

La tolerancia como principal herramienta para entender al otro.

Articulo 9. Valores: Los valores institucionales son:

El amor: Hace referencia a querer lo mejor para si mismo y para las demds personas. Se fortalece con la
amistad, la fraternidad y la justicia.La tolerancia: Hace referencia a entender y comprender al otro. Se
fortalece con la empatia.

La inclusion: Hace referencia al reconocimiento del otro como ser Unico. Se fortalece con la diversidad.

La convivencia: Hace referencia a vivenciar las competencias ciudadanas. Se fortalece con el respeto y el
liderazgo.

La conservacion del entorno: Hace referencia a promover el cuidado del medio ambiente. Se fortalece con la
conciencia ambiental y social.

La trascendencia: Hace referencia a buscar la excelencia y querer lo que se hace. Se fortalece con la verdad.
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Capitulo lll: Comunidad Educativa

3.1. Miembros de la Comunidad Educativa
Articulo 10. Hacen parte de la comunidad educativa los estudiantes, los padres de familia o acudientes, los

maestros, los directivos y el personal administrativo, quienes tienen un perfil (conjunto de rasgos que lo
caracterizan), unos derechos (facultades, prestaciones o demanda de libertades propias de cada persona que se
vinculan con la garantia de la dignidad en condicién de ser humano) y unos deberes (responsabilidades con caracter

de obligatoriedad para obrar conforme a principios establecidos comun y socialmente).

3.2. Perfil de los miembros de la comunidad educativa
Articulo 11. Perfil general: El perfil se entiende como la imagen o ideal que la Institucion tiene y establece para

guienes son y quienes aspiran a ser parte del IEM Integral del Sumapaz. Cada miembro de la comunidad educativa

se caracteriza porque:

Demuestra respeto y orgullo de ser colombiano, de los simbolos y tradiciones civicas, de la Constitucion
Politica y de pertenecer a la regién del Sumapaz y a la ciudad de Fusagasuga.

Tiene un alto sentido de identidad y pertenencia con la institucidn, cuida sus instalaciones y recursos, asume
su filosofia y sus principios con hechos reales y respeta su historia, sus simbolos y su comunidad educativa.
Conoce y asume el manual de convivencia.

Es respetuoso y tolerante con todos los miembros de la comunidad educativa sin importar su condicién y
entendiendo que todos somos diferentes y diversos.

Valora y respeta la vida, la intimidad y dignidad propia y de las demas personas, asi como sus Derechos y los
Deberes que le competen.

Procura una sana convivencia dentro y fuera de la institucion.

Es tolerante frente a la condicién de los demas y los acepta porque entiende que todos somos diferentes.

Se caracteriza por ser amable, solidario, libre, auténomo, participativo y critico.

Es un ser auténomo, critico, creativo, con capacidad para dialogar, concertar, decidir y realizar el bien
comun.

Adquiere una clara conciencia de conservacién, cuidado, proteccién y mejoramiento del medio ambiente,
del uso racional de los recursos naturales y del mejoramiento de la calidad de vida.

Articulo 12. Perfiles especificos: Ademdas de lo anterior, cada uno de los estamentos tiene las siguientes
caracteristicas:

Estudiantes:
® Proyecta una imagen de autoestima, auto-respeto y crecimiento personal.
® Posee un saber social, entendido como un saber cultural y académico, valido para vivir, convivir y
proyectarse como una persona segura de si misma, equilibrada psicoldgica y socialmente.
® Asume con responsabilidad su formacién académica porque le permitan interactuar y acceder a la

educacién superior con excelencia académica y al mundo laboral y social, con capacidad para la
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transformacién del entorno y la solucién de problemas con criterios de precisién, creatividad vy
responsabilidad.

Maestros:

Es capaz de solucionar conflictos pacificamente en la busqueda del crecimiento personal de los estudiantes
ejerciendo sana autoridad y mediando con justicia.

Tiene iniciativa para relacionarse con otras instituciones, colegios, universidades, entes gubernamentales,
organizaciones y otras entidades con el fin de mejorar su labor como docente o establecer convenios y
acuerdos en bien de la Institucién Educativa y de los educandos.

Es un profesional de la educacién comprometido con los derechos y deberes de si mismo y de los demas, en
un ambiente de armonia, de sana convivencia con todos los miembros que integran la comunidad educativa.
Es una persona que proyecta profesionalismo, humanismo, valores éticos y morales y se esfuerza por
dignificar su imagen como educador.

Posee una alta capacidad de escucha y de didlogo, es respetuoso y tolerante frente a las ideas de los demas
miembros de la comunidad educativa.

Estd preparado para asumir un compromiso coherente con la Visidn, Mision, Filosofia y Valores
Institucionales.

Es capaz de integrarse y comprometerse creativa y positivamente con un trabajo en equipo.

Tiene la capacidad de dirigir actividades con los estudiantes que permitan lograr el desarrollo académico
propuesto de orientacidn y formacidn integral.

Sigue en el desarrollo de sus clases las pautas establecidas en el modelo pedagdgico y las rutas didacticas
establecidas.

Es un profesional formado pedagdgicamente con una actitud de constante actualizacidn, con capacidad de
aprender, desaprender y volver a aprender.

Comprometido y participativo con los proyectos y actividades establecidas por la institucion en los
componentes normativo, académico, cultural, social y ético.

Capaz de vivenciar en su quehacer pedagdgico los valores necesarios para la formacién de los estudiantes.
Es conocedor de la importancia de tener buenas relaciones interpersonales, fundamentadas en el buen

ejemplo, en el trabajo en equipo y la comunicacién asertiva.

Padres de familia:

e Dialoga permanentemente con sus hijos o acudidos y les exige sobre el cuidado de la institucidn, sus bienes,
recursos y materiales y se los demuestra haciendo buen uso de estos cuando participe en alguna actividad
institucional.

e Se dirige con respeto a los profesores, directivos, administrativos, demas estudiantes y a sus propios hijos,
dando ejemplo de tolerancia, empatia y buenas relaciones.

e Exige a sus hijos o acudidos la presentacién personal, el porte diario del uniforme y de los materiales
necesarios para el desarrollo de sus actividades en la institucion.

e Acompafia y apoya permanentemente a sus hijos o acudidos en sus obligaciones académicas y en la
construccién de su proyecto de vida.

Directivos:

e Es capaz de solucionar conflictos en la busqueda del crecimiento institucional ejerciendo sana autoridad y
mediando con justicia para todos los miembros de la comunidad educativa.

e Tiene iniciativa para relacionarse con otras instituciones como el SENA, colegios, universidades, entes

gubernamentales, organizaciones y otras entidades para establecer convenios y acuerdos en bien de la
Institucion Educativa.
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Es un profesional de la educacién comprometido con los derechos y deberes de si mismo y de los demas, en
un ambiente de armonia, de sana convivencia con todos los miembros que integran la comunidad educativa.
Es comprometido y participativo, dando buen ejemplo dentro y fuera de la institucidn.

Es una persona que proyecta profesionalismo, humanismo, valores éticos y morales y se esfuerza por
dignificar su imagen como lider de la educacion.

Posee una alta capacidad de escucha y de didlogo, es respetuoso y tolerante frente a las ideas de los demas
miembros de la comunidad educativa.

Estd preparado para asumir un compromiso coherente con la Visidn, Mision, Filosofia y Valores
Institucionales.

Es capaz de liderar creativa y positivamente con el trabajo en equipo.

Tiene la capacidad de planear, programar, desarrollar, dirigir y evaluar actividades, proyectos e iniciativas
institucionales para el cumplimiento de las metas establecidas.

Es un lider natural para la construccién permanente del PEl, el plan de estudios, el SIEE, el Manual de
Convivencia y demas directrices que determinan el rumbo de la Institucién.

Es un profesional formado pedagdgicamente con una actitud de constante actualizacidn, con capacidad de
aprender, desaprender y volver a aprender.

Comprometido, participativo y lider en los proyectos y actividades establecidas por la institucion para los
componentes normativo, académico, cultural, social y ético.

Capaz de vivenciar en su quehacer pedagdgico los valores necesarios para la formacién de los estudiantes.
Lider que prevé y toma decisiones sobre situaciones que se puedan presentar a largo, mediano, corto o
inmediato plazo.

Es conocedor de la importancia de tener buenas relaciones interpersonales, fundamentadas en el buen
ejemplo, en el trabajo en equipo y la comunicacién asertiva.

Tiene la capacidad de disenar y liderar la Autoevaluacién Anual Institucional y el Plan de Mejoramiento
Institucional, haciendo seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Es equitativo en sus decisiones, en las que genera propuestas y media en los conflictos que se presenten
entre los integrantes de la comunidad educativa, mejorando el ambiente escolar.

Es proactivo y procura la mas eficiente comunicacién entre las dependencias a su cargo y de éstas con los
estamentos correspondientes.

Es receptivo ante los aportes, sugerencias, dudas e inquietudes que presente la comunidad educativa.

Se actualiza frecuentemente en todos los cambios legislativos, culturales y pedagdgicos que afecten a la
Institucion Educativa.

Lider que promueve e impulsa todo tipo de politicas y proyectos para el mejoramiento de la calidad
educativa con una vision futurista desarrollada a través del PEI.

Capaz de buscar a través de la via del consenso y la conciliacidn la solucién a los conflictos fomentando los

valores del respeto, tolerancia y cooperacion entre los miembros de la comunidad educativa.

Personal administrativo:

Es integral e iddneo demostrando liderazgo y competencia para su cargo.

Es facilitador de procesos.

Es receptivo ante las sugerencias y aportes de la comunidad educativa.

Es leal a las politicas institucionales con un gran sentido de identidad, pertenencia y compromiso.

Es abierto al cambio y dispuesto a actualizarse permanentemente en los procesos administrativos e
institucionales.

Muestra notable interés por cumplir sus deberes y trabajar en equipo.

Muestra solidaridad ante los miembros de la comunidad educativa frente a diferentes situaciones que se
presenten.
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Se interesa por conocer el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, la organizacion
académica y las actividades que se desarrollan.

Se dirige con respeto a los profesores, directivos, padres de familia, estudiantes, proveedores y demas
visitantes, dando ejemplo de tolerancia, empatia y buenas relaciones.

Es estricto y responsable en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

3.3. Derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa
Articulo 13. Derechos y deberes generales: Todos los miembros de la comunidad educativa gozan de unos derechos

gue han sido establecidos por los tratados internacionales, las normas nacionales legales vigentes y los principios

institucionales definidos en el presente manual de convivencia. Los deberes estan ligados en un alto porcentaje a

garantizar los derechos de los demads, por lo que la defensa y exigencia de cada derecho implica cumplir con uno o

mas deberes imp

icitos y reciprocos.

Los derechos de los cuales gozan todos los miembros de la comunidad educativa y que de manera implicita incluye

sus respectivos deberes son:

o0 wpx

p® o zzr

v o

Ser respetado en su individualidad desde sus decisiones y opiniones.

Tener libertad en la expresion de sus ideas, con respeto y ecuanimidad frente a las de los demas.

Ser reconocido como ser Unico, irrepetible y diverso.

Recibir dentro y fuera de la institucién de todos los miembros de la comunidad educativa un trato libre de
agresiones gestuales, agresiones verbales, agresiones fisicas, burlas y apodos.

Recibir un trato respetuoso sin distingo de raza, religion, origen social o econémico, orientacién sexual o
condiciones psicolégicas o fisicas.

Defender con respeto sus intereses y metas personales y discernir con responsabilidad aquello que es o no
conveniente para su vida sin desconocer el bien comun sobre los intereses particulares.

Ser reconocido como miembro activo y participativo de la comunidad educativa en un dmbito de armoniay
cooperacién con los demas.

Recibir proteccién de sus datos, informaciones y documentos personales libres de falsedades.

Recibir informacién oportuna y veraz de las actividades y comunicados institucionales libres de fraudes,
engafios o suplantaciones.

Ser respetado y respaldado en la tenencia de sus propiedades.

Tener un entorno libre de informaciones y elementos que afecten su desarrollo personal e integral tales
como materiales esotéricos o satanicos, drogas y alucindgenos, armas, material pornografico o imagenes
vulgares en paredes, mobiliario, libros, cuadernos o dispositivos electrénicos.

Conocer el manual de convivencia y participar en los procesos de actualizacién.

. Conocer la ruta de atencidn integral para la atencion de situaciones de convivencia escolar.

Considerar la institucion y sus bienes como propios por ser un bien publico y colaborar con su aseo,
presentacion y conservacion.

Realizar solicitudes de atencién frente a situaciones en las cuales se vea afectado asumiendo
responsablemente las consecuencias de los actos individuales o grupales.

Ser estimulado y reconocido por sus acertadas acciones y por participacion en eventos externos.

Ser apoyado en iniciativas que beneficien a la comunidad educativa y resalten favorablemente el nombre de
la institucion.

Contar con un entorno saludable para el ejercicio de las actividades académicas e institucionales.

Participar en actividades culturales, deportivas, comunitarias y de otra indole dentro y fuera de la
institucion.

Solicitar certificados y constancias de acuerdo con las normas que se tengan establecidas.
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U. Representary ser representado en los diferentes entes del gobierno escolar.

Articulo 14. Derechos v deberes especificos del estudiante: Ademds de los derechos generales, el estudiante de la
Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz goza de los siguientes derechos acompafiados de sus deberes
complementarios:

Derecho

Deber

Recibir orientacidn clara y oportuna por parte de sus
Maestros para el cumplimiento de sus deberes
académicos y ser evaluado de manera integral en todos
los aspectos académicos, personales y sociales en
busqueda de su mejoramiento continuo.

Dedicar el tiempo y esfuerzo necesario para la realizacion
de trabajos, la presentacién de evaluaciones, el
desarrollo de actividades y el cumplimiento de planes de
mejoramiento.

Conocer el plan de estudios establecido en el PEI.

Asumir el plan de estudios que define el PEl y responder
con los compromisos que le exige cada una de las
asignaturas y dimensiones dentro de los tiempos
asignados.

Disponer de un entorno adecuado en el aula para su
formacién académica y personal con o sin presencia del
Maestro.

Permanecer dentro del aula durante el periodo de clase,
con o sin presencia del profesor, observando buen
comportamiento, sin generar distracciones para los
demas y acatando las indicaciones del Maestro titular o
encargado.

Participar activamente de las actividades propuestas en
cada una de las asignaturas.

Adquirir y portar en las clases los textos, utiles y
uniformes solicitados por la institucién, para cumplir con
el trabajo escolar en el tiempo fijado.

Conocer los resultados de los procesos de evaluacion, las
valoraciones de los trabajos y las respuestas a las
inquietudes y solicitudes dentro de los cinco (5) dias
habiles de su presentacion.

Preguntar e indagar respetuosamente al Maestro sobre
los resultados de evaluaciones, trabajos y demads
inquietudes y solicitudes realizadas.

Recibir orientaciones, ajustes pedagadgicos,
modificaciones de planes de estudio y actividades
alternativas en caso de presentar dificultades y
situaciones especiales tales como calamidad doméstica,
incapacidad médica, licencia de maternidad, dificultad de
aprendizaje, condicion de discapacidad (categoria del
SIMAT) y otras.

Cumplir con las actividades académicas especiales
asignadas y entregar los soportes respectivos de manera
oportuna en caso de incapacidad médica, licencia de
maternidad, dificultades de aprendizaje, condicion de
discapacidad y otros.

Conocer las observaciones y procesos disciplinarios y ser
escuchado en sus descargos por faltas cometidas.

Cumplir con las normas establecidas y asumir con
honestidad las faltas cometidas.

Recibir de cada Maestro todas las clases y en los tiempos
completos segun lo establecido en el plan de estudios
institucional.

Asistir puntualmente a la institucion y a cada una de las
clases y permanecer dentro del plantel durante la
jornada escolar y en los sitios programados para cada
actividad.

Utilizar el uniforme de la institucion como simbolo de
identidad y pertenencia.

Presentarse a la institucidén y permanecer durante toda la
jornada con su uniforme y con una excelente
presentacion personal. Evitar portar el uniforme en horas
fuera de la jornada escolar o en establecimientos
publicos.

Recibir el apoyo de toda la comunidad educativa cuando
la represente en diferentes eventos.

Procurar poner en alto el nombre de la institucidn
mostrando un excelente comportamiento en sitios
publicos, actos culturales, actividades
interinstitucionales, actividades deportivas, actividades
comunitarias y demas en las cuales represente a la
institucion.
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Articulo 15. Derechos v deberes especificos del Maestro: Ademas de los derechos generales, el maestro de la
Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz goza de los siguientes derechos acompafiados de sus deberes
complementarios:

Derecho

Deber

Participar en la orientacién de los estudiantes de
acuerdo al presente Manual de Convivencia;

Orientar a los estudiantes en lo referente al
conocimiento y cumplimiento del Manual de

dialogando, aconsejando e informando al director | Convivencia.

de curso y/o, a la coordinacién, sobre los casos

especiales que se presenten.

Generar experiencias de aprendizaje significativo, | Resaltar el nombre de Ila institucion cuando

registrarlas y darlas a conocer en las actividades o
espacios programados para este fin.

desarrolle en esta o con miembros de |Ia
comunidad educativa propuestas pedagdgicas,
proyectos e investigaciones publicados o
socializados en diferentes espacios académicos.

Participar en forma activa en las reuniones convocadas
por Directivos del plantel.

Asistir a las reuniones convocadas por coordinadores o
Directivos del plantel.

Conocer las funciones que le sean asignadas de acuerdo
con la naturaleza del cargo y segin normas emanadas
por el M.E.N. y la secretaria de Educacién.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas,
de acuerdo con la naturaleza del cargo y segin normas
emanadas por el M.E.N. Y la Secretaria de Educacion.

Recibir retroalimentacion con base en los procesos
de evaluacion de desempeiio para elaborar su plan
de mejoramiento.

Cumplir con los requisitos pertinentes a la
evaluacion de desempefio.

Proyectar libremente una imagen acorde con sus
principios, costumbres y creencias.

Mostrar una actitud e imagen adecuadas como
ejemplo a sus estudiantes.

Realizar respetuosamente criticas, aportes vy
sugerencias que propendan por el crecimiento y el
mejoramiento institucional.

Hablar bien de la institucién y promover su buen
nombre en todos los espacios y las actividades que
se realicen dentro y fuera de las instalaciones.

Ser escuchado en caso de reclamos, sugerencias y
observaciones por parte de educadores,
estudiantes, padres y demas miembros de la
comunidad educativa.

Atender con amabilidad y dar respuesta oportuna a
los reclamos, sugerencias y observaciones
presentadas por educadores, estudiantes, padres de
familia y demds miembros de la comunidad
educativa.

Hacer uso de espacios, equipos, muebles, biblioteca
y demds recursos o bienes del colegio que le
permitan enriquecer su quehacer pedagégico.

Velar por la conservaciéon de documentos, equipos,
muebles y bienes del colegio que le sean confiados
a su cargo, dandole buen uso, mantenimiento y
seguridad.

Participar activamente en la construccion del

curriculo y el plan de estudios.

Realizar aportes elaborados con calidad para la
construccidén del curriculo y el plan de estudios.

Disponer del tiempo y espacio para analizar
resultados académicos al finalizar cada periodo en
forma individual o a través de comisiones
evaluativas.

Participar en las comisiones y demds entes
establecidos para el desarrollo institucional y la
evaluacion de los estudiantes.

Contar con el apoyo institucional para el desarrollo
de talleres y actividades académicas.

Elaborar talleres y actividades académicas que
fomenten la formacion integral del estudiante.
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Ajustar el programa académico de manera
justificada segun situaciones especificas
relacionadas con el desarrollo de procesos de
aprendizaje.

Disefiar y ejecutar un plan de trabajo académico
gue permita hacer seguimiento a los procesos de
formacion de los estudiantes y que cumpla con el
plan de estudios establecido.

Articulo 16. Derechos y deberes especificos del Padre de Familia: Ademas de los derechos generales, el padre de
familia de la Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz goza de los siguientes derechos acompafiados de
sus deberes complementarios:

Derecho

Deber

Conocer las competencias, los contenidos y metas a
cumplir en las diferentes dimensiones, areas y
asignaturas desde el inicio del afio, asi como los

Orientar, colaborar y supervisar la realizacion de las
obligaciones escolares por parte de los estudiantes
después de la jornada escolar.

criterios y parametros de evaluacion que Ia

institucion defina de acuerdo con su modelo

pedagdgico.

Ser informados oportunamente sobre el | Asistir a las entregas de informes académicos y

rendimiento académico y comportamental de sus
hijos.

mantenerse en contacto personal (no a través de
redes sociales) con la institucion para hacer el
seguimiento académico y comportamental de los
estudiantes y justificar las ausencias y retardos.

A que sus hijos reciban su jornada académica y sus
horas de clase completas segun los horarios
establecidos.

Llevar a sus hijos o acudidos o garantizar que
lleguen a la institucién puntualmente y retirarlos en
los horarios establecidos. Los estudiantes que no
sean reclamados oportunamente serdn reportados
a ICBF y Policia de Infancia y Adolescencia.

Recibir informacion oportuna para la adquisicion de
los recursos necesarios para el desarrollo de
formacion y de aprendizaje.

Proporcionar los recursos necesarios para el
desarrollo del proceso de formacién y de
aprendizaje tales como Uutiles escolares, libros y
uniformes entre otros.

Conocer con antelacién al momento de matricula el
manual de convivencia para que pueda asumir en
forma consciente y voluntaria sus compromisos y
responsabilidades.

Presentarse con el estudiante en el momento de la
matricula para firmar el compromiso con |la
institucion.

Orientar y corregir a sus hijos y acudidos de acuerdo
€Oon sus propios principios, creencias y normas.

Evitar incurrir en castigos o acciones fisicas o
psicolégicas que atenten contra la dignidad e
integridad del estudiante ante lo cual la institucion
reportara a las autoridades competentes.

Contar con talleres orientados por personal
especializado para la conformacién de la escuela de
padres.

Asistir a talleres de padres y reuniones cuando sean
convocadas por la institucion.

Recibir un debido proceso para su hijo o acudido o
para si mismo en cualquier eventualidad que se
presente.

Respetar el debido proceso establecido por la
institucion ante eventualidades presentadas y
responder por lesiones fisicas o psicoldgicas que él
o el estudiante o acudido ocasionen a cualquier
miembro de la comunidad educativa.
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Conocer las cuentas y grupos de redes sociales a las
gue pertenecen sus hijos.

Fiscalizar y orientar a los estudiantes en el uso
adecuado de los celulares y las redes sociales.

Ser atendidos oportunamente por los diferentes
estamentos de la institucion en un didlogo que
fortalezca la educacién y la formacion de sus hijos.

Respetar el conducto regular en caso de presentarse
dificultades académicas o de convivencia.

Recibir apoyo de la Institucién y de otras entidades
para atender situaciones y condiciones especiales
de sus hijos.

Solicitar y asistir a instituciones de salud y otras
entidades para la atencién de sus hijos cuando la
Institucidon lo considere necesario en un proceso de
acompanamiento y su incumplimiento acarreard
reporte al ICBF.

Participar en los talleres, actividades y escuelas de
padres que programe la Institucién en beneficio del
estudiante y su red familiar.

Asistir a los talleres, actividades y escuelas de
padres que programe la |Institucién con
responsabilidad y su incumplimiento acarreara
reporte al ICBF.

Acompafiar a sus hijos en actividades de trabajo en
casa que involucren el uso de aplicaciones,
plataformas y redes sociales para el desarrollo de
actividades académicas.

Garantizar dentro de sus posibilidades que los
estudiantes accedan a las aplicaciones, plataformas
y redes sociales para el desarrollo de actividades
académicas garantizando una comunicacion
prudente, clara y respetuosa con los demads
miembros de la comunidad educativa.

Articulo 17. Derechos vy deberes especificos del directivo: Ademas de los derechos generales, el directivo de la
Institucién Educativa Municipal Integral del Sumapaz goza de los siguientes derechos acompanados de sus deberes
complementarios:

Derecho

Deber

Tomar decisiones sobre asuntos relacionados con lo
académico, lo convivencial, lo directivo y lo
administrativo dentro de las competencias que le
atribuye la ley a cada uno de los cargos.

Tomar decisiones buscando siempre el beneficio de
la comunidad educativa en pro del cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Programar y convocar citaciones, reuniones y
actividades con diferentes miembros de Ila
comunidad educativa dentro de las funciones
establecidas a nivel institucional.

Informar con tiempo las citaciones, reuniones vy
actividades programadas con los diferentes
miembros de la comunidad educativa y realizarlas
con su debida justificacion.

Realizar observaciones, sugerencias y comentarios a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Propender por una actitud respetuosa, equitativa,
constructiva y justa en la realizacién de
observaciones, sugerencias y comentarios a
cualguier miembro de la comunidad educativa.

Organizar su agenda de trabajo y atender a los
demas en el momento que considere apropiado.

Priorizar y atender las solicitudes, requerimientos y
necesidades de cada uno de los miembros de la
comunidad educativa.

Ser informado sobre todos los eventos, proyectos y
actividades que programen los diferentes miembros y
colectivos de la Institucién.

Conocer y participar en los eventos, proyectos vy
actividades que programen los diferentes miembros vy
colectivos de la Institucion.
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Articulo 18. Derechos y deberes especificos del personal administrativo: Ademds de los derechos generales, el

personal administrativo de la Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz goza de los siguientes derechos

acompanados de sus deberes complementarios:

Derecho

Deber

Ser reconocido como miembro activo de la
comunidad educativa de la Institucion.

Hablar bien de la institucién y promover su buen nombre
en todos los espacios y las actividades que se realicen
dentro y fuera de las instalaciones.

Recibir informaciones, indicaciones e instrucciones
completas para el desempefio de sus labores.

Cumplir con responsabilidad, ética, compromiso y de
manera oportuna las tareas encomendadas por las
directivas de la Institucion.

Conocer  oportunamente informaciéon  sobre
directivas, eventos, reuniones y reformas, que
provengan de la Alcaldia Municipal, Secretaria de
Educacién y Ministerio de Educacién Nacional.

Informar oportunamente sobre la participacién en
eventos, reuniones y convocatorias autorizadas por
la Secretaria de Educacion, previendo el normal
desarrollo institucional.

Desarrollar sus labores dentro de la jornada laboral
asignada de acuerdo con las normas vigentes.

Cumplir con los cronogramas y horarios
establecidos para el desarrollo de sus funciones.

Realizar respetuosamente criticas, aportes vy
sugerencias que propendan por el crecimiento vy el
mejoramiento institucional.

Recibir aportes y sugerencias respetuosas que
propendan por el mejoramiento de su labor.

Solicitar al Rector y/o Secretaria de Educacién
permisos por motivos personales, familiares, de
atencidon médica o calamidad familiar.

Radicar oportunamente con tres dias de
anticipacién los permisos requeridos para atender
asuntos personales, familiares o de salud. En caso
de emergencia, informar inmediatamente vy
presentar los soportes oportunamente.

Recibir capacitacidon que le permita actualizarse y
enriquecer su labor.

Tener una actitud abierta, participativa y de
aprendizaje para la capacitacion y actualizacién
permanente.

Hacer uso de espacios, equipos, muebles y demas
recursos o bienes de la Institucién.

Cuidar, hacer cuidar y responder por los espacios,
equipos, muebles y demds recursos o bienes de la
Institucién a su cargo.

Recibir retroalimentacién con base en los procesos
de evaluacién.

Presentar oportunamente los requerimientos
realizados por las directivas en procesos de
evaluacion de la labor desempeiada.

Participar en la construccion de valores

institucionales para la buena convivencia.

Conocer el Manual de Convivencia.

Gozar de un clima laboral favorable para su
crecimiento profesional y personal.

Generar ambientes adecuados para el
fortalecimiento del clima laboral favorable en Ia
Institucion.

3.4. Estimulos
Articulo 19. Estimulos: Todos los miembros de la comunidad educativa son sujetos de reconocimiento a través de

estimulos en los cuales se reconocen los logros obtenidos en la Institucidn o los aportes realizados a la Institucion.
Los estimulos se convierten en un elemento motivador para el crecimiento académico, laboral, social y/o personal
de quienes hacen parte de la comunidad educativa. Los principales tipos de reconocimiento son:
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Rendimiento y/o mejoramiento académico: Se entrega a los estudiantes seleccionados por curso al finalizar
cada periodo académico o al culminar el afio escolar.

Mejor Bachiller y mejor resultado Pruebas SABER 11: Se entrega a los estudiantes de grado once en la
ceremonia de graduacién.

Mejor estudiante por convivencia escolar y colaboracién: Se entrega a los estudiantes seleccionados por
curso al culminar el afio escolar.

Resaltar labores o capacidades especificas en fechas especiales: Se entrega a los estudiantes y otros
miembros de la comunidad educativa en izadas de bandera.

Representacion destacable de la Institucion a nivel cultural, deportivo, académico o cientifico: Se entrega a
los estudiantes, docentes, administrativos y demas miembros de la comunidad educativa después de su
participacion.

Colaboracién destacable con la institucién: Se entrega a padres de familia y otras personas no vinculadas
laboralmente.

Tiempo de servicio: Se entrega a docentes, directivos y administrativos que cumplen 10, 15, 20 o 25 afios en
la institucion.

Retiro o traslado de la institucién: Se entrega a docentes, directivos o administrativos con mds de cinco afios

en la institucion y que se retiran o son trasladados.

Capitulo IV: Gobierno Escolar

4.1. Organos del gobierno escolar
Articulo 20. Conformacidn: El Gobierno Escolar estara constituido por los siguientes drganos:

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

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

El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacién pedagdgica del
establecimiento.

El Comité de Convivencia Escolar, como instancia que lidera los aspectos convivenciales de la comunidad

educativa.

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

4.2. Rectoria
Articulo 21. Funciones: El Rector tiene la responsabilidad de dirigir técnica, pedagdgica y administrativamente la

labor del establecimiento educativo. Es una funcién de caracter profesional que, sobre la base de una formacion y
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experiencia especifica, se ocupa de lo referente a la planeacién, direccidon, orientacién, programacién,

administracion y supervisidon de la educacién dentro de la Institucién de sus relaciones con el entorno y los padres

de familia, y que conlleva a responsabilidad directa sobre el personal docente, directivo docente a su cargo,

administrativo y respecto a los estudiantes. Las funciones del Rector son:
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Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional (P.E.I.) con la participacidn de los distintos actores
de la comunidad educativa.

Presidir el Consejo Directivo, el comité de convivencia y el Consejo Académico de la institucidn y coordinar
los distintos drganos del Gobierno Escolar.

Representar el establecimiento educativo ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

Formular planes anuales de accidon y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

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

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente vy
administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la secretaria de educacion
municipal.

Administrar al personal asignado a la institucién en lo relacionado con las novedades y los permisos.
Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos docentes vy
administrativos a su cargo.

Adelantar los debidos procesos disciplinarios de conformidad con las normas vigentes.

Suministrar informacién oportuna al Ministerio de Educacion, la Secretaria de Educacién y demas entidades
estatales cuando sea requerido.

Responder por la calidad de la prestacién del servicio en su institucién.

Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucidn Educativa al menos cada seis meses.

Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos en los términos de la presente Ley.

Publicar una vez al semestre y comunicar por escrito a padres de familia, docentes y estudiantes, los
horarios y la distribucién académica.

Orientar la ejecucion de PEl y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad educativa de la Institucion.

Establecer canales de comunicacion efectivos entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.
Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la Ley y el Manual de Convivencia.

Aplicar las disposiciones que se expiden por parte del Estado relacionadas con la prestacidon del servicio
publico educativo.

Convocar a los padres de familia por la constitucién del Consejo de Padres y la Asociacion de Padres.
Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo de los componentes de prevencién y de
promocion y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementacién de la ruta de atencién
integral para la convivencia escolar.

Liderar participativamente la revisidn y ajuste del PEIl, el Manual de Convivencia y el SIEE.

Reportar casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos del

establecimiento educativo, en su calidad de presidente del Comité de Convivencia Escolar, y hacer
seguimiento a dichos casos.

4.3. Consejo Directivo
Articulo 22. Conformacidn vy eleccidn: El Consejo Directivo estara integrado por:

El Rector, quien lo presidird y convocara ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente cuando lo
considere conveniente.
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Un representante de los Maestros de transicion y primaria y otro de secundaria y media elegidos por
mayoria de los votantes en una asamblea de docentes.

Dos representantes de los padres de familia elegidos por el Consejo de Padres, siendo uno de ellos el
presidente del mismo Consejo. En caso de estar activa la Asociacidon de Padres de Familia y que esta cuente
con la mitad mas uno de asociados entre el nimero total de padres, el Consejo estara representado por el
presidente y el otro sera escogido por la Asociacién.

Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes entre quienes estén cursando el
ultimo grado de educacién ofrecido por la institucién.

Un representante de los ex alumnos.

Un representante de los sectores productivos organizados en un ambito local o subsidiariamente las
entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo. El representante

sera escogido por el Consejo Directivo de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra participar en las deliberaciones del Consejo Directivo con voz

pero sin voto, cuando éste les formule invitacidn, a solicitud de cualquiera de sus miembros.

Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacién de clases de cada periodo lectivo anual,

debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus funciones. Con tal fin el Rector convocara

con la debida anticipacion, a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

4.4. Consejo Académico
Articulo 23. Conformacidn: El Consejo Académico es un ente colegiado encargado de liderar, organizar y estructurar

todo lo referente al PEI, el plan de estudios y el SIEE, apoyado en los Comités Pedagdgicos y las Comisiones de

Evaluacién y Promocidn. El Consejo Académico estara integrado por:

El Rector quien lo presidira.

El coordinador académico.

El orientador escolar.

El profesional de apoyo en inclusién.

Un representante de los docentes de transicién, primero y segundo.

Un representante de educacion basica secundaria y media vocacional por dimension. (Nota aclaratoria: Las

dimensiones establecidas en el PEl relinen una o mas areas establecidas por la Ley).

Articulo 24. Funciones v disposiciones generales del Consejo Académico: Dentro de las funciones del Consejo
Académico estan:
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Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del Proyecto Educativo
Institucional.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes.
Organizar el plan estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacidén institucional anual.

Estudiar el Sistema Institucional de Evaluacién Estudiantil y propiciar su continuo mejoramiento.

Organizar los comités de evaluacién y promocion, establecer sus funciones y supervisar el proceso general
de evaluacion.

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

Algunas disposiciones generales para el Consejo Académico son:
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a. La conformacién del Consejo Académico, las funciones y las normas establecidas estardn en permanente
observacién y seguimiento. Cualquier miembro, docente o directivo docente de la institucién podra solicitar
por escrito su modificacidn, que sera analizada y respondida en la siguiente reunién del Consejo Académico.
También aplica para la realizacidn de sugerencias, consultas y reclamaciones.

b. Las decisiones tomadas por el Consejo Académico son autébnomas, aunque podran ser consultadas a los
demas docentes cuando la situacion lo amerite preservando asi los principios de participacién y democracia.
Estas decisiones se evidenciaran a través de Actas de Reunién y Acuerdos que tendran un caracter legal y de
obligatorio cumplimiento.

c. Las decisiones del Consejo Académico se tomardn en consenso a partir de los argumentos presentados por
sus miembros. En caso de no llegar a un consenso, las decisiones serdn sometidas a votacién tomando como
vdlida la que obtenga la mayoria aritmética de votos. En caso de presentarse un empate, el Rector tomara la
decisién final.

d. Las decisiones tendrdn validez siempre y cuando haya qudrum. Se considera quérum cuando asisten la
mitad mds uno de los miembros del Consejo Académico.

e. Las decisiones tomadas en el Consejo Académico son de tipo colegiado y no personal. Cada uno de los
miembros deberd mantener la confidencialidad de las discusiones procurando respaldar los resultados
alcanzados, el buen nombre de las personas y la armonia institucional.

f.  Un miembro que no asista a una sesién en la cual se haya tomado una decisidén que no comparte o cualquier
docente de la institucidn, podra radicar ante el Rector un recurso de reposicion por escrito y argumentado a
los dos siguientes dias habiles como maximo. El Consejo Académico analizard la situacién en la siguiente
sesion, decidird si se modifica o no la decisién y entregara una respuesta por escrito. En situaciones de
extrema urgencia, el Rector podra convocar a una reunidn extraordinaria del Consejo Académico.

g. ElConsejo Académico sesionard una vez al mes o por sesiones extraordinarias citadas por el Rector.

Articulo 25. Comisiones de Evaluacién y Promocién: El Consejo Académico conformara las Comisiones de Evaluacion
y Promocién que estaran integradas por los directores de curso, otros docentes que orienten clases en esos cursos y
un representante de los padres de familia. Existird una Comision de Evaluacidn y Promocion para primaria y una para
secundaria y media, las cuales estaran organizadas dependiendo de la cantidad de cursos y estudiantes por analizar.

Las Comisiones de Evaluacién y Promocidn tienen las siguientes funciones:

a. Analizar y hacer seguimiento académico de los estudiantes planteando posibles estrategias de
mejoramiento de su desempefio y tomando acciones especificas como firmas de compromisos o alguna otra
accién que se considere pertinente.

Apoyar al Consejo Académico en la definicidn de la promocién estandar y anticipada de los estudiantes.
Las funciones que le asigne el Consejo Académico.

Las Comisiones de Evaluacion y Promocion se reuniran al finalizar cada periodo académico, al finalizar el afio escolar
y cuando surja alguna situacién extraordinaria. La reunién que se realizard finalizando el primer periodo estard
destinada a definir las Promociones Anticipadas, mientras que las reuniones finalizando el segundo y tercer periodo
estaran encaminadas a realizar los seguimientos académicos. Al finalizar el cuarto periodo se realizard una reunion
para definir los estudiantes promovidos, los no promovidos y los que deben realizar nivelaciones. Después de estas
nivelaciones, realizardn una nueva reunién para determinar si estos estudiantes en nivelacién son o no promovidos.

4.5. Comité de Convivencia Escolar
Articulo 26. Conformacién: De acuerdo con el Articulo 12 de la Ley 1620, el Comité de Convivencia Escolar estara

conformado por:
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El Rector, quien lo preside.

El personero estudiantil.

El docente con funcién de orientacidn.

El coordinador cuando exista este cargo.

El presidente del Consejo de Padres.

El presidente del Consejo de Estudiantes.

Un docente de primaria y otro de secundaria y media.

®me o0 o

El Comité podrd invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos,
con el propésito de ampliar informacion.

Funciones:
De acuerdo con el Articulo 13 de la Ley 1620, las funciones del Comité de Convivencia son:

a. ldentificar, documentar, analizar y proponer estrategias para la resolucidn de conflictos que se presenten
entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes. Los casos seran
propuestos por cualquier miembro del Comité, pero en especial serdn llevados por la Coordinacién, la
Rectoria o la Orientacidn conservando el anonimato de los implicados para evitar la revictimizacién de los
afectados.

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

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

d. Convocar a un espacio de conciliacién 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.

e. Activar la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de dicha Ley, frente
a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia
escolar o de vulneracién 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 dmbito escolar, y
revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos
por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

g. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de convivencia, y
presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema Nacional De
Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educaciéon para la Sexualidad y la
Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

h. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdégicas que permitan la flexibilizacién del modelo pedagdgico

y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la
comunidad para determinar mds y mejores maneras de relacionarse en la construccién de la ciudadania.

El Comité de Convivencia Escolar se reunird una vez al mes o por citaciones extraordinarias realizadas por el
Coordinador o el Rector.
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Lineamientos de accion:
Todas las acciones del Comité de Convivencia Escolar estdan encaminadas en cuatro componentes: de promocioén, de
prevencion, de atencién y de seguimiento.

® Promocion: Fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima escolar con el fin de generar un entorno
favorable para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

® Prevencion: Intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos en el contexto escolar.

® Atencion: Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en el
contexto escolar.

® Seguimiento: Seguimiento y evaluacidén de las estrategias y acciones de promocidn, prevencidn y atencién

desarrolladas por los actores e instancias del sistema nacional de convivencia escolar.

4.6. Asamblea y Consejo de Padres
Articulo 27. Participacién de los Padres de Familia y Acudientes: Los padres de familia y acudientes, como miembros

fundamentales de la comunidad educativa, tienen representacion y participacion activa en diferentes entes del
gobierno escolar relacionados con el desarrollo institucional.

Asamblea de padres:

La Asamblea general de Padres de Familia esta conformada por la totalidad de padres de familia de la Institucion en
cada una de sus jornadas, quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relacién con el
proceso educativo de sus hijos. EIl maximo drgano representante de los padres de familia es el Consejo de Padres,
aunque también tienen participacion en el Comité de Convivencia, las Comisiones de Evaluacidon y Promocidn, el
Consejo Directivo y la Asociacidn de Padres.

Consejo de padres:

El Consejo de Padres es un drgano representativo de padres de familia y acudientes, destinado a la participacion
activa en el proceso educativo y de convivencia de los estudiantes. Es un estamento plenamente constituido ante las
respectivas dependencias oficiales, reglamentado por el Decreto nimero 1286 del 27 de Abril del 2005 que trabaja
conjuntamente con la Institucion en pro de los proyectos y metas de la misma.

El Consejo de Padres esta conformado por un representante de cada uno de los cursos con los que cuenta la
Institucion quienes a su vez nombran su Junta directiva debidamente organizada de acuerdo a los estatutos
existentes. Son funciones del Consejo de padres:

a. Contribuir con el rector en el analisis, difusién y uso de los resultados de las evaluaciones periédicas de
competencias y las pruebas de estado.

b. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice la Institucion orientadas a
mejorar las competencias de los estudiantes.

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

d. Promover actividades de formacidn de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias de
acompafiamiento de los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes, fomentar habitos de
estudio, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia, especialmente aquellas destinadas a promover
los derechos del nifio.
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e. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacién entre todos los
estamentos de la comunidad educativa.

f. Colaborar en las actividades de promocién en salud fisica y mental de los educandos, la solucién de las
dificultades de aprendizaje, la deteccidn de problemas de integracién escolar y mejoramiento del medio
ambiente.

g. Seleccionar los representantes al Consejo Directivo, al Comité de Convivencia y a las Comisiones de

Evaluacién y Promocion.

4.7. Consejo Estudiantil

Articulo 28. Conformacién y funciones: El Consejo de Estudiantes es el maximo érgano colegiado que asegura y
garantiza el continuo ejercicio de la participacidon por parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de
cada uno de los grupos de la Institucién elegido mediante votacidn secreta. Los alumnos de nivel preescolar y de los
tres primeros grados del ciclo de primaria, seran convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico
entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

Las funciones del Consejo Estudiantil son:

a. Darse su propia organizacion interna.

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

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

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

convivencia.
El representante de los estudiantes al consejo directivo, debe cumplir con el siguiente perfil:

a. Buen desempefio académico y ejemplar comportamiento.
b. Alto sentido de pertenencia hacia la institucion.
c. Disposicion para cumplir con sus deberes como lo establece el Manual de Convivencia.

4.8. Personero estudiantil
Articulo 29. Eleccion y funciones: Es un lider estudiantil del ultimo grado que ofrezca la jornada, encargado de

promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucién Politica, las leyes,
los reglamentos y el Manual de Convivencia. Serd elegido dentro de los treinta dias calendario siguiente al de

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 después de un proceso
de capacitacion, promocidon y campaina de los candidatos, bajo la direccion de un docente de primaria o de la
Dimensién Cientifica Social, lideres del proyecto de democracia.

Funciones:
El Personero tendra las siguientes funciones:

a. 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 Estudiantil y
organizar foros u otras formas de deliberacién.
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b. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a sus derechos y las que
formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

c. Presentar al Rector las solicitudes o peticiones que considere necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

d. Apelar ante el Consejo Directivo las decisiones del Rector respecto a las peticiones presentadas por su
intermedio.

e. Participar en los diferentes eventos y convocatorias que realice la Personeria Municipal.

El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de los estudiantes
ante el Consejo Directivo. Para aspirar al cargo de Personero los candidatos deberan presentar su hoja de vida y sus
propuestas en un documento que sera presentado a la comunidad estudiantil y a los profesores lideres del proyecto
de democracia.

Posesion:

Después de ser elegido el nuevo Personero Estudiantil, serd posesionado en un acto realizado con la comunidad
educativa. Alli se recordaran sus funciones, realizard el juramento y firmard un documento que lo compromete a
cumplir con las propuestas realizadas.

Perfil:
Los candidatos a Personero deben cumplir con el siguiente perfil:

a. Haber presentado un buen rendimiento académico y una convivencia sin faltas graves o de extrema
gravedad el afio anterior.

Hacer parte de la institucion en los dos ultimos afios lectivos.

No tener anotaciones negativas en el observador durante el afio en curso.

Tener una actitud de escucha activa y de didlogo frente a los demas miembros de la comunidad educativa.
Tener una capacidad de andlisis que le permita investigar y entender mas a fondo las problematicas.

Tener un espiritu mediador en las relaciones y los conflictos interpersonales entre estudiantes, docentes
padres de familia y administrativos.

Ser un lider positivo y propositivo ante sus compafieros.

Tener un espiritu creativo y dinamico que conduzca al mejoramiento de la institucion.

i. Representar con altura el nombre de sus compafieros y de la institucion.

j.  Ser ejemplo en el porte del uniforme y en el cumplimiento de las normas establecidas por el Manual de
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Convivencia.
Revocatoria:

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra solicitar al Consejo Estudiantil por escrito y de manera
justificada la revocatoria del Personero para que tomen una decisién en primera instancia. Si se rechaza la solicitud,
deberd informarlo mediante acta a quien hizo la solicitud con los respectivos argumentos. Si el Consejo Estudiantil
ven procedente la revocatoria, convocard a la Asamblea Estudiantil para someterlo a votacion abierta y simple.

Las principales causas por las cuales se puede solicitar la revocatoria del Personero son:
a. Mostrar bajo rendimiento académico en tres o mas asignaturas.

b. Reincidir frecuentemente en el incumplimiento de las obligaciones establecidas en el Manual de
Convivencia o ser protagonista de una situacion Tipo Il o lll en la cual se evidencia su responsabilidad.
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c. Ser irrespetuoso con miembros de la comunidad educativa o ser irreverente con la autoridad del docente y
directivos.

d. Serirrespetuoso con personas generando imagen negativa de la Institucion.

e. Incumplir con las propuestas realizadas durante su candidatura.

Si por alguna causa el Personero como estudiante es remitido al Comité de Convivencia Escolar, quedara impedido
para participar en esa sesidén de dicho Comité y en su reemplazo el Consejo Estudiantil nombrara un representante
provisional.

En caso de revocatoria del Personero, serd posesionado el estudiante que obtuvo la segunda votacién en las
elecciones que lo eligieron. Si el segundo candidato no cumple con los requisitos o ya no esta en la Institucion, se
realizaran nuevas elecciones.

4.9. Contralor Estudiantil
Articulo 30. Eleccién v funciones: Es un lider estudiantil de Fase 5 (preferiblemente grado décimo) encargado de

promover y actuar como veedor del buen uso de los recursos y de los bienes publicos de la Institucidon, como
mecanismo de promocién y fortalecimiento del control social en la gestidon educativa y espacio de participacion de
los estudiantes, con el fin de fomentar la transparencia en el manejo de los recursos publicos. Sera elegido por
eleccién popular junto con el Personero Estudiantil.

El Contralor tendra las siguientes funciones:

a. Velar porque los programas y proyectos publicos como los Fondos de Servicio Educativo, tiendas escolares,
restaurantes escolares, proyectos ambientales y recreativos y obras de Infraestructura y del entorno
cumplan con el objetivo propuesto.

b. Solicitar informes al Consejo Directivo y al Rector sobre manejos de los recursos de la Institucion y hacer las
solicitudes y aclaraciones que considere pertinentes.

c. Participar en los eventos y convocatorias de la Contraloria Municipal.

4.10. Asociacion de Padres de Familia

Articulo 31. Conformacién, finalidades y recursos: De acuerdo con el Decreto 1286 de 2005 del Ministerio de
Educacion, la Asociacidon de Padres de Familia es una entidad juridica de derecho privado, sin animo de lucro, que se
constituye por la decisidn libre y voluntaria de los padres de familia de los estudiantes matriculados en un
establecimiento educativo. Sélo existird una Asociacion de Padres de Familia por establecimiento educativo y el
procedimiento para su constitucidn estd 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 Cdmara de Comercio. Su patrimonio y
gestidn deben estar claramente separados de los del establecimiento educativo.

La asamblea general de la asociacién de padres es diferente de la asamblea general de padres de familia, ya que esta
ultima estd constituida por todos los padres de familia de los estudiantes del establecimiento educativo,
pertenecientes o no a la asociacién. En el momento de la afiliacidn el padre de familia recibirad copia de los estatutos
de la Asociacién en los que conste que ha sido inscrita en la CdAmara de Comercio.

Finalidades de la Asociacion de Padres de Familia:

a. Apoyar la ejecucién del proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento del establecimiento
educativo.
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Promover la construccién de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

Promover los procesos de formacion y actualizacion de los padres de familia.

Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones necesarias para mejorar sus
resultados de aprendizaje.

Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucion pacifica de los conflictos y
compromiso con la legalidad.

Facilitar la soluciéon de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar acciones
tendientes al mejoramiento de su formacidn integral de conformidad con lo establecido en el articulo 315
del Decreto 2737 de 1989.

Manejo de recursos:

El patrimonio de la Asociaciéon de Padres de Familia y su gestion deben estar claramente separados de los de la
Institucion. Sera administrado Unicamente por la junta directiva de la Asociacién de acuerdo con los estatutos. Esta
designara al responsable del recaudo de los ingresos que por distintos conceptos reciba la Asociacién quien, en
ningun caso, podra ser un directivo, administrativo o docente de la Institucidn.

4.11. Democracia participativa
Articulo 32. Mecanismos: La Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz se caracteriza por tener un

espiritu democrdtico y participativo, en donde todos los integrantes de la comunidad educativa tienen la posibilidad

de elegir a sus representantes y hacer las peticiones que considere necesarias usando el conducto regular. Las

elecciones se basardn en tres principios fundamentales:

La capacitacion: Corresponde a la preparacidon de la comunidad educativa para su participacién como
electores o elegidos.

La transparencia: Corresponde al uso de mecanismos que garanticen un debido proceso de eleccion abierto
y democratico.

El respaldo: Corresponde al reconocimiento y respaldo por parte de las directivas y de la comunidad

educativa a todos los representantes que han sido elegidos para el ejercicio de sus funciones.
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Capitulo V: Situaciones de convivencia

5.1. Ruta de atencion integral para la convivencia escolar
Articulo 33. Descripciéon: La Ruta de atencidn integral para la convivencia escolar es una herramienta establecida en

la Ley de Convivencia Escolar para apoyar al sector educativo en el fortalecimiento del ejercicio de los DDHH
(derechos humanos) y los DHSR (derechos sexuales y reproductivos) en la escuela; la mitigacién de riesgos; el
manejo de situaciones que afectan la convivencia escolar, y el seguimiento a lo que ocurre en los diferentes
contextos y su manejo por parte la Institucion.

En ella se definen los procesos y protocolos que deben seguir las entidades e instituciones involucradas,
convirtiéndose en una respuesta integral a la realidad de la escuela en temas relacionados con la convivencia y el
ejercicio de los DDHH y DHSR. De esta forma, la puesta en marcha de la ruta posibilitard que la Institucién logre
resultados en cuatro aspectos:

e Formacion de sujetos activos de derechos: todas las personas que conforman la comunidad educativa
deben poner en practica las competencias ciudadanas, lo cual hace posible que haya estudiantes, docentes,
directivas docentes y familias autdonomas con capacidad para exigir, respetar y promover los DDHH,
participar activamente en la toma de decisiones sobre asuntos que les afectan, reconocer a otras personas y
convivir de manera pacifica.

e Reconocimiento e inclusion genuina de la comunidad educativa: significa que opiniones, creencias y
formas de comprender el mundo son valoradas y tenidas en cuenta.

o Transformacion: es necesario que ocurran procesos de transformacion de las practicas educativas y estilos
docentes que contribuyan a la cultura y la convivencia escolar, es decir, que estén enfocados en la
construccién de ambientes de aprendizaje democraticos.

e Mejoramiento del clima escolar: la implementacidon pedagdgica de las acciones de la ruta permite que la
atmodsfera de trabajo y las relaciones entre la comunidad educativa aporten a la formacién integral del

grupo de estudiantes.

El cumplimiento del propédsito de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar implica cuatro
componentes: promocion, prevencion, atencion y seguimiento, los cuales se explican a continuacion.

Promocion:

Se entiende promocion de la convivencia escolar como la ejecucion de acciones pedagdgicas y practicas educativas
gue provocan la movilizaciéon de la comunidad educativa hacia el desarrollo de competencias ciudadanas y el
ejercicio de los DDHH y los DHSR. La promocién determina la calidad del clima escolar y define los criterios de
convivencia escolar.
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Prevencion:

Se entiende prevencion como la preparacién y disposiciéon que se hace anticipadamente para evitar un riesgo. En el
marco del Decreto 1965 de 2013 se considera que la prevencion busca intervenir oportunamente en dinamicas y
comportamientos que podrian afectar el ejercicio de los DDHH, DHSR y la convivencia escolar. Es decir, se adelantan
acciones de prevencion identificando e interviniendo sobre factores que motivan la ocurrencia de sucesos o que
pueden facilitar su repeticién. Es asi como las acciones de prevencion intervienen sobre factores o situaciones que
amenazan el ejercicio de los DDHH, de manera que los episodios de vulneracion (violencia, discriminacion,
inequidad, acoso, agresidn, censura, autoritarismo, etc.) no escalen y se repitan hasta convertirse en dindmicas
relacionales dentro de la comunidad educativa. Lo anterior, para evitar que lleguen a configurar la identidad de las
personas que conforman la comunidad educativa o ser parte de la caracterizacion del contexto.

Atencion:

En el marco de la Ley 1620 de 2013 el componente de atencion orienta todas aquellas acciones que se realizan para
asistir oportuna y pedagodgicamente a las personas que conforman la comunidad educativa, frente a las situaciones
qgue afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR. Significa que la Ley de Convivencia Escolar
requiere que se aplique una perspectiva pedagdgica en el manejo de las situaciones que afectan la convivencia
escolar en un ambiente de didlogo, de respeto, cuidado y reconocimiento a las personas involucradas. Significa
generar opciones para restituir el estado de las cosas, significa mitigar las inconformidades o dafios que resultan de
la situacién.

Atender es solucionar mediante el manejo de la situacidn, facilitar escenarios y acciones donde la comunidad
educativa pueda responder propositivamente ante situaciones que afecten la convivencia, la participacion y las
relaciones entre las personas que conforman la comunidad educativa. Una atencidn indagard por lo ocurrido con las
personas implicadas y establecera una solucidon que recomponga la situacidn en circunstancias que dejen satisfechas
a las personas, de manera que se evita repeticidén y escalamiento de la situacidn. Esta solucion puede ser de tipo
pedagdgico, didactico y/o normativo.

Seguimiento:

El componente de seguimiento se define como el mecanismo para comprobacién y anadlisis de las acciones de la
Ruta de Atencién Integral para buscar razones y proveer retroalimentacién, hacer sugerencias y proponer
soluciones. En otras palabras, se refiere a una labor analitica y reflexiva que se da en tres niveles: verificar,
monitorear y retroalimentar las acciones de la ruta en cada uno de los componentes.

La verificacion se da en términos de la comprobacion de la ejecucién efectiva de todas las acciones de promocion,
prevencién y atencién sefialadas en el Decreto 1965 de 2013; el monitoreo se traduce en un ejercicio constante y
regular de registro y sistematizacion de las acciones realizadas para capitalizar aprendizajes en la aplicacién efectiva
de la ruta, y la retroalimentacién propone ajustes y transformaciones de las acciones de los componentes.

5.2. Situaciones de Convivencia Tipo |

Articulo 34. Descripcion: De acuerdo con el Decreto 1965 de 2013, las Situaciones de Convivencia Tipo |
corresponden los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud. En las Situaciones de
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Convivencia Tipo | se incluyen las agresiones esporddicas que ocurren en el marco de conflictos, es decir, de
situaciones en las que dos o mds personas perciben o creen que sus intereses son mutuamente incompatibles. Esta
incompatibilidad puede verse reflejada en discusiones, altercados, enfrentamientos o rifias. A diferencia de
situaciones de acoso escolar, no hay un marcado desbalance de poder entre las partes, ni se presentan agresiones
repetidas de quienes tienen mas poder sobre quienes tienen menos. Es un conflicto interpersonal cuando ocurre
entre personas o un conflicto intergrupal cuando ocurre entre grupos. Los conflictos pueden manejarse
constructivamente (por medio del didlogo, la negociacion y la mediacidn), pasivamente (cediendo ante las
exigencias de la otra parte o evadiéndose mutuamente), o destructivamente (usando la agresion para imponer los
intereses), por lo cual no todas las situaciones de conflictos implican agresion.

Dentro de las situaciones Tipo | que inciden negativamente en el clima escolar estan:

e Desacuerdos, discusiones, altercados, enfrentamientos o rifias esporadicas que no representen dafio al
cuerpo o a la salud.

e Posibles injusticias, atropellos, irrespetos o cualquier actitud que pueda desencadenar vulneracion de los
derechos de las personas, los cuales son manifestados por la victima o identificados por un docente, un
directivo, un compafiero o un tercero.

e Burlas, sobrenombres, lenguaje ofensivo, lenguaje discriminatorio o cualquier manifestacién esporadica que
vaya en contra de los derechos humanos y de los derechos reproductivos y sexuales, los cuales pueden
generar en el futuro situaciones de acoso escolar o de otra indole.

e Incidencia negativa en el clima escolar del aula de clases por interrupcién irrespetuosa de la palabra de los

demas, llegadas o salidas fuera de tiempo sin autorizacién, uso de dispositivos y elementos no permitidos,
realizacidon de otras actividades en clase diferentes a las autorizadas, interrupcién premeditada del trabajo
de otros o cualquier actuacion que afecte la paz, la tranquilidad y la integridad de una o mas personas.

Articulo 35. Protocolos de atencidn: Las situaciones de convivencia Tipo | deben ser atendidas por el docente, quien
actia como mediador del conflicto buscando siempre el didlogo, la concertacidn y la reparacion en el marco de una
justicia restaurativa. Si uno de los actores es el docente, la situacién debe ser atendida por Coordinacidn,
Orientaciéon o Rectoria, garantizando siempre los derechos de todos los involucrados. El protocolo de atencién
comprende las siguientes etapas:

1. Identificar la situacién de convivencia que se presenta como Tipo .
2. Establecer victimas, victimarios, participes y/o testigos en el conflicto.

3. Si las victimas forman un grupo de mas de tres personas, elegir uno o dos delegados. Lo mismo se hara con los
testigos.

4. Reunir a las partes involucradas para posibilitar la expresién de sus puntos de vista. Si las personas involucradas se
encuentran alteradas, dar un tiempo prudencial para lograr que se calmen y tranquilicen. En caso de evidenciar un
posible riesgo en contra de la(s) victima(s) por presunta retaliacién o por vulnerabilidad, manejar la situacion en
anonimato y/o por separado de manera temporal y prudencial. Si el riesgo para la victima persiste, se remite a
Coordinacion para asumirlo como Situacion Tipo Il

5. Procurar que cada una de las partes identifique sus propios errores y comprenda la posicién del otro.
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6. Buscar de manera conjunta posibles estrategias para la superacion de la situacion, las cuales deben ir mas alla de

las simples disculpas.

7. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacién de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en
el grupo involucrado o en la institucidn.

8. Escribir y firmar el acuerdo establecido utilizando el formato disefiado para tal fin, del cual quedara copia en las
bitacoras o carpetas de seguimiento de cada una de las partes.

9. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos una semana después a fin de verificar si la solucién fue
efectiva o si se requiere tomar otras medidas complementarias o la remisién a Coordinacion.

10. Citar a los padres de familia en las situaciones que involucren a nifios de transicion, primero o segundo y en las
situaciones en las cuales no hay total seguridad en el cumplimiento de los acuerdos.

En el informe académico del respectivo periodo aparecera para convivencia “Cumple los acuerdos en situaciones de
convivencia” o “Incumple los acuerdos en situaciones de convivencia”.
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Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz
Ruta de atencidn: Situacion de Convivencia Tipo |
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5.3. Situaciones de Convivencia Tipo Il
Articulo 36. Descripcién: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) vy
ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con

cualquiera de las siguientes caracteristicas:

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

En este sentido, para determinar si una Situacién de Convivencia es de Tipo Il, debe cumplir una o mas de estas
condiciones:

e Sihubo una agresion (accidn con clara intencionalidad de causar dafio a otra persona).

e Si hay un desbalance de poder entre las personas involucradas. Quien o quienes agreden estan en una
posicion de mayor poder (por ejemplo, por ser mas fuertes o grandes fisicamente, mayores en edad, tener
mas amigas o amigos, tener mds experiencia o informacién, ser mds populares o tener mas recursos
econdmicos, etc.) y la persona afectada usualmente esta en una posicién de menor poder (por ejemplo, por
ser menores, mas débiles o mds pequefios fisicamente, tener menos informacidn o experiencia, ser menos
populares, estar recién llegado y no tener amigas o amigos, tener menos recursos econémicos, presentar
una situacion de discapacidad, tener una condicion de vulnerabilidad, etc.).

® Sino es la primera vez que se presenta la situacion.

e Siera una Situacion Tipo | que no fue resuelta después de cumplir con el protocolo establecido.

® Si la agresion es sistematica. Se han utilizado repetidamente maneras similares para agredirse y las personas
involucradas son las mismas (particularmente aquella que se ve afectada).

e Si implica diversos eventos (gestos, expresiones, acciones, comentarios, etc.) en los cuales se vulneran los
derechos de la victima.

e Si implica la publicacidon de textos, imagenes, videos, audios u otros elementos digitales en los cuales se
vulneran los derechos de la victima.

e Si la victima estd en una posicidn de discriminacién por condicién sexual, religiosa, politica, racial, étnica,
econdmica o social entre otras.

Articulo 37. Protocolos de atencién: Las Situaciones de Convivencia Tipo |l deben ser atendidas inicialmente por el
docente encargado y luego ser remitidas de manera inmediata a Coordinacion cumpliendo los siguientes protocolos:

1. Identificar si se ha causado dafio al cuerpo o a la salud para garantizar la atencion inmediata tanto en lo fisico
como en lo mental de(l)(los) afectado(s) o victima(s). En caso afirmativo, llamar a los acudientes y, si es necesario, a
los servicios de emergencias médicas, garantizando que la persona siempre tenga el acompafamiento de un mayor
de edad.

2. Identificar la condicidn del agresor para establecer si requiere atencion especial fisica o mental.
3. Remitir el caso a Coordinacion.
4. Establecer si es una Situacién Tipo Il o si implica un delito, lo que la convierte en Situacién Tipo IIl.

5. Definir si se requieran medidas de restablecimiento de derechos y remitir el caso a las autoridades administrativas
(ICBF, Comisaria de Familia, etc.).

6. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados de posibles acciones en su contra.
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7. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados.

8. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los estudiantes, puedan
exponer y precisar lo acontecido. Se debe preservar la intimidad, la confidencialidad y los demas derechos a todos
los involucrados.

9. Establecer victimas, victimarios, participes y/o testigos en el conflicto.
10. Procurar que cada una de las partes identifique sus propios errores y comprenda la posicién del otro.
11. Buscar de manera conjunta posibles estrategias para la superacion de la situacion.

12. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacién de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en la institucion. Si el presunto estudiante responsable no acepta los errores
cometidos, se respaldard la informacion con testigos visibles o anénimos. En caso de persistir la no aceptacion, se
remitird el caso al Comité de Convivencia en donde se plantearan posibles estrategias que involucran expedicidn de
actas que dan cuenta del proceso, las cuales tienen la misma validez de un compromiso.

13. Firmar compromisos de no repeticion en los cuales se establezca la reparacién a la(s) victima(s) por parte
de(l)(los) agresor(es). El estudiante y su acudiente tienen el derecho de presentar recurso de reposicién con sus
respectivos soportes.

14. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos entre una y dos semanas después del hecho, a fin de
verificar si la solucion fue efectiva, si se requiere tomar otras medidas complementarias y si se realizaron los
procesos de reparacion de manera satisfactoria. En caso negativo, la situacién continuara abierta, lo que implica
remision a las entidades competentes. Para situaciones de persistencia de acoso escolar, se puede configurar como
un delito lo que implica asumir como Situacién Tipo Ill.

15. El Rector o Coordinador informara a los integrantes del Comité de Convivencia Escolar la situacion ocurrida y las
medidas adoptadas. El Comité realizard el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucién fue efectiva o si se
requiere seguir otros procedimientos.

16. El Rector o Coordinador reportara la informacion del caso al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
Escolar (SIUCE).

En el informe académico del respectivo periodo aparecera para convivencia “Cumple los acuerdos en situaciones de
convivencia Tipo II” o “Incumple los acuerdos en situaciones de convivencia Tipo II”.
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Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz
Ruta de atencion: Situacion de Convivencia Tipo Il
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5.4. Situaciones de Convivencia Tipo Il
Articulo 38. Descripcidn: Corresponden a esta tipo las situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos contra

la libertad, la integridad y la formacién sexual o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal
colombiana vigente., tales como homicidio, violacidén, acoso sexual, pornografia, extorsién o secuestro entre otros
mas.

En este sentido, para determinar si una Situacién de Convivencia es de Tipo Ill, debe cumplir una o mas de estas
condiciones:

® Si hay presuncion o evidencia de induccidn a la pornografia, acoso sexual, abuso con caracter sexual,
violacion o cualquier otro presunto delito que vulnere el libre desarrollo de los derechos sexuales y
reproductivos de las personas.

e Si hay presuncién o evidencia de agresién que genere incapacidad médica.

e Si hay presuncién o evidencia de agresién con armas, agresién con elementos usados como armas,
homicidios o cualquier situacidn que atente contra la integridad fisica de las personas.

e Si hay presuncién o evidencia de acoso, amenazas o cualquier situacién que ponga en peligro y riesgo la
integridad fisica de las personas o su propia vida.

e Si hay presuncion o evidencia de extorsidn, secuestro, retenciones forzadas o cualquier situacion que atente
contra la libertad de las personas.

e Si hay presuncién o evidencias de dafio a bien ajeno, dafo a los bienes institucionales, hurto o cualquier
situacion relacionada con elementos materiales que no son propios.

e Si hay presuncidn o evidencia de induccion a otras personas para que atentaran contra la integridad fisica y
mental de las personas o para que cometieran delitos.

e Si hay presuncién o evidencia de distribucién, venta, promocion o comercializacidon de estupefacientes.

e Si hay presuncidn o evidencia de cualquier otro delito establecido por el cddigo de policia y por las demas

normas vigentes.

En todo el proceso se tendrdn en cuenta los agravantes y los atenuantes para la toma de decisiones establecidos en
el Articulo 41 del presente Manual de Convivencia.

Articulo 39. Protocolos de atencidn: Las Situaciones de Convivencia Tipo lll deben ser atendidas por el docente
encargado y luego ser remitidas de manera inmediata a Coordinacion o Rectoria, aunque el acompanamiento debe
continuar durante la crisis. Se deben cumplir los siguientes protocolos:

1. Identificar si se ha causado dafio al cuerpo o a la salud para garantizar la atencion inmediata tanto en lo fisico
como en lo mental de(l)(los) afectado(s) o victima(s). En caso afirmativo, llamar de inmediato a los acudientes y, si es
necesario, a los servicios de emergencias médicas, garantizando que la persona siempre tenga el acompafiamiento
de un mayor de edad.

2. Informar el caso a Coordinacién o Rectoria.

3. Informar a los acudientes de todos los involucrados y convocarlos a la institucion dando prioridad a los afectados
y tomando las precauciones pertinentes para evitar agravamiento de la problematica.

4. Poner la situacion de manera inmediata en conocimiento de la Policia Nacional para que hagan presencia en la
institucién por parte del Rector, Coordinador, director de curso o docente, si hay evidencia de la ocurrencia de un
delito grave en ese momento.
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5. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los estudiantes, puedan
exponer y precisar lo acontecido. Se debe preservar la intimidad, la confidencialidad y los demas derechos a todos
los involucrados.

6. Establecer victimas, victimarios, participes y/o testigos en el conflicto.

7. Adoptar las medidas necesarias para proteger a los involucrados de posibles acciones en su contra. Dentro de las
medidas adoptadas se incluye el trabajo temporal desde casa, el acompafiamiento permanente y la separacion de
los grupos.

8. Activar las rutas de atencidn a las diferentes entidades competentes segun sea el caso.

9. Citar a los integrantes del Comité de Convivencia Escolar de manera inmediata para tomar las decisiones
pertinentes. El Rector o Coordinador informara a los participantes en el Comité de Convivencia Escolar los hechos
que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que pueda atentar contra el derecho a
la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante las autoridades
competentes.

10. Buscar con las partes implicadas de manera conjunta o por separado, las posibles estrategias para la superacion
de la situacion que incluya acuerdos, conciliaciones y reparaciones. Si el presunto estudiante responsable no acepta
los errores cometidos, se respalda el proceso con informacién de testigos visibles o anénimos y con las evidencias
disponibles.

11. Fijar la estrategia de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en la institucion.

12. Firmar compromisos de no repeticion en los cuales se establezca la reparacién a la(s) victima(s) por parte
de(l)(los) agresor(es). Si el estudiante agresor también lo hubiera sido en otra Situacion Tipo Ill o si no cumplié con
reparaciones a victima(s) o si de manera reiterada no ha cumplido con dos o mas obligaciones institucionales
definidas en el Capitulo VI, desde Rectoria se expedira una Resolucidn en la cual se informa de la no continuidad en
la institucion para el afio siguiente. Esta decisidén sera informada a la Secretaria de Educacién y a la Personeria
Municipal con los respectivos soportes que garanticen el debido proceso. El estudiante y su acudiente tienen el
derecho de presentar recurso de reposicién con sus respectivos soportes.

13. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos firmados por el(los) agresor(es). Si se evidencia que para
la(s) victima(s) no hubo reparacion o si se evidencia que continta(n) con sus acciones y estas evidencian riesgo para
la integridad fisica y mental de la(s) victima(s) o alteran significativamente la convivencia del grupo o la institucién,
desde Rectoria se expedira una Resolucién en la cual se informa la necesidad de hacer cambio de ambiente escolar a
otra institucidn de inmediato. Esta decisidn sera informada a la Secretaria de Educaciéon y a la Personeria Municipal
con los respectivos soportes que garanticen el debido proceso.

13. Realizar seguimiento a la condicidn de la(s) victima(s) y establecer si se requiere apoyo adicional o activacién de
rutas alternativas de atencién integral.
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14. El Rector o Coordinador reportara la informacion del caso al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
Escolar (SIUCE).

En el informe académico del respectivo periodo aparecerd para convivencia “Cumple los compromisos en
situaciones de convivencia Tipo IlI” o “Incumple los compromisos en situaciones de convivencia Tipo III”.
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Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz
Ruta de atencidn: Situacion de Convivencia Tipo Il

T

No
Si
Si
No
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5.5. Prevencion, promocion y rutas de atencion
Articulo 40. La Institucion ha fijado estrategias de prevencidn y rutas de atencién para casos especiales relacionados

con lavida y la integridad de las personas.
Prevencion y promocion:

Hace referencia al conjunto de actividades, acciones, programas y mecanismos que fortalecen a los estudiantes en
temas relacionados con el consumo de estupefacientes, el acoso escolar, la conducta suicida, el embarazo
adolescente, la violencia contra la mujer, el abuso sexual y la violencia intrafamiliar. Todos los procesos de
prevencién son de tipo transversal y se apoyan en:

Acciones ejecutadas desde los proyectos transversales institucionales.

Capacitaciones, conferencias y talleres realizados por la Institucién o por entidades externas.
Fortalecimiento en el proyecto de vida desde la Dimensién Etica y Personal.

Disefio de estrategias que ofrezcan a los estudiantes alternativas para el uso y aprovechamiento del tiempo

a0 oo

desde lo académico, lo cultural, lo social y lo deportivo.
Rutas de atencion y seguimiento:

Hacen referencia a los procesos de intervencion y seguimiento frente a tematicas y situaciones especificas de los
estudiantes. Las rutas de atencion institucionales se encuentran ligadas a las rutas de atencion establecidas por
entidades locales, departamentales y nacionales, lo que implica que se debe realizar un trabajo mancomunado. Las
rutas incluidas aqui son:

Ruta de atencidén de accidentes y enfermedades en la institucién
Ruta de consumo de Estupefacientes

Ruta de atencion al Acoso Escolar

Ruta de atencién a la Conducta Suicida

Ruta de atencién a la Violencia contra la Mujer

Ruta de atencién al Abuso Sexual

Ruta de atencidn por discapacidad o necesidades especiales

™o o0 T
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Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz

A. Ruta de atencién para accidentes y situaciones de salud emergentes

Informar al acudiente y definir
con &l si se requiere su presencia

Informar a Secretaria I
y Coordinacidn
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Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz
B. Ruta de atencion consumo de estupefacientes

(£t

e-lll_

Avanzado

Inicial
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Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz
D. Ruta de atencion conducta suicida

(£
 ¢p

Indicios
suicidas

Accion
suicida
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Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz
E. Ruta de atencion violencia contra la mujer

Colegio
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Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz
F. Ruta de atencion abuso sexual

Indicios
e abuso

Presunta
violacion
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Institucion Educativa Municipal Integral del Sumapaz
G. Ruta de atencion por discapacidad y procesos de inclusion
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Capitulo VI: Obligaciones de los estudiantes integralistas

6.1. Generalidades:

Articulo 41. Las obligaciones de los estudiantes integralistas son exigencias y requerimientos institucionales que
parten de los principios generales del PEl, del perfil del estudiante integralista y de los deberes complementarios a
sus propios derechos. Las obligaciones garantizan el ejercicio de los derechos de los demas miembros de la
comunidad educativa, evitan la generacién de conflictos y de situaciones que afectan la convivencia, protegen a los
mas vulnerables, propenden por un clima escolar dptimo y facilitan el desarrollo de las dindmicas institucionales y
de las actividades académicas y de formacién integral.

El cumplimiento de las obligaciones de los estudiantes integralistas son una muestra de su sentido de identidad y
pertenencia, mientras que su incumplimiento implica una serie de consecuencias para el mismo estudiante porque
deben prevalecer los derechos de todos y el cumplimiento de los principios y deberes institucionales legalmente
establecidos. Estas consecuencias no son aplicables en todos los casos porque dependen de los atenuantes y los
agravantes, especialmente en lo que hace referencia a condiciones especiales de vulnerabilidad, discapacidad y
corta edad del estudiante en los cuales se amerita mayor participacion y compromiso del padre de familia. En los
apartados siguientes sobre casos especificos, las consecuencias se muestran como un proceso en el cual cada
numeral hace referencia a una etapa en las cuales se avanza con la reincidencia y la no solucién del problema.

Son agravantes y atenuantes todas aquellas circunstancias que aumentan o disminuyen el grado de responsabilidad
en una situacién o en una obligacion.

Son agravantes:

La edad y sus circunstancias personales, familiares y sociales.

Impacto en la convivencia y la normalidad académica de la Institucion.

Ejemplo que la actuacién puede generar a los demds compafieros.

El haber inducido a otros a cometer la falta.

La falta de consideracién para con los compafieros, los docentes y demas personas.
El haber planeado y preparado el hecho.

El haber cometido el hecho aprovechando la confianza depositada en él.

El cometer la falta con intervencidon de varias personas.

El cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

El cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad fisica o psiquica de otras personas.
El ejecutar el hecho con sevicia.

I.  Elejecutar el hecho en actividades fuera de las instalaciones de la Institucién.

Sm 0 o0 T

~ T

Son atenuantes:

a. Lacorta edad vy sus circunstancias personales, familiares y sociales.
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b. Laconfesidny aceptacion de la falta.
Reparar el dafio o compensar el perjuicio causado antes de la formulacién de los cargos o haber resuelto el
conflicto con el otro.

d. Haber observado buen comportamiento anterior.

e. Haber obrado por motivos nobles o altruistas.

f.  Haber sido inducido a cometer la falta por otra persona mayor en edad, de un grado superior y/o mayor
madurez psico-afectiva.

g. Cometer la falta en estado de alteracion originada en circunstancias o condiciones de dificil prevencién y
gravedad extrema, que causan dolor fisico o psiquico, debidamente comprobada.

h. Grado de participacién en los hechos.

i. Larelacion del hecho con una representatividad que tenga ante la comunidad educativa.

A continuacion, se presentan y describen cada una de las obligaciones de los estudiantes integralistas.

6.2. Respeto
Articulo 42. Descripcion: El respeto es la consideracién y valoraciéon que se da a si mismo, a otra persona, a la

comunidad o a la institucidn en general. A través del respeto se reconoce la diferencia y la diversidad que garantiza
la libertad de todos.

Indicadores: Los principales indicadores del respeto son:

- Utilizar un vocabulario asertivo libre de irreverencias, groserias y apodos.

- Expresar sus ideas libremente dando tiempo para escuchar las ideas de los demas y evitando el uso de

palabras, gestos o ademanes denigrantes o discriminatorias.

- Atender las actividades de los maestros en clase evitando la indisciplina, las distracciones para si mismo y

para los demas, la realizacion de otras actividades, la desconcentracién y el dormirse.

- Participar en las actividades institucionales valorando el trabajo de los demds, exaltando los simbolos
patrios e institucionales y evitando las distracciones y la indisciplina.

- Valorarse a si mismo evitando tener expresiones con caracter erdtico o sexual solo o en pareja delante de
los demas y en especial de los nifios. (La institucion tiene la obligacién de informar a los padres de familia

sobre situaciones de noviazgo, especialmente si son menores de 14 afos).

Consecuencias de su incumplimiento: El irrespeto trae en primera instancia un malestar o descontento en las demas

personas y, en especial, en las que resulten directa o indirectamente afectadas. Por tanto, un acto de irrespeto
puede ser la semilla de conflictos, situaciones de convivencia o problemas con desenlaces inciertos. La persona que
irrespeta sufre el rechazo de otros e incluso la pérdida de oportunidades futuras. Siempre que ocurre una situacién
de irrespeto, el responsable debera mostrar actos de reconocimiento, reparacion y reconciliacion.

El incumplimiento de alguno de los indicadores de respeto siempre y cuando no se asuma como situacion de
convivencia, implica:

Didlogo y llamado de atencidn verbal por parte del docente.

Llamado de atencién por escrito en el observador del estudiante por parte del docente.
Remision a coordinacién

Citacion de acudientes y firma de llamado de atencion.

Eal c
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Realizacién de trabajo pedagdgico.

Apoyo de orientacion y profesional de apoyo.

Remisidn a otras entidades.

Remisidn a Rectoria.

Posible causal de no renovaciéon de cupo, no participacidén en la ceremonia de graduacion o cambio de

LN,

ambiente escolar a otra institucion inmediato.

Es de aclarar que aqui no se consideran las agresiones verbales, puesto que estan incluidas en la obligacidn llamada
ambientes pacificos.

6.3. Ambientes pacificos
Articulo 43. Descripcién: Los ambientes pacificos hacen referencia a que en los espacios debe prevalecer un clima

institucional éptimo para el aprendizaje, la socializacidn y el crecimiento integral de todos los estudiantes.

Indicadores: Los principales indicadores de ambientes pacificos son:

- Utilizar un vocabulario asertivo libre de agresividades verbales, insultos, acosos y amenazas.

- Tener control de las emociones para evitar los gestos ofensivos y desafiantes, las agresividades fisicas, las

peleas y las rifias.

Consecuencias de su incumplimiento: Alterar un ambiente pacifico trae en primera instancia el rechazo y el
descontento de compafieros, padres de familia, docentes y directivos, convirtiéndose en foco de conflictos,
problemas y discriminaciones. Aunque gran parte de los eventos de alteracién de los ambientes pacificos se asumen
como situaciones de convivencia, en ocasiones son varios hechos aislados y repetitivos de un estudiante que

implica:
1. Llamado de atencidn por escrito en el observador del estudiante por parte del docente.
2. Remisién a coordinacién
3. Citacidn de acudientes y firma de llamado de atencién.
4. Realizacion de trabajo pedagdgico.
5. Apoyo de orientacion y profesional de apoyo.
6. Remisidén a otras entidades.
7. Remisién a Rectoria.
8. Posible causal de no renovacién de cupo, no participacidon en la ceremonia de graduacién o cambio de

ambiente escolar a otra institucion inmediato.

Siempre que se presente alguna agresién, el estudiante responsable deberd mostrar actos de reconocimiento,
reparacién y reconciliacion.

6.4. Ambientes sanos
Articulo 44. Descripcién: Los ambientes sanos hacen referencia a que en la institucién no deben ingresar elementos
que puedan atentar contra la integridad de las personas.

Indicadores: Los principales indicadores de ambientes sanos son:

- Evitar el ingreso, porte o exhibicidon de armas blancas, de fuego o de cualquier otro tipo.
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Evitar el ingreso, porte, distribucion, venta o comercializacion de cigarrillos, vapeadores, estupefacientes y/o

bebidas alcohdlicas.
Evitar el consumo dentro de la institucion, a sus alrededores o fuera de la institucion con el uniforme de

cigarrillos, vapeadores, estupefacientes o alcohol.

Consecuencias de su incumplimiento: Alterar un ambiente sano con armas, estupefacientes, bebidas alcohdlicas,
vapeadores o cigarrillos tiene una afectacion directa sobre el responsable de su ingreso, porte, comercializacién y

distribucidon porque puede estar inmerso en temas legales, sufrir el rechazo de la comunidad educativa. Pero

también hay afectacién en las demas personas, especialmente los mas pequefios, porque se vuelven vulnerables a

las adicciones y corren el riesgo de ser agredidos.

El ingreso, porte y exhibicion de armas implica:

1.

pw

Si es un arma de fuego o un arma blanca, se realiza llamado inmediato a los padres de familia y a la Policia
de Infancia y Adolescencia. Se asume como Situacién Tipo Ill.

Si es un arma no convencional, se realiza llamado de inmediato a los padres de familia para indagar las
razones.

Firma de acta con compromiso.

Remisién a Rectoria.

Posible causal de no renovacion de cupo, no participacién en la ceremonia de graduacion o cambio de

ambiente escolar a otra institucion inmediato.

El ingreso, porte, distribucidon o comercializacidon de estupefacientes implica:

1.

w

Llamado de inmediato a los padres de familia y a la Policia de Infancia y Adolescencia. Se asume como
Situacion Tipo lll.

Firma de acta con compromiso.

Remisién a Rectoria.

Posible causal de no renovaciéon de cupo, no participacién en la ceremonia de graduacion o cambio de

ambiente escolar a otra institucion inmediato.

El ingreso, porte, comercializacién y distribucion de alcohol, cigarrillos o vapeadores implica:

oA WN R

Llamado de inmediato a los padres de familia.

Firma de acta con compromiso.

Remisidn a Orientacidn

Realizacién de trabajo pedagodgico

Remision a Rectoria.

Posible causal de no renovaciéon de cupo, no participacién en la ceremonia de graduaciéon o cambio de

ambiente escolar a otra institucion inmediato.

El consumo de estupefacientes, bebidas alcohdlicas, vapeadores o cigarrillos dentro de la institucion, a sus

alrededores o fuera de la institucion implican:

1.
2.
3.

Llamado de inmediato a los padres de familia.
Remisién a orientacion
Activacion de rutas de atencién

Manual de Convivencia Version 2024 - Pdgina 52



IEM Integral del Sumapaz — Fusagasugd

4. Firma de compromisos desde la coordinacion
5. Seguimiento
6. Reporte en el SIUCE

6.5. Presentacion personal

Articulo 45. Descripcidn: La imagen que el estudiante muestra ante los demas es un reflejo de sus habitos, de su
forma de pensar y del acompaifiamiento que tiene de la familia. Investigaciones y experimentos sociales realizados
en diferentes partes del mundo y disponibles en la red, evidencian que una buena imagen facilita la consecucién de
objetivos cuando la persona se relaciona con los demds, mientras que una imagen desagradable genera rechazo e
incluso discriminacién. En consecuencia, la correcta utilizaciéon del uniforme, el aseo diario, la limpieza de sus
prendas y la organizacion de su presentacion, fortalece la autoestima y facilita la relacién con otras personas.
Ademas, aporta de manera significativa en la construccidn de una imagen institucional favorable fuera de la
institucion y un ambiente agradable dentro.

En la institucién se consideran los siguientes uniformes:
Uniforme de diario 1:

Jardinera tela poliéster estilo princesa, cuello V a cuadros azul y blanco segiin modelo municipal.

Camisa blanca en dacrén con cuello para corbata con botén y manga larga con botones.

Chaquetilla corta en lino azul oscuro con cremallera, dos bolsillos laterales en sesgo, dos presillas a los lados
con broches plasticos y su respectivo escudo.

d. Medias blancas hasta la rodilla.

e. Zapatos negros de amarrar.

T o

Uniforme de diario 2:

a. Pantaldon azul oscuro en lino, prensado en la parte de adelante con minimo dos bolsillos sin botas
entubadas.

b. Camisa blanca en dacrén con cuello para corbata con botén y manga larga con botones.
Chaquetilla corta en lino azul oscuro con cremallera, dos bolsillos laterales en sesgo, dos presillas a los lados
con broches plasticos y su respectivo escudo.

d. Correa en azul oscuro en riata y hebilla (preferiblemente).

e. Media azul oscuro alta.

f.  Zapatos negros de amarrar

Uniforme de gala:

El uniforme de gala debe ser usado por todos los estudiantes los dias lunes y cuando se realice algin evento especial
gue lo amerite. Los grados quinto y once lo utilizaran todos los dias. El uniforme de gala es uno de los uniformes de
diario adicionando corbata azul oscura en lino.

Uniforme para Educacion Fisica y actividades deportivas:

El uniforme para Educacion Fisica y actividades deportivas debe ser utilizado Unicamente los dias en los cuales el
horario del grado al que pertenece incluya por lo menos una hora de clase de esta area. También debe ser utilizado
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cuando se realice alguna actividad fisica dentro o fuera de la institucidn y sea indicado por las directivas. El uniforme

consta de:

ba)

Pantalén confeccionado en material Vendabal Crushed de color azul dia con una franja lateral en verde
venetoon sin botas entubadas.

Pantaloneta corta en material Ventabal Crushed de color verde venetoon y franja lateral azul dia.

Chaqueta confeccionada en material Vendabal Crushed de color azul dia y combinada con franjas en verde
venetoon, con cremallera y dos bolsillos a los lados. Debe incluir el escudo de la institucién en la parte
frontal superior izquierda.

Camibuso blanco en cuello camisa combinado con verde jade, dos rayas al borde del cuello y manga corta
combinada igual que el cuello. Incluye dos broches plasticos en la pechera del buzo.

Medias blancas.

Zapato deportivo tipo tenis totalmente blanco sin franjas ni bordes de color.

Cachucha en tela impermeable color azul dia con el escudo del colegio (opcional).

Indicaciones adicionales:

Los estudiantes de transicion obligatoriamente utilizardn todos los dias un delantal con disefios y colores
previamente acordados para proteger el uniforme.
Los uniformes de diario y el uniforme deportivo no se pueden mezclar entre si. Es decir, la chaqueta del

uniforme de diario no se puede usar con el uniforme deportivo y viceversa, el camibuso no se puede usar
con el uniforme de diario, los zapatos negros no van con el uniforme deportivo ni los blancos con el de
diario, la cachucha Unicamente va con el uniforme deportivo, etc.

Los estudiantes nuevos tienen un plazo de 15 dias para tener sus uniformes completos, a excepcion de los

casos especiales previa autorizacion por escrito de las directivas de la institucion.

Indicadores: Los principales indicadores de presentacion personal son:

Utiliza el uniforme adecuado segun el dia que corresponda en los horarios y de acuerdo con las actividades

programadas dentro y fuera de la institucion previa indicacion de las directivas.

Utiliza el uniforme completo. Se considera incompleto si falta una o mas prendas o elementos.

Utiliza el uniforme limpio y ordenado, con los zapatos negros embetunados y los zapatos deportivos

totalmente blancos.

Procura la pulcritud, el aseo y el bafio diario como habito fundamental de buena salud.

Mantiene su cabello limpio, peinado y organizado.

Segun lo acordado en las mesas de trabajo, el uso de aretes, candongas, anillos y piercings es permitido evitando en

lo posible el uso de elementos grandes y de piercings excesivos en cantidad porque para algunas actividades podrian

generar riesgo de accidente. También fue acordado el uso de tinturas en el pelo y maquillajes, procurando el uso de

colores naturales y reconociendo que su uso excesivo puede afectar la naturalidad del cabello y la salud de la piel..

Consecuencias _de su_incumplimiento: El incumplimiento de alguno de los indicadores relacionados con la
presentacion personal implica:
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Didlogo y llamado de atencidn verbal por parte del docente.

Llamado de atencién por escrito en el observador del estudiante por parte del docente.

Remisién a coordinacidn.

Citacién de acudientes y firma de llamado de atencién.

Afectacién directa en la valoracion del cumplimiento de obligaciones del estudiante.

Afectacidn directa en la valoracion del compromiso del padre de familia.

Restriccidn en la participacion de actividades institucionales con sus consecuencias.

Remisidn a Rectoria.

Posible agravante para la no renovacion de cupo, la no participacién en la ceremonia de graduacién o

LN AWNPRE

cambio de ambiente escolar a otra institucion inmediato.

6.6. Asistencia y puntualidad

Articulo 46. Descripcidn: La asistencia y la puntualidad son dos requerimientos imprescindibles para garantizar los
procesos de aprendizaje de manera dptima, el cumplimiento de los horarios establecidos, el cumplimiento de las
actividades programadas por la institucion y la culminacidon efectiva de proyectos.

Indicadores: Los principales indicadores del respeto son:

- Asistir puntualmente a la institucién y a todas las clases y actividades académicas programadas segun el

horario establecido.

- Asistir puntualmente a todas las actividades institucionales, eventos, talleres e izadas de bandera.
- Evitar evadir clases y actividades institucionales.

- Presentar oportunamente las excusas vy justificaciones de los retrasos e inasistencias procurando ponerse al

dia en las actividades no realizadas y en los aprendizajes no adquiridos.

- Informar oportunamente y prever situaciones en las cuales se presenten cruces de actividades que

impliquen la inasistencia en alguna de estas.

Consecuencias de su incumplimiento: La inasistencia, los retrasos y las evasiones de clase dejan vacios en los

procesos de aprendizaje, generan interrupciones en las planeaciones de los profesores, afectan el trabajo de los
demas. Si un estudiante no asiste, llega tarde o evade sin justificacidn alguna, pierde la oportunidad de presentar
evaluaciones y actividades lo cual puede originar la obtencién de bajas valoraciones e incluso la no aprobacién de la
asignatura.

Es importante tener en cuenta que la asistencia y la puntualidad para los nifios pequefos es responsabilidad directa
de los padres de familia no solo al ingreso sino a la salida de la institucién. El incumplimiento en la recogida de los
nifios a la hora establecida de salida, acarreara que la Institucion llame e informe al ICBF y a la Policia de Infancia y
Adolescencia.

El incumplimiento de alguno de los indicadores de asistencia y puntualidad implica:

Didlogo y llamado de atencidn verbal por parte del docente.

Llamado de atencidn por escrito en el observador del estudiante por parte del docente.
Citacién de acudientes y firma de anotacién con el docente o el director de curso.
Remisién a coordinacidn.

PONE
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Firma de compromiso.

Afectacién directa en la valoracion del cumplimiento de obligaciones del estudiante.

Afectacién directa en la valoracion del compromiso del padre de familia.

Restriccidn en la participacién de actividades institucionales con sus consecuencias.

Remisién a Rectoria.

10. Posible agravante para la no renovacién de cupo, la no participacion en la ceremonia de graduacion o

LN,

cambio de ambiente escolar a otra institucidon inmediato.

Es responsabilidad de los padres de familia entregar y recoger a los nifios en las horas establecidas, pues de lo
contrario la Institucion llamara a ICBF y Policia de Infancia y Adolescencia.

6.7. Honestidad y verdad

Articulo 47. Descripcion: La honestidad se refiere a la veracidad y sinceridad en las palabras y acciones de una
persona que deberia actuar de manera justa y correcta. La honestidad es importante porque fomenta la confianza y
el respeto en las relaciones interpersonales, académicas y sociales. La verdad se refiere a la concordancia entre lo
gue se dice y lo que es real, siendo importante porque permite una comprension de las cosas que ocurren y evita
malentendidos y conflictos. Ademds, la honestidad y la verdad también son fundamentales para la toma de
decisiones y muestran los principios éticos de la persona.

Indicadores: Los principales indicadores honestidad y verdad son:

- Decir la verdad en todo momento, reconociendo sus errores, expresando sus puntos de vista, dando razén

de sus condiciones y ofreciendo testimonios veraces y coherentes de hechos y situaciones de las cuales tuvo
conocimiento.

- Evitar suplantar o ser suplantado por sus compafieros en la realizacién de actividades y la presentacion de
tareas y evaluaciones.

- Ser original en lo que hace evitando el plagio y la copia parcial o total de tareas, talleres, documentos o
evaluaciones de los companeros, documentos, sitios Web o cualquier otra fuente de informacion.

- Actuar de manera ética evitando falsificar firmas, autorizaciones, documentos y valoraciones.

- Respetar los elementos, las cosas y los documentos de los demas y de la institucion, evitando la apropiacién

y el hurto.

- Evitar ser complice o participe de apropiaciones y hurtos de las propiedades de los demas y de la institucion.

Consecuencias de su incumplimiento: Mentir, hacer copia, hacer plagio, suplantar o hurtar son situaciones que van
desde una falta ética hasta la comisién de delitos. Cuando no hay honestidad ni verdad, la credibilidad y la imagen
de la persona decaen significativamente ante si mismo y ante los demads, generando situaciones de rechazo,
desconfianza e incluso provocando conflictos con desenlaces impredecibles. Siempre que ocurre una situacion de
deshonestidad y mentira, el responsable deberd mostrar actos de reconocimiento, reparacién y reconciliacién.

La mentira y la copia simple en tareas y evaluaciones implican:

1. Didlogoy llamado de atencién verbal por parte del docente.
2. Llamado de atencién por escrito en el observador del estudiante por parte del docente.
3. Citacidn de acudientes y firma de anotacidn.
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Remisién a coordinacidn.

Firma de compromiso.

Remision a Orientacién.

Posible agravante en situaciones de convivencia.

El plagio y la copia de tareas y evaluaciones implica:

NousrwNRE

Citacioén de acudiente y firma de compromiso con el docente.

Anulacién de la tarea o la evaluacidn con obtencidn de la minima calificacion (1,0).

Remisién a coordinacion.

Asignacién de trabajo pedagdgico sobre la honestidad.

Afectacidn directa en la valoracion del cumplimiento de obligaciones del estudiante.

Remisidn a Rectoria.

Posible agravante para la no renovacion de cupo, la no participacién en la ceremonia de graduacién o

cambio de ambiente escolar a otra institucion inmediato.

El hurto directo o la participacidn y encubrimiento de hurtos implican:

e wN e

Remisién a coordinacidn.

Citacion de acudiente.

Se asume como situacion Tipo lll.

Afectacidn directa en la valoracion del cumplimiento de obligaciones del estudiante.

Posible causal de no renovaciéon de cupo, no participacidén en la ceremonia de graduacion o cambio de

ambiente escolar a otra institucion inmediato.

6.8. Cuidado de instalaciones y bienes
Articulo 48. Descripcidn: Todos los espacios, materiales, equipos y recursos de la Institucién tienen en conjunto

como fin primordial ofrecer un excelente servicio educativo. Cada uno de ellos tiene una destinaciéon y uso

especifico establecido por las reglamentaciones y los lineamientos definidos a nivel institucional. En consecuencia,

se consideran bienes publicos cuyos principales beneficiarios son todos los miembros de la comunidad educativa,

guienes a su vez estan obligados a cuidarlos adecuadamente. También se consideran aqui los bienes y elementos de

las demds personas que requieren un cuidado especial. Los principios generales son:

Respeto por los bienes de la Institucion, porque hago parte de la misma Institucion y al respetar los bienes
también me estoy respetando. El Respeto de los bienes de la Institucidn es sagrado.

Cuidado de los bienes de la Institucidn, porque estan para mi servicio y de una u otra manera aportan en mi
formacion académica y personal. Dejo las cosas mejor de lo que las encontré.

Cuidado de los bienes y pertenencias de los demas, porque estan al servicio de la otra persona y merecen el
maximo respeto. Cuido las cosas de los demds como si fueran propias.

Proteccidn de los bienes de la Institucién, porque cualquier elemento que falte me afecta y afecta a mis
compafieros. Dejo las cosas donde estaban y vigilo que los demds también lo hagan.

Utilizacidn adecuada de los bienes de la Institucidn, porque cada cosa y cada espacio tienen una destinacién
especifica segin las normas vy las indicaciones del Maestro. Utilizo adecuadamente los bienes en lo que
corresponde.

En cuanto al aula de clase el estudiante de manera individual y grupal debe:
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Cuidar los pupitres, escritorios, casilleros y demds muebles, evitando golpearlos, amontonarlos, rayarlos,
romperlos o desarmarlos.

Tratar las puertas, ventanas y demads elementos méviles con la mayor delicadeza para evitar su deterioro.
Abstenerse de rayar, manchar, ensuciar o dafar las paredes y los pisos.

Mantener el aula de clase limpia, arrojando las basuras a la caneca o guardandolas para su posterior
eliminacion o reciclaje.

Organizar, limpiar y ordenar el aula antes y después de cada clase.

Vigilar que otros hagan uso adecuado del aula de clase.

Participar con los compafieros de grupo en la decoracién del aula de clases.

En cuanto a las zonas comunes (jardines, prados, pasillos, escaleras, gradas, canchas deportivas, oficinas, bafios,

zonas verdes, parqueadero, capilla, salas de sistemas, tienda escolar, restaurante escolar, biblioteca y laboratorios),

el estudiante de manera individual y grupal debe:

Cuidar los implementos, mobiliarios, puertas, ventanas, paredes, pisos y demas espacios y recursos evitando
golpearlos inadecuadamente, rayarlos, romperlos, dafiarlos y destruirlos.

Proteger las plantas, arboles y jardines, evitando deteriorarlos, arrancarlos o afectarlos.

Evitar jugar con balones en lugares aledafios a salones, oficinas o sitios que tengan ventanas con vidrios para
prevenir accidentes.

Mantener las zonas comunes limpias, arrojando las basuras en las canecas o guardandolas para su posterior
eliminacion o reciclaje.

Promover y apoyar iniciativas en pro de mejoramiento de las zonas comunes.

Vigilar que otros hagan uso adecuado de las zonas comunes.

Indicadores: Los principales indicadores de cuidado de las instalaciones son:

Ingresar libremente a los espacios publicos y con autorizacidn a los sitios que la requieren.
Usar y cuidar los bafios y sanitarios asignados Unicamente para lo que fueron destinados.
Economizar el agua y botar los papeles y desechos en las canecas de la basura dejando los bafios mejor de

lo que estaban.

Usar y cuidar las aulas de clase, los pupitres, las sillas, los escritorios, los tableros y los demds elementos que

alli se encuentren, evitando romperlos, rayarlos, deteriorarlos o darles un uso diferente al asignado.

Usar y cuidar la biblioteca, los laboratorios, el teatro, la capilla, las zonas verdes, las canchas deportivas y los

demas espacios de las institucién junto con todos los elementos que en estos se encuentren, evitando
rayarlos, deteriorarlos o usarlos para actividades diferentes a las asignadas.

Cuidar las paredes, pisos, puertas, ventanas, escaleras y demas componentes que conforman los diferentes

espacios de la institucidn, evitando rayarlos, mancharlos o deteriorarlos.

Conservar el aseo y la organizacidon de la institucion, evitando botar basura al piso, hacer regueros de agua o

lanzar objetos dentro y fuera de la institucion.
Conservar los elementos, equipos, libros y documentos de la institucion, evitando su deterioro o

destruccion.
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limiento: Maltratar, estropear, deteriorar, rayar, inutilizar o hacer uso inadecuado de los
espacios, elementos, equipos, documentos y propiedades de la institucion, muestran poco sentido de identidad y
pertenencia porque afectan el aprendizaje, el trabajo y el bienestar de los demds miembros de la comunidad
educativa. De igual manera, deteriorar o maltratar los elementos y pertenencias de los demds demuestran poca
consideracién y abren la puerta para la generacion de conflictos. Siempre que se causa un dafio a las pertenencias y
espacios de la institucion o a los elementos de los demds, se debe reparar y resarcir las afectaciones generadas
procurando dejarlas mejor de lo que estaban.

La falta de cuidado con los espacios y los bienes de la institucidn y de los demas implica:

1. Llamado de atencién verbal por parte del docente y reparacion del daino causado.

2. Llamado de atencion por escrito en el observador del estudiante por parte del docente y reparacién del
dafio causado.

3. Remisién a coordinacién.

4. Citacidén de acudientes, firma de compromiso y reparacién del dafio causado.

5. Afectacion directa en la valoracién del cumplimiento de obligaciones del estudiante.

6. Remisidn a Rectoria.

7. Posible causal de no renovacidon de cupo, no participacion en la ceremonia de graduacidon o cambio de

ambiente escolar a otra institucién inmediato.

6.9. Uso adecuado de las TIC

Articulo 49. Descripcién: Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) han transformado e impregnado
la vida de las personas, facilitando la disposicion de todo tipo de informacién y potenciando la comunicacién
instantanea. El uso de dispositivos (PC, tabletas, celulares, etc.), el acceso a las redes (Internet, redes locales, etc.) y
la disposicion de aplicaciones en linea (redes sociales, buscadores, sitios Web, juegos, etc.) potencian al maximo la
capacidad para aprender, pero también determinan la forma de ser de las personas, la toma de decisiones y la forma
como se relacionan con los demas. En conclusion, las TIC son una excelente herramienta para potenciar las
habilidades y capacidades humanas, pero también un arma capaz de generar todo tipo de conflictos.

Indicadores: Los principales indicadores del uso adecuado de las TIC son:

- Cuidar los equipos de cémputo y demas dispositivos digitales de la institucién evitando usarlos en tareas

diferentes a las asignadas, rayarlos, deteriorarlos o golpearlos.

- Llevar a la institucion teléfonos celulares, tabletas, portatiles y otros dispositivos electrénicos sélo si es

estrictamente necesario. El estudiante solo podra utilizarlos en clase bajo la autorizacién del profesor. Los
menores de 14 afios no deben usar celular y los mayores de manera controlada. La institucidon no responde
por celulares perdidos, dafiados o usados de manera inadecuada porque generalmente no son elementos
que se puedan usar en clase.

- Apoyar el cuidado de los equipos electrdnicos y dispositivos de la institucidn y de los demas.
- Cumplir con las clases y las actividades institucionales evitando el uso de teléfonos celulares cuando no ha
sido solicitado..

- Cuidarse asi mismo evitando publicar informaciones personales y familiares que lo dejen expuesto y

vulnerable ante los delincuentes.
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- Ser muy critico, reflexivo y autocontrolado en temas disponibles en la red relacionados con pornografia,

trata de personas, abuso, ciberacoso, venta de sustancias prohibidas, retos virales, sectas y demas peligros
gue ponen en riesgo la integridad fisica y mental de las personas.

- Realizar las actividades asignadas por el profesor evitando los juegos, el uso de redes sociales y demas

distracciones que afectan los procesos de aprendizaje y pueden desembocar en conflictos.

- Respetar la informacidn, la intimidad y las cuentas de las demds personas asi hayan quedado expuestas.

- Respetar la integridad y la libertad de las personas, evitando la publicacién de mensajes denigrantes,
agresivos o amenazantes, la participacion en actividades de ciberacoso, la realizacion de fotomontajes, la

creacion de stickers para los chats y todo acto que genere afectacion negativa.

Consecuencias _de su incumplimiento: El uso inadecuado de las TIC trae una infinidad de consecuencias
dependiendo de la situacién especifica la cual puede ir desde un simple chiste, hasta llegar al suicidio de una
persona, pasando por situaciones delictivas y afectaciones a la integridad. Todos lo relacionado con el ciberacoso

El uso inadecuado de los equipos implica:

=

Llamado de atencién verbal por parte del docente y reparacion del dafio causado de ser necesario.

Llamado de atencién por escrito en el observador del estudiante por parte del docente y reparacion del
dafio causado de ser necesario.

Remisién a coordinacion.

Citacion de acudientes, firma de compromiso y reparacién del dafio causado de ser necesario.

Afectacidn directa en la valoracion del cumplimiento de obligaciones del estudiante.

Remisidn a Rectoria.

Posible causal de no renovaciéon de cupo, no participacién en la ceremonia de graduaciéon o cambio de
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ambiente escolar a otra institucién inmediato.

6.10. Compromiso académico y comportamiento del estudiante
Articulo 50. Descripcidn: El estudiante tiene la responsabilidad de cumplir de manera oportuna con la entrega de

trabajos, el desarrollo de ejercicios, la realizacién de tareas, la presentacidon de evaluaciones, la realizacion de
exposiciones y demas actividades asignadas por el Maestro en cada uno de los espacios académicos. Siempre se
debe procurar por la excelencia, la calidad, la creatividad, el aprendizaje y el crecimiento personal con el
cumplimiento de los deberes académicos. EIl compromiso académico se extiende al cumplimiento obligatorio de la
jornada escolar complementaria y de la articulacion con el SENA.

En cuanto al comportamiento del estudiante, se debe tener en cuenta:

Dentro de las instalaciones: El estudiante siempre debe mostrar y evidenciar una actitud y una imagen de sana
convivencia, respeto, compaferismo, auto superacion, auto crecimiento, liderazgo y disciplina atendiendo lo
establecido en el presente Manual de Convivencia.

Fuera de las instalaciones: El estudiante siempre debe mostrar y evidenciar un excelente comportamiento
atendiendo las indicaciones dadas por los profesores encargados, en donde lo primordial es el predominio de una
imagen impecable y una presentacidn excelente de la Institucion. Fuera de la Institucién se aplica toda la
normatividad del Manual de Convivencia.
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En talleres complementarios: En los talleres complementarios a los cuales asisten los estudiantes (banda marcial,
deportes, artes, robdtica, jornada escolar complementaria, etc.) y que son programados por la Institucion, la
Asociacion de Padres de Familia, la Secretaria de Educacion y otras entidades o instituciones publicas y privadas, el
estudiante debe mostrar y evidenciar un excelente comportamiento en donde prima la imagen impecable y la
excelente representacion de la Institucion. En los talleres complementarios aplica toda la normatividad del Manual
de Convivencia y los reglamentos y normas establecidos por los profesores o instructores que orientan las
actividades.

En actos culturales y actividades pedagdgicas: En las izadas de bandera, formaciones, actos culturales, encuentros
deportivos, encuentros académicos y demas actividades realizadas dentro y fuera de la Institucién, debe primar por
parte del estudiante el respeto por la palabra del otro, la tolerancia, la solidaridad, el orden en las filas y en las
ubicaciones establecidas, la disciplina, la concentracién y la buena disposicién.

En la ruta escolar: Los estudiantes que hagan uso de las rutas escolares (subsidiadas por la Secretaria de Educacion o
pagas por los padres de familia de manera particular), deben cumplir las normas establecidas por los conductores y
monitores. Un estudiante en una ruta escolar refleja la imagen de la Institucién y, por tanto, se aplica toda la
normatividad contemplada en el Manual de Convivencia.

En la institucién como medida de proteccidn para los estudiantes, estan prohibidas las ventas de productos, de rifas
y alimentos que puedan distraer, generar conflictos y generar situaciones de riesgo.

Indicadores: Los principales indicadores de compromiso académico y comportamiento del estudiante son:

- Cumplir con las tareas, trabajos, proyectos, evaluaciones y demas actividades académicas requeridas en el

proceso de aprendizaje.
- Mostrar un comportamiento adecuado en las clases, los talleres, la jornada escolar complementaria, las

izadas de bandera, los actos culturales, las formaciones y las actividades institucionales que evidencian
sentido de identidad y pertenencia y mantengan en alto la imagen de la institucion.

Consecuencias de su incumplimiento: El incumplimiento en el compromiso académico tiene repercusiones directas
en los resultados obtenidos durante el periodo y el afio escolar en cada una de las Dimensiones y Asignaturas
llegando incluso a la no promocién. En cuanto al comportamiento inadecuado del estudiante, puede generar
conflictos y situaciones de convivencia que afectaran al estudiante, a los compafieros y a la institucidn en general. El
incumplimiento en el compromiso académico y el comportamiento inadecuado en espacios institucionales implica:

Llamado de atencién verbal por parte del docente.

Llamado de atencién por escrito en el observador del estudiante.

Citacion del acudiente y firma de acta de asistencia.

Remisién a coordinacidn.

Citacidn de acudientes y firma de compromiso.

Afectacién directa en la valoracion del cumplimiento de obligaciones del estudiante.

Remisidn a Rectoria.

Posible causal de no renovaciéon de cupo, no participacién en la ceremonia de graduacion o cambio de

PNV WN R

ambiente escolar a otra institucion inmediato.
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6.11. Consumo saludable de alimentos
Articulo 51. Descripcién: La alimentacion de los estudiantes en la Institucidn responde a los siguientes principios:

1. Salud: Todos los alimentos consumidos por los estudiantes dentro de la Institucién deben estar encaminados a
promover su salud, bienestar y normal desarrollo.

2. Higiene: Todos los alimentos a ser consumidos deben ser preparados, empacados y transportados con la mayor
pulcritud para evitar su contaminacién.

3. Frescura: Todos los alimentos consumidos por los estudiantes deben ser frescos y que no se hayan vencido.

4. Aprovechamiento: Todos los alimentos deben ser consumidos en su totalidad para evitar desperdicios teniendo
en cuenta que muchas personas no tienen qué comer.

5. Aseo: Antes y después de consumir los alimentos es muy importante lavar las manos.

6. Desechos: Todos los empaques y envolturas deben ser depositadas en las canecas correspondientes para su

reciclaje o eliminacion.
Los alimentos y complementos alimenticios tienen uno de los siguientes origenes:

o Traidos por los estudiantes desde la casa.

e Comprados en la tienda escolar.

e Entregados por el PAE (Programa de Alimentacion Escolar por paquetes industrializados o por restaurante
escolar).

Los complementos entregados por el PAE responderan a un reglamento fijado por el equipo PAE de la Institucién
gue a su vez estard determinado segun el tipo de complemento entregado.

Indicadores: Los principales indicadores del consumo de alimentos saludables son:

- Consumir alimentos sanos evitando aquellos con exceso de carbohidratos, grasas saturadas y azucares.
- Consumir los alimentos en el lugar destinado para tal fin, evitando dejar desorden, basura o desperdicios
gue afectan a los demas.

- Consumir la totalidad de los alimentos a excepcién de aquellos que por recomendaciones médicas son

restringidos. Es de anotar que todos los alimentos tienen un costo y su desperdicio implica perder recursos
importantes.

- Respetar los alimentos de los demas y en especial de los mas pequefios, evitando tomar con actitudes

abusivas, dafiarlos o contaminarlos.

Consecuencias de su incumplimiento: El incumplimiento de los item relacionados con el consumo sano de alimentos

puede afectar la salud a lo largo del tiempo e incluso generar conflictos con otras personas. Lo anterior implica:

Llamado de atencidén verbal por parte del docente.

Llamado de atencidn por escrito en el observador del estudiante.
Citacion del acudiente y firma de acta de asistencia.

Remisién a orientacion.

Citacion de acudientes y firma de compromiso.
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6.12. Reglamento de la sala de sistemas
Articulo 52. El uso de la sala de sistemas implica el cumplimiento de las siguientes normas:
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Llegar puntual a clases, con las manos limpias y en perfecta presentacion personal.
Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demas estudiantes.

En caso de pérdida, dafio o deterioro de los equipos usados, el usuario de éstos debe reportar inmediatamente
esta situacién al docente encargado. Si se determina que el dafio fue causado por mal manejo o maltrato del
equipo, el estudiante responsable debe encargarse de la reparacion del mismo y del costo que esta tenga.

Cuidar los recursos de hardware y software asi como los muebles y demds materiales disponibles para usarse.

Informar inmediatamente al docente cualquier irregularidad en el funcionamiento del equipo asignado
(hardware, software o conectividad).

Abstenerse de consumir alimentos y/o bebidas al interior de la Sala de Informatica y Tecnologia.

Los estudiantes que requieran salir del Aula durante la clase, deberdn solicitar autorizacién al docente que esté
a cargo en ese momento.

Asegurarse del debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar de usarlos; esto incluye, apagarlos
adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.

Almacenar correctamente la informacion y hacerlo Unicamente en la carpeta Documentos, puesto que el
equipo cuenta con un sistema de software congelador que eliminara la informacién no guardada en la carpeta
mencionada.

Cuidar sus objetos personales.

Utilizar contrasenas fuertes, dificiles de adivinar, con longitud de al menos 8 caracteres, que incluyan la
combinacién de nimeros y letras.

Cerrar completamente, tanto las cuentas de correo electrénico y demads aplicaciones usadas. En caso de
encontrar alguna cuenta ajena abierta, se debera cerrar inmediatamente.

Responsabilizarse por la carga de la bateria del equipo portatil, teniendo en cuenta que debe conectarse de ser
necesario y desconectarse cuando ya no haya necesidad.

Promover y practicar el uso seguro, legal y responsable de la informacién y de las TIC.

Exhibir una actitud positiva frente al uso de las TIC para apoyar la colaboracién, el aprendizaje y la
productividad.

Tener en cuenta que vulnerar en la red derechos propios o de terceros puede acarrear responsabilidades civiles,
penales o disciplinarias.

Ser consciente de que la distribucién de contenidos prohibidos por la Ley (en especial la pornografia infantil), el
acoso (en especial el acoso sexual), la discriminacion, la promocién del odio racial, la difamacién y la violencia,
entre otros, son ilegales en Internet y en las redes sociales. Estas conductas se castigan hasta con cércel.

Evitar situaciones de ciberacoso (responsable: adulto; victima: menor/adulto), de “cyberbullying” (responsable:
menor; victima: menor) o de Grooming (responsable: adulto; victima: menor).

Al enviar o publicar informacidon a través del correo electrénico, mensajeria instantdanea o redes sociales,
reflexionar y evaluar la conveniencia de que otras personas conozcan dicha informacién y los riesgos que esta
puede representar para su seguridad personal o familiar.

No dar nunca de manera presencial o virtual a desconocidos, informacidon personal (direccién particular,
numero de teléfono, etc), informacidon de la Institucién Educativa (nombre, ubicacién, etc) o informacion
familiar (nombres de padres y hermanos, etc).

Comprender que bajo ninguna circunstancia deben invadir la privacidad de otras personas cuando interactdan
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22.
23.

24.

25.

con ellas por medio de redes sociales.
Observar las normas basicas de “Netiqueta” y asegurese de cumplirlas al comunicarse con otras personas.

Contar con la autorizacién expresa de los padres o acudientes, si se es menor de 13 afios, para participar en
actividades educativas en las que se utilice correo electrdnico, blogs, wikis, servicios de mensajeria instantanea
y/o redes sociales.

No revelar nunca a nadie diferente de padres o acudientes (ni siquiera a los mejores amigos), las claves de
acceso al correo electrdnico y a las redes sociales.

Informar al docente cuando encuentre en su equipo informacién que le haga sentir incobmodo(a) y/o
amenazado(a); no responder mensajes que sean agresivos, obscenos, amenazantes o que le hagan sentir mal o
amenazado; no responder correos electrénicos de personas que no conozca personalmente; no aceptar citas de
desconocidos y avisar inmediatamente a quien se encuentre responsable de la clase.

6.13. Reglamento del laboratorio de ciencias naturales
Articulo 53. El uso del laboratorio de ciencias naturales implica el cumplimiento de las siguientes normas:

1.

8.
9.

10.
11.

Llegar puntual a clases, con las manos limpias y en perfecta presentacion personal. Para practicas de quimicay
algunas de biologia es obligatorio el uso de bata blanca.

Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demas estudiantes.

En caso de pérdida, dano o deterioro de los equipos, materiales y recursos usados, el usuario de éstos debe
reportar inmediatamente esta situacién al docente encargado. Si se determina que el dafio fue causado por mal
manejo o maltrato, el estudiante responsable debe encargarse de la reparacién del mismo y del costo que esta
tenga.

Cuidar los equipos, materiales y recursos, asi como los muebles y demds elementos disponibles en el
laboratorio.

Informar inmediatamente al docente cualquier irregularidad en el funcionamiento de equipos o el deterioro de
alguno de los recursos y materiales.

Abstenerse de consumir alimentos y/o bebidas al interior del Aula de Informatica.

Los estudiantes que requieran salir del laboratorio durante la clase, deberdn solicitar autorizacion al docente
que esté a cargo en ese momento.

Asegurarse del debido orden, limpieza y cuidado de los equipos, materiales y recursos al terminar de usarlos.
Cuidar sus objetos personales.
Traer el material solicitado por el profesor para la realizacidn de la practica.

Entregar al profesor el informe de la préctica el dia que se solicite.

6.14. Reglamento de la biblioteca
Articulo 54. El uso de la biblioteca implica el cumplimiento de las siguientes normas:

1. Ingresary permanecer en absoluto silencio respetando el trabajo de los demas.
2. Evitar ingresar maletas, balones, juegos, equipos de audio y demas elementos sin la debida autorizacion y
supervisién del encargado de la biblioteca o del profesor.
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10.

11.

La biblioteca es un espacio para el estudio y la lectura, por lo que no es permitido hablar fuerte, hacer
visitas, gritar, reir a carcajadas, jugar o realizar actividades que entorpezcan el trabajo académico personal
propio y de los demas.

La biblioteca es un espacio para todos y por tanto no es permitido comer, beber liquidos, dejar basuras en
sitios diferentes a las canecas ni desordenar las mesas y las sillas.

Todos los usuarios de la biblioteca tienen la responsabilidad de cuidar libros, computadores, mobiliario y
demas implementos disponibles. Por tanto, no es permitido rayar, romper, tirar, lanzar, dafiar ni forzar las
COsas.

Al igual que todos los miembros de la comunidad educativa, la persona que esté a cargo de la biblioteca
merece el maximo respeto y atencidn de sus indicaciones pues es quien tiene la autoridad.

Los estudiantes pueden solicitar libros prestados para ser utilizados Unicamente dentro de la biblioteca.
Posteriormente se generardn mecanismos para préstamos externos.

Los profesores podran solicitar bajo su responsabilidad préstamo de varios libros al tiempo para llevar al
saldn, de lo cual quedard registro por escrito.

Es muy importante respetar los derechos de autor de los libros, porque son el resultado de largas
investigaciones y trabajos académicos. Por tanto, no es permitido sacar copias de mas de diez pdaginas de un
mismo libro.

Los computadores en la biblioteca tienen un uso académico. Por tanto, es completamente prohibido
acceder a redes sociales, juegos y sitios que no estén relacionados con las tareas y los trabajos por
desarrollar. Aplican todas las normas establecidas en el uso de la Sala de Informatica y Tecnologia.

Toda reunién o trabajo académico en grupo que requiera el uso de la biblioteca debera ser programado con
un dia de anterioridad como minimo con la persona encargada.
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Capitulo VII: Disposiciones complementarias de la convivencia

7.1. Convivencia y obligaciones de los estudiantes en los Informes académicos:
Articulo 55. Los informes académicos que se entregan al finalizar cada periodo académico y el afo escolar incluyen

tres items que reflejan la convivencia de los estudiantes, el cumplimiento de sus obligaciones y el compromiso de los
padres de familia como actores fundamentales del proceso educativo.

Convivencia escolar: Hace referencia a un concepto cualitativo de la convivencia del estudiante segun su situacién
personal. Los conceptos serian:

- Realizo propuestas para fortalecer la convivencia en el aula de clase y/o en la institucion.

- Promuevo una sana convivencia en el aula de clase y/o en la institucion.

- Cumplo los acuerdos en situaciones de convivencia Tipo |

- Incumplo los acuerdos en situaciones de convivencia Tipo |

- Cumplo los acuerdos en situaciones de convivencia Tipo Il

- Incumplo los acuerdos en situaciones de convivencia Tipo Il

- Cumplo los compromisos en situaciones de convivencia Tipo Il

- Incumplo los compromisos en situaciones de convivencia Tipo Il

Cumplimiento de obligaciones: Hace referencia a un concepto cualitativo y a una valoracién numérica que refleja el
cumplimiento de las obligaciones por parte del estudiante.

- Cumplo con mis obligaciones como estudiante y promuevo el sentido de identidad y pertenencia con la

institucion. - 5,0 (Estudiantes que no tienen anotaciones ni compromisos en el periodo por incumplimiento
de obligaciones)

- Cumplo con mis obligaciones como estudiante, aunque puedo mejorar - 4,5 (Estudiantes que tienen una
anotacién de una situacién comprobada en el observador.)

- Cumplo con mis obligaciones como estudiante, aunque puedo esforzarme mas por mejorar - 4,0
(Estudiantes que tienen dos anotaciones por situaciones comprobadas en el observador.)

- He firmado compromiso por incumplimiento de mis obligaciones como estudiante y lo he cumplido - 3,5

(Estudiantes que hicieron compromiso por incumplimiento de obligaciones y lo cumplieron.)
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- He firmado compromiso por incumplimiento de mis obligaciones como estudiante y no lo he cumplido - 3,0

(Estudiantes que hicieron compromiso por incumplimiento de obligaciones y no lo cumplieron.)

- No cumplo obligaciones como estudiante en la institucion - 2,0 (Estudiantes que tienen varios compromisos

sin cumplir.)

7.2. Compromiso de los acudientes y padres de familia:
Articulo 56. Los acudientes y padres de familia firman en la matricula un documento en el cual se comprometen a

cumplir una serie de responsabilidades en un sentido de corresponsabilidad con la institucidn educativa para la

formacion integral del estudiante. Los compromisos y responsabilidades estan enmarcados en las normas vigentes

tales como la Ley 2025 de 2020 y la Ley de Infancia y Adolescencia entre otras y en el perfil y en los deberes del

acudiente o padre de familia consagrados en el presente Manual de Convivencia.

Los acudientes y padres de familia deben tener en cuenta que:

- Ningun padre de familia puede llamar la atencién o regafiar a un estudiante que no sea su hijo o acudido.

- Todos los menores incluidos los hijos, son susceptibles a manejar sus propias versiones de los hechos, por lo que

resulta imprescindible verificar las situaciones.

- Ningun acudiente o padre de familia puede irrespetar o agredir verbal o fisicamente a un docente, directivo o

administrativo. Por este motivo el acudiente o padre de familia podria ser denunciado y reportado a las
entidades competentes pues incurre en un delito contra servidor publico tal como aparece en el Codigo Penal
Colombiano.

- Los acudientes y padres de familia de quienes se evidencien maltrato intrafamiliar y en especial hacia los

menores de edad, seran reportados a la Policia Nacional, al ICBF y a la Comisaria de Familia. Las diferentes
formas de maltrato son:

Maltrato fisico. El maltrato fisico infantil se produce cuando una persona, de manera deliberada, dafia o

pone en riesgo la integridad fisica de un nifio.

Abuso sexual. Es abuso sexual infantil es toda actividad sexual con un nifio. Puede implicar contacto

sexual, como contacto fisico sexual, tener contacto oral-genital o mantener relaciones sexuales. También
puede implicar el abuso sexual sin contacto de un nifio, como exponerlo a actividades sexuales o a la
pornografia, observarlo o filmarlo de forma sexual, el acoso sexual de un nifio o la prostitucidn, incluido
el trafico sexual.

Maltrato emocional. El maltrato emocional infantil supone el dafio de la autoestima o el bienestar

emocional del nifio. Comprende los ataques verbales y emocionales, como desvalorizar y reprender
continuamente al nifio, al igual que aislarlo, ignorarlo o rechazarlo.

Maltrato médico. El maltrato médico infantil se produce cuando alguien brinda informacién falsa sobre

una enfermedad en el niflo que requiera atencién médica, y, de esta manera, lo pone en riesgo de sufrir
lesiones y recibir atencién médica innecesaria.

Abandono. El abandono infantil consiste en no proporcionar alimentos, vestimenta, refugio, condiciones

higiénicas de vida, afecto, supervision, educacion o atencién médica o dental adecuados.
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En el informe académico de cada estudiante aparece una valoracién de 1,0 a 5,0 para el acudiente o padre de
familia acompafiada de los siguientes conceptos:

- Colabora con la Institucidn en actividades e iniciativas propuestas.
- Asiste a las reuniones, convocatorias, citaciones y talleres de padres.

- Apoya al estudiante en el cumplimiento de la convivencia, las actividades académicas y las obligaciones
institucionales.

- Muestra una actitud de respeto y colaboracion hacia los demas miembros de la comunidad educativa.

7.3. Quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones:
Articulo 57. Los acudientes, padres de familia, estudiantes y terceros podran radicar quejas, reclamos, sugerencias y

felicitaciones teniendo en cuenta los siguientes parametros:

- Las quejas y reclamos sobre situaciones con maestros o directivos deben cefiirse al conducto regular siguiente:

- Verificar la veracidad de los hechos y situaciones que originan la queja o reclamo, teniendo en cuenta

que se requiere en lo posible tener las versiones de todas las partes.

- Sila situacion hace referencia a hechos ocurridos en el curso al que pertenece el estudiante en una clase

especifica, comunicarse y dialogar con el profesor titular.

- Si la situacién hace referencia a situaciones que ocurren en el curso independiente de una clase

especifica, comunicarse y dialogar con el director de curso.

- Sila situacidon no fue resuelta por el profesor titular o por el director del curso, comunicarse y dialogar

con la coordinacion.

- Si la situacidn es del ambito institucional o hace referencia a situaciones que ocurren en el curso y no

fueron resueltas desde coordinacién, hacer la solicitud por escrito a Rectoria.

- Las quejas y reclamos sobre situaciones con personal administrativo de la institucidn deben tratarse inicialmente

con la persona implicada. Si no se resuelve, debe hacer la solicitud por escrito a Rectoria.

- Sugerencias y felicitaciones en general se realizan por escrito directamente a rectoria o a través del correo

electrénico rectoria@insu.edu.co.

- Todas las quejas y reclamos deben procurar el didlogo y la formulacién de acuerdos, por lo que es necesario

tener control de las emociones.
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Capitulo VIlI: Disposiciones generales institucionales

8.1. Protocolo para la realizacion de salidas pedagdgicas
Articulo 58. Las salidas escolares son de vital importancia para armonizar y desarrollar el plan de estudios

combinando la teoria con la practica a través de ejercicios, observacion directa, simulaciones y recepcion de
informacion con grupos de trabajo. Con el fin de garantizar la seguridad e integridad de los estudiantes, docentes y
personas que participen en las salidas escolares (pedagdgicas, recreativas, deportivas, culturales, etc.), la Institucion
se apoya legalmente en la Directiva Ministerial No 55 de Diciembre de 2014. Los pasos para realizar una salida
pedagdgica son:

- Elaborar una propuesta que debe incluir: nombre del docente que lidera la salida, nombre de la salida, objetivo
(desde lo pedagdgico y lo formativo), lugar, fecha de realizacion, horas de salida y llegada y/o duracién, cronograma
de actividades a realizar, asistentes, medio de transporte y valor por estudiante (si deben cancelarlo).

- Presentar al Consejo Académico o Comité Pedagdgico y al Consejo Directivo para su aprobacion.

- Después de aprobada, la propuesta debe ser enviada por el Rector a la oficina de Inspeccién y Vigilancia de la
Secretaria de Educacion para su conocimiento y evaluacién.

- Realizar una reunién con padres de familia para aprobar y autorizar la salida. Debe quedar un acta con la firma de
todos los acudientes.

- Entregar a cada acudiente un formato para los permisos individuales.
- Verificar que los sitios cuenten con adecuadas condiciones de seguridad y salubridad.

- Si se requiere transporte, verificar que las empresas de transporte y los vehiculos cuenten con las licencias,
autorizaciones, permisos y revisiones técnicas definidos por las normas vigentes para su operacién y
funcionamiento.

- Elaborar una carpeta que incluya: propuesta, copia del acta firmada por los padres de familia, permisos de todos
los estudiantes firmados por los padres de familia, lista de estudiantes con documentos, lista de profesores y demas
acompafantes, copias del carnet de seguro o afiliacion a salud, pdliza de seguro, copias de los documentos
esenciales de la empresa de transporte y folleto o descripcién del sitio.

Es de anotar que los estudiantes que no vayan a la salida deben asistir a la Institucion normalmente.

8.2. Prestacion del servicio social
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Articulo 59. De acuerdo con la normatividad, los estudiantes de educacidn media deben prestar como minimo 80
horas de servicio social durante los grados décimo y undécimo. El propdsito principal del servicio social es permitir
gue el estudiante se integre a la comunidad y a la Institucidn para contribuir con su mejoramiento social, cultural y
econdmico a través de la colaboracion en los proyectos y trabajos que se llevan a cabo. Los programas del servicio
social estudiantil podran ser ejecutados dentro o fuera de la Institucién en forma conjunta con otras entidades
municipales especializadas en la atencidn a las familias y comunidades, en comun acuerdo con la Secretaria de
Educacién y la Institucion. El servicio social es uno de los requisitos fundamentales para obtener el titulo de
bachiller.

8.3. Matriculas y asignacion de cupos
Articulo 60. Matriculas: La matricula es el proceso mediante el cual un nifo, nifia o joven adquiere o renueva el

caracter de estudiante de la Institucidn. Aunque la Institucién se cifie al calendario de matriculas establecido por la
Secretaria de Educacion, es auténoma en recibir estudiantes durante el afio escolar siempre y cuando cumpla con
los requisitos y haya disponibilidad de cupos. Para un estudiante nuevo los requisitos son:

- Presentar entrevistas de ingreso establecidas por la Institucion y obtener la aprobacion del cupo.

- Firmar el acta de ingreso en la cual se compromete el estudiante y el padre de familia a conocer y cumplir el
Manual de Convivencia.

- Adquirir o cancelar la agenda que contiene el Manual de Convivencia y debera portar de manera permanente.
- Estar liberado de otra institucion en el SIMAT.

- Registro civil (menores de siete afios), tarjeta de identidad, cédula de ciudadania (mayores de 18 afios) o cédula de
extranjeria del estudiante.

- Reporte de salud de FOSYGA del estudiante en el cual se certifique la afiliacion actual. También puede traer una
certificacion de la EPS con una fecha de expedicidon inferior a un mes.

- Si el estudiante es desplazado, carta que acredite la condicidn.

- Si el estudiante presenta alguna condicidn de discapacidad o alguna otra situacién especial, certificado médico que
lo acredite.

- Boletin del afio anterior, a excepciéon de los nifios de transicion.

- Certificado escolar del afio anterior, a excepcidn de los nifios de transicién y de grado primero.
- Cédula y fotocopia de la cédula del acudiente.

- Comprobante del pago del seguro estudiantil.

- Dos fotografias 3X4 fondo azul.

- Paz y salvo de la institucion anterior.

- Formulario de matricula diligenciado que se entrega en el momento de la matricula.
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- Carpeta blanca cuatro alas.

- Carné de vacunas (Transicion)

Para los estudiantes antiguos los requisitos de matricula son:
- Orden de matricula.

- Paz y salvo del afo anterior.

- Dos fotografias 3X4 fondo azul.

- Hoja de matricula firmada.

- Actualizacién de documentos cuando sea necesario.

- Firmar el acta de ingreso en la cual se compromete el estudiante y el padre de familia a conocer y cumplir el
Manual de Convivencia.

- Adquirir o cancelar la agenda que contiene el Manual de Convivencia y debera portar de manera permanente.

Articulo 61. Asignacién de cupos para nuevos estudiantes: Se realiza de acuerdo con el cronograma establecido por
la Secretaria de Educacion el afio inmediatamente anterior. Para tal fin, los acudientes deberan realizar una
inscripcion en la Institucién y luego, segun la disponibilidad, la Institucidon publicard una lista con la asignacidn de
cupos teniendo en cuenta los siguientes criterios para la priorizacién:

- Tener hermanos estudiando en la Institucion.
- Resultados de entrevistas.

- Vivir en el sector.

- Cumplir con los requisitos de matricula.

Para solicitudes de cupo que se realicen posteriores a los calendarios oficiales o dentro del afio escolar y que no
realizaron inscripcién, deberan iniciar el proceso con la entrevista.

Articulo 62. Traslado de estudiantes: El proceso de traslado oficial de estudiantes de una a otra institucién depende

del cronograma establecido por la Secretaria de Educacién previa solicitud realizada por el acudiente debera en los
tiempos establecidos.
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Capitulo IX: Informaciones y comunicaciones

9.1. Seguimiento del estudiante
Articulo 63. Bitdcora y observador del estudiante: Es el principal instrumento de seguimiento académico vy

convivencial del estudiante en la Institucién. Cada director de grupo organizara y dejara disponible para los demads
docentes y directivos una carpeta por cada estudiante (bitdcora) que incluye el observador, los compromisos, los
seguimientos y todos los documentos que den cuenta de los procesos. Esta carpeta se conservara afio tras afio y
estara disponible en coordinaciéon mientras el estudiante haga parte de la institucion.

El formato de cada observador debera contener:

- Los datos basicos del estudiante (nombre, identificacion, direccidn, teléfono, tipo de sangre, condicion especial,
jornada, curso, lugar y fecha de nacimiento e informacién de los acudientes).

- Reconocimientos, felicitaciones, izadas de bandera y logros académicos.
- Procesos (firmas de compromisos y remisiones a Rectoria, Comité de Convivencia y Consejo Directivo).
- Citaciones de acudientes.

- Anotaciones por situaciones de convivencia y cumplimiento de las obligaciones con la institucidon que incluyen la
fecha, el tipo de situacion, la descripcién, los descargos, los compromisos y las reparaciones del estudiante, la firma
del profesor o del directivo y la firma del estudiante.

Articulo 64. PIAR: El Plan Individual de Ajustes Razonables es una herramienta de apoyo para la planeaciéon

pedagdgica en la cual el docente realiza ajustes metodolégicos y académicos adecuados al estudiante con
problemas de discapacidad o dificultades de aprendizaje. El PIAR garantiza que de manera incluyente el estudiante
realice su proceso de desarrollo y aprendizaje a la par y en sus posibilidades con los demds compafieros del grupo.

El primer paso para la elaboracién del PIAR es la caracterizacién que realiza un profesional de apoyo con el
direccionamiento de casos por parte del docente o del orientador(a). Aquellos estudiantes que evidencian una
condicion especial en la caracterizacion, serdn a quienes se les elabore el PIAR de acuerdo con las directrices
establecidas por la Secretaria y el Ministerio de Educacién.

Con la bitdcora y el PIAR se aspira avanzar hacia la consolidacidon en un documento basado en el Disefio Universal de
Aprendizaje que los incluya.
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9.2. Manual de Convivencia

Articulo 65. Divulgacién: La primera semana del afio lectivo se destinard al reconocimiento del Manual de
Convivencia por parte de los estudiantes, los acudientes y la comunidad educativa en general. Las directivas y los
docentes disefiaran las estrategias pertinentes para la realizacion de talleres que garanticen la divulgacion y
apropiacion del Manual de Convivencia el cual siempre deberd estar disponible a la comunidad educativa en
documentos impresos o en formato digital. Todos los estudiantes deberan portar y conocer la agenda que contiene
el Manual de Convivencia.

Articulo 66. Actualizacidn vy observaciones: EI Comité de Convivencia todos los afios disefiard estrategias
participativas de los diferentes estamentos de la comunidad educativa para la revisidn y actualizacidon del Manual de
Convivencia. Las observaciones y modificaciones seran realizadas de manera clara y coherente para ser enviadas al
Consejo Directivo que las ajustara de ser necesario y las aprobara.

9.3. Sitio Web institucional

Articulo 67. El sitio Web institucional es un componente fundamental de la imagen institucional ante la sociedad y
un espacio virtual de identidad para la comunidad educativa. El sitio Web centraliza y dinamiza gran parte de las
informaciones y comunicaciones requeridas para el normal desarrollo de las actividades académicas, convivenciales,
deportivas, culturales e institucionales en general. Por tanto, el sitio Web sera utilizado para:

- Dar a conocer todo lo referente a la identidad institucional.

- Dar a conocer el Manual de Convivencia, el SIEE y el PEI.

- Mostrar los hechos y acontecimientos que conforman la historia institucional construida dia a dia.
- Disponer de recursos, formatos y aplicaciones requeridos para el desarrollo institucional.

- Facilitar el acceso a entidades, programas, proyectos y recursos extrainstitucionales.

- Facilitar la comunicacién interinstitucional.
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