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“Sé que es necesario abrirte anchas las puertas del mundo, que todo te pertenece, que no deben estar
cerrados para ti los portones del progreso y del bienestar”
Rafael Garcia-Herreros

INTRODUCCION

El Manual de Convivencia de la Institucion Educativa Mundo Feliz de Galapa/Union Temporal Minuto de
Dios — Alfonso Jaramillo, con caracter confesional catdlico busca el reconocimiento de los nifios, nifas
y adolescentes como sujetos activos de derechos dentro de criterios de dignidad e igualdad, guiados
por un espiritu cristiano, que garantice y facilite el desarrollo integral de sus miembros, contribuyendo
al cumplimiento del objetivo institucional en beneficio de la familia, la sociedad y el Estado.
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CAPITULO |

1. ENFOQUE Y HORIZONTE CORPORATIVO E INSTITUCIONAL
1.1 MISION
1.1.1 MISION CORPORATIVA

La Corporacion Educativa Minuto de Dios es una de las obras fundadas por el Padre Rafael Garcia
Herreros, que tiene como propdsito promover a la luz del Evangelio, el desarrollo del potencial humano,
procurando el paso para cada uno y para todos, a condiciones de vida mas dignas, facilitando el
acceso al conocimiento, al desarrollo de la inteligencia, a la formacién en valores y al crecimiento en
el amor por los demas, con base en lo cual quiere propiciar cambios estructurales que contribuyan al
desarrollo de la sociedad.

1.1.2 MISION INSTITUCIONAL

Somos una Institucién Educativa en concesion, administrada por la union temporal Minuto de Dios -
Alfonso Jaramillo, que contribuye alaeducacion integral mediante lainvestigacion, la accion pedagdgica,
la proyeccion social y las innovaciones metodolégicas-didacticas a la luz del evangelio, promoviendo el
acceso al conocimiento, la formacion en valores, la sana convivencia y la transformacién social; para
generar condiciones de vida mas dignas que fomenten la cultura y el espiritu emprendedor de nuestros
estudiantes.

1.2 VISION
1.2.1 VISION CORPORATIVA

En el afno 2025 deseamos ser una Corporacion moderna, dinamica, y altamente competitiva, cuyas
instituciones educativas se encuentren posicionadas por encima de los estandares nacionales;
generadora de un modelo educativo que proporcione a sus estudiantes una educacion pertinente,
innovadora y de alta calidad; sirviendonos de recursos pedagogicos que integren la ciencia y la
tecnologia con la formacion cristiana en valores morales y civicos, que contribuyan a la sensibilizacién
social de nuestros estudiantes, garantizandoles asi, una educacién integral. De igual manera, deseamos
contar con un equipo de colaboradores que trabajen por el crecimiento continuo de nuestra institucion,
capaces de desempefiarse en un ambiente de solidaridad, servicio y amor al projimo, principales
ensefianzas de nuestro fundador el Padre Rafael Garcia.
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1.2.2 VISION INSTITUCIONAL

En el afio 2025 la Institucion Educativa Mundo Feliz de Galapa sera un plantel reconocido a nivel
local, departamental y nacional con una alta calidad educativa, artistica y cultural que propicia en sus
estudiantes una formacion en valores a la luz del evangelio, para que sean capaces de desarrollar un
proyecto de vida que le permita transformar su ambiente familiar y su comunidad.

1.3 RESENA HISTORICA — CONTEXTUALIZACION
1.3.1 RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION

Enaras de ofrecer una educacion de calidad en sitios vulnerables del departamento del Atlantico y ampliar
la cobertura del servicio educativo, la UNION TEMPORAL MINUTO DE DIOS - ALFONSO JARAMILLO
emprende el proyecto de ser concesionario del contrato de infraestructura N° 0138*2010*000091 en la
urbanizaciéon Mundo Feliz de Galapa en diciembre de 2010.

Este barrio empieza a conformarse a partir del afo 1999 cuando aproximadamente 1.491 familias
en su mayoria oriundas o residentes de Barranquilla fueron informadas de que se les entregaria una
vivienda en el municipio de Galapa, es asi como se esperaba que el 8 de agosto del afio 2001 estas
familias harian realidad su suefio de tener casa propia, sin embargo se presentaron conflictos entre
el INURBE vy la alcaldia de Galapa puesto que el municipio no estaba en capacidad de garantizar la
prestacion de los servicios publicos basicos.

En el 2007 el representante de ASOVIS manifestd que la alcaldia entregé una licencia de urbanismo y
construccion en que se sefalaba la factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado.

Sin embargo el INURBE no cumplié y ocho afios después el barrio se poblé de muchas personas que
hicieron de él una invasion debido a que los beneficiarios se sentian indignados al ser favorecidos para
recibir las viviendas en un sector que carecia de servicios publicos, puesto de salud, vigilancia, colegios
y calles pavimentadas ya que muchos beneficiarios no quisieron recibir las viviendas en tan precarias
condiciones el Megacolegio surge como una gran necesidad de la comunidad del barrio Mundo Feliz
gue no contaba con la posibilidad de acceso, la calidad y permanencia en el sistema educativo ya
que al tener sectores de invasion el barrio crecidé notablemente conformando cuatro sectores (primer
sector, segundo sector, el rodeo y la jungla) se dio un crecimiento acelerado de la poblacion escolar,
se acrecentaron las necesidades educativas, medicas econémicas y empez6 a hacerse mas dificil el
cuidado de los nifos, quienes para asistir al colegio debian hacerlo en el casco urbano de municipio
de Galapa.
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Aunque la primera piedra fue puesta el 5 de mayo del afio 2011 con una inversion de $6.413.086, con
la idea de que la obra fuera ejecutada en siete meses por el consorcio OMEGA LA CORAZZA con la
interventoria del consorcio infraestructura vial para iniciar labores en un lote con un area de 19.081,91

metros cuadrados; la obra se pard porque el contratista abandono el proyecto pese a que se le habian
dado 1.900 millones de adelanto.
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Luego de la gestion del alcalde José Vargas Palacio y el gobernador José Segebre, el 22 de agosto del
afno 2013 el consorcio Mundo Feliz como constructora retoma la construccion de la obra en el segundo
semestre del afio 2013 con la interventoria de Esparza ingenieria.

La primera entrega por parte de la constructora se hace el dia 7 de marzo del afio 2014, dicha entrega
se limité a dos baterias de bafo y 6 aulas con un sistema bioclimatico, con esta infraestructura el 10
de marzo se inician las clases en el Megacolegio con un total de 300 estudiantes.

Finalmente, la obra fue entregada en su totalidad el 24 de octubre del afio 2014, en la actualidad la
Institucidn cuenta con la infraestructura adecuada para prestar el servicio publico de educacion formal
en los niveles de preescolar, basica primaria, basica secundaria y media dirigida a maximo 1.440
estudiantes.

Teniendo en cuenta que el 2014 seria el primer ano de funcionamiento escolar se acordd con la
secretaria de Educacién del Departamento del Atlantico que el servicio publico de educacion media se
prestaria a partir del afio 2015.

1.3.2 CARACTERIZACION DEL CONTEXTO SOCIAL

Ubicacion geografica:

Nuestra Institucion Educativa se encuentra ubicada en la urbanizacion Mundo Feliz, a dieciocho
kilbmetros de la ciudad de Barranquilla a la entrada del municipio de Galapa al margen derecho de la
via Cordialidad en la Costa Norte de Colombia, correspondiente al area Metropolitana de Barranquilla
actualmente corredor industrial del departamento del Atlantico.

Contexto Institucional:

La Institucién Educativa Mundo Feliz de Galapa es una Institucién Educativa en concesion que abre
sus puertas por primera vez el 10 de marzo de 2014, bajo la direccion de la Rectora Mg. Katherine
Paez Pefia. Se concibe como una Institucion catdlica con una infraestructura que tiene capacidad
para 1.440 estudiantes y un cuerpo docente altruista con sentido social, comprometido con la labor
educativa como lideres transformadores, capaces de orientar a sus estudiantes en la solucién dialdgica
y concertada de los conflictos.
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Poblacion Beneficiada:

Actualmente se benefician 1.244 estudiantes, distribuidos asi: Nivel preescolar y basica primaria 660,
Secundaria y media 584. La poblacién beneficiada son nifos, nifias, adolescentes y jévenes cuyas
edades oscilan entre los 5 a los 18 anos, pertenecen al estrato 1 y niveles 1y 2 del SISBEN.

De acuerdo con el mapa de vulnerabilidad hallado por el departamento de bienestar la poblacién
estudiantil encuentra en el barrio situaciones de riesgo como el consumo de sustancias psicoactivas,
alcohol, presencia de pandillas, expendios de droga, etc. Lo que hace que la Institucion tenga una
mayor responsabilidad en cuanto a su impacto en la comunidad.

Las familias

La mayor parte de las familias de nuestra Instituciéon se dedican a las labores del hogar y el trabajo
informal, es notable la presencia de adultos mayores (abuelos, abuelas, tios, tias) en la conformacién
del nucleo familiar por lo que el cuidado de los menores es responsabilidad de estos mientras que los
padres trabajan fuera del hogar.

Existe un gran numero de familias desplazadas de diversas partes de Colombia y Venezuela, asi como
familias pertenecientes al perimetro urbano de Barranquilla y Galapa que han llegado a radicarse en
el barrio buscando una posibilidad de asentamiento mas acorde a sus ingresos econémicos o por
cercania a familiares que habitan en el barrio con antelacion.

1.4 ENFOQUE: DERECHOS, DIFERENCIAL, INCLUSIVA

El principio fundamental por el cual se orienta el manual de convivencia es la dignidad que debe disfrutar
toda persona sin ningun tipo de distincion causada por su origen social, nacionalidad, etnia, idioma,
edad, sexo, identidad de género, opinion politica, creencias religiosas, condicion fisica, psicolégica o
cualquier otra condicion, aunado a que la convivencia escolar es concebida como un proceso basado
en consensos.

Para ello se despliegan tres enfoques:

« De Género: permite reconocer las causas que producen las desigualdades e inequidades vy
formular mecanismos, politicas y programas para superar las brechas de género.

o Diferencial: busca identificar formas de discriminacion basadas en la orientacion sexual e identidad
de género y permite realizar acciones positivas que disminuyan las condiciones de vulnerabilidad
a grupos poblacionales excluidos.
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o Restaurativo: se basa en la paz como derecho y la restauracion como fundamento de la
reconciliacion, son metas de este enfoque la reconciliacion, restablecimiento de relaciones,
inclusion, recuperacion de la integridad de las victimas y la responsabilidad por quienes han
ofendido, a través del reconocimiento del otro, el entendimiento, el dialogo y la mediacion con el
fin de pasar de la justicia punitiva y sancionatoria a la justicia restaurativa.

Justicia restaurativa: se preocupa por reconocer y atender las necesidades de las victimas, asi mismo,
quienes cometieron la falta necesitan asumir sus responsabilidades, cambiar su comportamiento,
reparar los danos e incorporarse como integrantes que aportan a su entorno social y a su comunidad
educativa.

1.4.1 POLITICA PARA LA EDUCACION INCLUSIVA

El 29 de agosto de 2017, el Ministerio de Educacién Nacional publico el decreto 1421, con el cual
se reglamenta “en el marco de la educacién inclusiva la atencion educativa a la poblacion con
discapacidad”. Bajo este fundamento, los colegios que hacen parte de la Corporacion Educativa
Minuto de Dios acogen y dan cumplimiento a esta ley.

¢A QUE HACE REFERENCIA EL DECRETO?

Este decreto hace un llamado a la educacion inclusiva, entendiéndose esta como “un proceso
permanente que reconoce, valora y responde de manera pertinente a la diversidad de caracteristicas,
intereses, posibilidades y expectativas de los nifias, nifios, adolescentes, jovenes y adultos, cuyo
objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacion, con pares de su misma edad, en un
ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacion o exclusion alguna, y que garantiza, en el marco
de los derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a
fravés de practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras existentes en el entorno educativo’.
Esta definicion va muy de la mano con la definicion de Necesidades Educativas Especiales, la cual
se entiende como la “amplia variedad de necesidades a lo largo de un continuo que engloba los
aspectos cognitivos, sociales, emocionales y fisicos del desarrollo”. De esta manera, las necesidades
educativas especiales no se limitan solo al plano cognoscitivo sino a las diferentes areas de ajuste del
ser humano.

Desde el punto de vista anterior, todos aquellos estudiantes que tengan diferencias en el aprendizaje
al de la mayoria de la poblacion, situaciones familiares o personales particulares, estados emocionales
diferentes o dificultades de comportamiento se enmarcan dentro de este término de necesidades
educativas especiales. Estas particularidades no les impiden a los estudiantes acceder y responder
ante las exigencias de la educacion preescolar, primaria, secundaria 0 media vocacional (siempre
y cuando se identifiquen como situaciones particulares y pasajeras) pero si es necesario hacer
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adecuaciones, apoyos, seguimientos y ajustes que les permitan alcanzar el éxito académico que se
esta persiguiendo.

1.4.2 PROCESO PARA GARANTIZAR LA EDUCACION INCLUSIVA EN LOS COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

Los Colegios de la Corporacion Educativa Minuto de Dios realizan un proceso de admision que
les permite identificar las fortalezas y habilidades de un estudiante; asi mismo, aquellos aspectos
que pueden reforzarse, teniendo en cuenta la naturaleza y metodologia de cada colegio. Para dar
cumplimiento a la misma, enfatiza en los siguientes aspectos:

1. Sien el proceso de admision se identifica que el aspirante tiene unas caracteristicas personales,
familiares o emocionales que pueden incidir en su proceso académico pero que cuenta con el
nivel académico requerido para el colegio, se le orientara y remitira a un especialista externo que
le permita superar o modificar estas condiciones identificadas. Desde el colegio, se establecera
comunicaciéon permanente con el especialista externo para apoyar el proceso terapéutico. Es
vital hacer énfasis en que, sin un trabajo mancomunado entre el colegio, la familia y la institucion
terapéutica es mas dificil que el estudiante supere las dificultades identificadas.

2. Si un estudiante que hace parte del colegio, en el proceso de formacién y acompanamiento, es
diagnosticado con alguna necesidad particular en su proceso de formacién integral (de indole
académico, personal, familiar o emocional), el colegio dispondra de los recursos existentes para
darle el apoyo y acompafiamiento que necesita con el fin que logre superar sus dificultades
y alcance el éxito académico, siempre y cuando el colegio cuente con los medios y recursos
necesarios para dar este apoyo. De lo contrario, recomendara otros proyectos educativos que se
ajusten mas a las necesidades que presenta.

3. Siun estudiante que esta en proceso de admision o ya hace parte del colegio, es diagnosticado
con alguna necesidad particular en su proceso de formacion integral (de indole académico,
personal, familiar o emocional), el colegio -por medio del equipo psicosocial- establecera una
comunicacién permanente con la entidad externa encargada de su tratamiento con el fin de
brindar el apoyo necesario para su intervencion.
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RECURSOS Y APOYO

Es importante tener en cuenta algunas consideraciones especiales para el apoyo y acompafamiento
que pueda brindar el colegio a estudiantes con diferentes necesidades en su proceso de formacion
integral:

1.

Los documentos establecidos en el Decreto 1421 deben realizarse en equipo entre el colegio
(Coordinacion Académica, Consejo Académico, Equipo Psicosocial y Docentes) y la familia
(padres, madres o acudientes del estudiante).

Comoinstitucion educativa, se deben centrar los esfuerzos en desarrollar acciones de prevencion
y apoyo en el aula con las y los estudiantes.

El Departamento Psicosocial debe basar su intervencion en el acompafiamiento y asesoria de
los/as estudiantes y sus familias. De ninguna manera se pueden llevar a cabo intervenciones
terapéuticas ya que éstas desbordan el campo de accion del Psicélogo Educativo o del Trabajador
Social Educativo.

Siempre debe abordarse un caso de una manera objetiva e imparcial. Con esto, no solo se
garantiza la tranquilidad y confianza de los/as estudiantes y sus familias en el acompafiamiento,
sino que se garantiza una postura institucional, no personal.

Cualquier informe o concepto profesional debe ser solicitado por la entidad pertinente (con
competencia legal). El profesional del Departamento Psicosocial no puede entregar informes
a las entidades que manejan el caso por solicitud personal del padre/madre de familia
y/o acudiente. Esto, con el fin de garantizar que el informe se utilizara en el proceso legal o
terapéutico y no para fines personales de las partes implicadas.

Es importante llevar registro -fisico o digital- del acompafiamiento realizado con el/la estudiante
y su familia o con las intervenciones grupales que se realicen. La informacién consignada es
relevante como evidencia del apoyo ofrecido por la institucién educativa.

¢QUE ESTRATEGIAS SE EMPRENDEN DESDE EL DEPARTAMENTO PSICOSOCIAL PARA
APOYAR A ESTOS ESTUDIANTES?

a.

Valoracidn e Intervencién Individual para garantizar la educacidn inclusiva: El estudiante
que esta presentando dificultades en su proceso de aprendizaje o de adaptacion, es remitido

al Departamento Psicosocial para la valoracion de sus areas de ajuste (previa autorizacion de
los padres/madres de familia). Esta instancia es la encargada de hacer una primera valoracion
de las habilidades y destrezas con las que cuenta el estudiante para enfrentar con éxito su
proceso académico, se hace un abordaje familiar para identificar las redes de apoyo existentes
y también se determinan cuales son las oportunidades de mejoramiento que tiene el estudiante.
Con la informacién anterior, se establece el plan de accion a seguir, manteniendo comunicacion
permanente con los docentes y director de curso del estudiante, ya que son apoyo fundamental
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en este proceso de acompafiamiento.

Si se sospecha que la condicidon del estudiante no es circunstancial o no obedece a una
reaccion particular, se remite al especialista externo para su diagnéstico especifico; se establece
un compromiso con los padres/madres de familia de dar tramite a la remisién y se establece
un tiempo prudencial para la entrega del informe de valoracion; en reunién sostenida con los
padres/madres de familia, se socializa el informe de valoracion, se asignan responsabilidades de
acompanamiento (para el departamento psicosocial, la coordinacidon académica, los docentes, el
director de grupo) y se mantiene comunicacion permanente con el especialista externo.

b. Intervencion Grupal para garantizar la educacion inclusiva: En el caso que se evidencien
caracteristicas grupales que estén interfiriendo con el proceso pedagogico y formativo formal que

se lleva en el colegio, se establecen acciones grupales tendientes a superar estas dificultades.
El director de curso hace la peticién ante el Departamento de Psicologia, el Departamento de
Trabajo Social, la Coordinacién General / Coordinacion Académica o Rectoria. De acuerdo al
tipo de necesidad y la orientacién que se requiera en el abordaje, se determina si se hace un
trabajo interdisciplinario o si el grupo es abordado por una instancia en particular y se disefian e
implementan las acciones grupales con los estudiantes para promover el cambio y mejoramiento
continuo. Para la deteccion necesidades particulares de formacion de un grupo en particular, se
mantiene comunicacion permanente con los docentes y directores de grupo y en el momento en
que se requiera se hace la intervencién sobre el tema especifico.

c. Convenio con entidades terapéuticas: Siempre que haya posibilidad y lo considere pertinente,
la institucidn educativa puede establecer un convenio con una entidad terapéutica externa que
brinde sus servicios al interior de la institucién con el fin de facilitar el manejo de tiempos, la atencion
oportuna de los estudiantes y un trabajo interdisciplinario. Para acceder a estos servicios, se
debe hacer una evaluacion rigurosa de minimo tres propuestas de entidades externas y escoger
la que, por precios y servicios ofrecidos, se ajusta mas a la necesidad y contexto de la institucion.
El colegio dispondra de los espacios y el acompafiamiento con los terapeutas y los padres son los
responsables de asumir el pago de las terapias. El convenio establecido debe estar previamente
autorizado y revisado por la Direccién Nacional de Educacion.

d. Orientacion Profesional y Vocacional: La ley General de Educacion (Ley 115 del 8 de febrero
de 1994) establece que los Departamentos de Psicologia u Orientacion de las instituciones
educativas deben “desarrollar acciones de orientacién escolar, profesional y ocupacional”. Para
dar cumplimiento a esta directriz, se brinda orientacion a los estudiantes y sus familias sobre
las diferentes posibilidades de educaciéon formal (profesional, técnico y tecnoldgico) y a otras
opciones vocacionales y ocupacionales a las cuales tienen acceso; igualmente, se realizan
acercamientos al mundo universitario con la participacion de los estudiantes de ultimos afios en
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este tipo de actividades. Todas estas actividades se encuentran inmersas dentro del Proyecto de
Orientacion Vocacional del Departamento Psicosocial, el cual tiene como objetivo fundamental
brindar espacios de formacion que les permita a los estudiantes conocer sus aptitudes, habilidades
e intereses con el fin que puedan tomar decisiones acertadas que aporten a la construcciéon de
su Proyecto de Vida.

Dependiendo de las necesidades de la institucion educativa y las caracteristicas socioeconémicas
de la poblacion, existe la probabilidad que a los estudiantes de ultimos grados se les apliquen
pruebas de intereses y aptitudes profesionales que estan debidamente estandarizadas para la
poblacion colombiana; esto, con el fin de hacer retroalimentacion y seguimiento individual a las
caracteristicas identificadas. Esta accidon contribuye a la estructuracion y consolidacion de su
Proyecto de Vida y al fortalecimiento de sus habilidades cognoscitivas que aporten de manera
positiva a su proceso académico.

Disefio e Implementacion de Acciones Preventivas: Las acciones preventivas tienden
a minimizar los riesgos que puedan provocar la aparicion de una situacion desagradable o

que genere malestar en los integrantes de una comunidad en especifico. Una de las labores
fundamentales de los profesionales del Equipo Psicosocial es disefiar e implementar este tipo
de acciones y mas en centros educativos donde los contextos propios de la institucion pueden
provocar dificultades relacionales o emocionales.

Esta tarea es sustentada también por la ley 1620 de marzo de 2013 por la cual se crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar dando un protagonismo relevante a los profesionales del area
social de los colegios en el disefio de estrategias de prevencion enfocadas a la sexualidad,
los derechos humanos, la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el sano ejercicio de
estos derechos humanos. Estas acciones son de especial interés y relevancia en los Colegios
Minuto de Dios y se llevan a cabo con proyectos como el de educacion sexual, competencias
socioemocionales, prevencion integral, orientacidon profesional/vocacional y otras intervenciones
grupales que se realizan fruto de la identificacién de necesidades particulares. Estas acciones
estan dirigidas a los diferentes miembros de la comunidad educativa (padres, docentes y
estudiantes) y buscan establecer criterios y lenguajes en comun que permitan el abordaje global
de las situaciones.

Asesoria y Empoderamiento Familiar: Para todos es claro que el comportamiento, actitud y
estilos de afrontamiento de un nifio o una nifia son producto de lo que ha aprendido en su
casa, viendo el ejemplo de sus padres o de sus familiares mas significativos. Por esta razon,
es tan importante que desde la institucion educativa se brinden espacios para la formacion de
las familias y cuidadores. En las instituciones educativas de la CEMID estos espacios se hacen
vida con el proyecto de escuelas para padres y madres “Creciendo en Familia” donde se trabaja
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con los acudientes, padres y madres temas de actualidad en la cotidianidad de sus hijos. Este
trabajo se complementa con las asesorias individuales y familiares que se hacen, buscando
siempre acuerdos y compromisos de la familia en la superacion de las dificultades que lleguen
a presentar sus hijos. Este acompanamiento familiar, tanto individual como grupal, y todas las
intervenciones del equipo psicosocial tienen como base el fortalecimiento de las competencias
socioemocionales de los integrantes de la comunidad educativa.

g. Acompainamiento a la labor Docente: Asi como el hogar es el nucleo socializador y formador
por excelencia, la escuela también juega un papel determinante en el proceso educativo de los
nifios, nifas y adolescentes. Para las instituciones educativas de la CEMID es muy importante
trabajar de la mano con los docentes ya que son ellos(as) los que tienen un mayor impacto y
contacto en la vida de los estudiantes. Por esta razén, se tienen diferentes espacios de formacion
con los docentes encaminados a fortalecer su rol como docentes y adultos significativos de los/
as estudiantes. Al igual que las intervenciones con las familias y estudiantes; estos espacios
siempre tienen de base el desarrollo y fortalecimiento de las competencias socioemocionales
de ellos. Este énfasis se hace por dos razones fundamentales: la primera es que en la medida
en que, si el docente maneja adecuadamente sus emociones, puede ser un ejemplo idéneo
para sus estudiantes y la segunda por el papel clave que juega el componente emocional en el
desempeno académico de los/as estudiantes.

¢QUE OTRAS ESTRATEGIAS SE EMPRENDEN PARA APOYAR A LOS ESTUDIANTES CON
DIFERENTES NECESIDADES EN SU PROCESO DE FORMACION INTEGRAL?

Para los Colegios Minuto de Dios, es vital que los estudiantes alcancen el nivel académico exigido y
para esto brinda una serie de herramientas de apoyo:

- Los docentes titulares de cada asignatura y los directores de curso hacen un acompanamiento
permanente a los estudiantes y, en especial, a aquellos que presentan algun tipo de necesidad,
estableciendo comunicacion con el estudiante y con sus padres de familia.

- En las Comisiones o asambleas de Evaluacion se disefian estrategias interdisciplinarias en
comun que permitan a los estudiantes superar sus dificultades que presentan y que afectan su
desempeno académico.

- Se dan recomendaciones de cursos de apoyo externos o docentes tutores para aquellos
estudiantes que tienen dificultad con alguna asignatura en especial. Es importante que estos
cursos se desarrollen fuera de la jornada académica normal.

- En casos de incapacidades médicas extensas o situaciones familiares particulares que resulten
en ausencias prolongadas del/la estudiante, el Consejo Académico realiza las adecuaciones
necesarias para que la presentacion de trabajos y evaluaciones no se vea alterada.
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De la misma manera, para aquellos estudiantes diagnosticados externamente con alguna
necesidad educativa especial o discapacidad, debe elaborarse el PIAR (Plan Individual de Ajustes
Razonables). Este instrumento es utilizado para garantizar los procesos de ensefanza y aprendizaje
de los estudiantes, basados en la valoracién pedagogica y social, que incluye los apoyos y ajustes
razonables requeridos (curriculares, de infraestructura y todos los demas necesarios para garantizar
el aprendizaje, la participacion, la permanencia y la promocion).

La informacion que debe contener este documento es:

Informacién general del estudiante.

Entorno de Salud.

Entorno del Hogar.

Entorno Educativo.

Informacion de la Trayectoria Educativa.

Informacidn de la institucién educativa en la que esta matriculado.

oOuhswWNE

El documento puede observarse y analizarse en el anexo 1. Los actores involucrados en este proceso,
como ya mencionoé anteriormente, son: la familia (cuidadores o con quienes vive), los docentes, los
directivos, los administrativos y los pares (sus compafieros).

El disefio de los PIAR lo lideraran el o los docentes de aula con la familia y el estudiante. Segun
la organizacion escolar, participaran también los directivos docentes y el equipo psicosocial. Este
documento debe elaborarse durante el primer trimestre del afio escolar, se actualizara anualmente y
se facilitara la entrega pedagogica entre grados. El colegio debera hacer los seguimientos periddicos
que establezca en el sistema institucional de evaluacion de los aprendizajes existentes y se incluiran
el total de los ajustes razonables de manera individual y progresiva. En este plan se contemplan
las caracteristicas del estudiante, los ajustes razonables y las areas de conocimiento (Matematicas,
Ciencias, Sociales, Lenguajes, otras). Anexo 2.

Los requerimientos de los PIAR deben incluirse en los planes de mejoramiento institucional (PMI) de
cada colegio.

;sDonde deben reposar los PIAR? El PIAR hace parte de la historia escolar del estudiante y permite
hacer acompafamiento sistematico e individualizado a su proceso educativo. Promueve el uso de los
recursos y el compromiso de los actores involucrados. En el Anexo 3 se evidencia el acta de acuerdos
para el cumplimiento del PIAR por parte de todos los actores involucrados.
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ESTRATEGIAS DE EVALUACION

En aquellos casos mencionados anteriormente donde hay una ausencia prolongada del estudiante al
colegio, la Coordinacién General / Académica tomara las medidas requeridas para que el proceso del
estudiante no se vea afectado. Dentro de estas estrategias se encuentran:

- Ampliacion de plazos para la entrega de trabajos.

- Aplicacién de pruebas adaptadas a las necesidades de los y las estudiantes.
- Envio de trabajos para realizar en casa.

- Acompanamiento en el trabajo que realiza el estudiante en casa.

- Implementacion de ajustes en la evaluacion.

BIBLIOGRAFIA:

e Corporacion Educativa Minuto de Dios (2015). Protocolo de Atencién — Equipos Psicosociales
CEMID.

e Ley 1421 de agosto de 2017.

e Organizacioén del Bachillerato Internacional (2010). Articulo: Necesidades Educativas Especiales
en los Programas de Bachillerato Internacional.

e Organizacion del Bachillerato Internacional (2010). Folleto: Educacién Inclusiva. La inclusién en
el contexto del IB.

1.5 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

OBJETIVOS DE CALIDAD.

Soportados en la politica de calidad y con el animo de favorecer el mejoramiento continuo y el
cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de la calidad, la Corporaciéon Educativa Minuto
de Dios ha planteado para todas sus instituciones los siguientes objetivos de calidad:

1. Alcanzar las metas establecidas en cada una de las variables de medicion asociadas a la
satisfaccion del cliente con relacion a la prestacion del servicio educativo.

2. Lograr que el promedio de los resultados individuales, por area, en las pruebas de estado de
cada institucion se incrementen en 1 punto con relacion al aio anterior, teniendo como minimo
esperado un puntaje de 62.

3. Alcanzar la meta satisfactoria en los indicadores de los programas que conforman la Estrategia
para el Desarrollo de la Formacion Integral “EDFI”.
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Los objetivos de calidad representan normalmente aspectos del servicio para los que se fija una meta
a alcanzar en un tiempo determinado, por esta razon los objetivos son mesurables y estan adscritos
a indicadores de desempefio. Los objetivos de calidad se revisan periédicamente en la Revision
gerencial. Tanto los objetivos como su seguimiento deben estar registrados. El logro de los objetivos
de la calidad se fija, normalmente, para el mediano plazo.

1.6 PRINCIPIOS Y VALORES

La Corporacion Educativa Minuto de Dios, se caracteriza por la vivencia de los principios cristianos
entendidos como:

AMOR:
e Tolerancia: Aceptacion, consideracion y respeto. Implica: Convivencia en Armonia y respeto a la
individualidad.
Confianza: Familiaridad, seguridad, franqueza. Implica: Creer en el otro.
Autoestima: Amor propio autovaloracion. Implica: Amabilidad y carifio.
Ternura: Afabilidad, docilidad, bondad. Implica: Amabilidad y carifio.
Valoracion del otro: Aprecio, respeto, estimacion. Implica: Reconocimiento.

JUSTICIA:
e Equidad: Coherencias y razon en las decisiones. Implica: Dar a cada cual lo que le corresponde.
e Lealtad: Rectitud en el obrar; veracidad y transparencia en el actuar. Implica: Ser razonable,
justo y recto.
e Honradez: Integridad, decoro y decencia. Implica: Ser razonable, justo y recto.

SERVICIO:
e Solidaridad: Compartir la causa del otro. Implica: participacién, accién y compromiso.
e Cooperacién: Obrar con otros por un mismo fin. Implica: participacion, accién y compromiso.

LIBERTAD:

e Autonomia: Actuar con recto criterio frente a las normas de la comunidad educativa,
reconociendo y respetando el principio de autoridad. Implica: Honrar el privilegio de la libertad
con la responsabilidad en el actuar y la toma de decisiones constructivas.

e Interdependencia: Dependencia mutua y respeto por el otro. Implica: Cambiar el yo por el
nosotros con un mismo proposito
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1.7 SIMBOLOS

Bandera
Esta conformada por los colores amarillo, blanco y azul; con el escudo del colegio en el centro sobre
el color blanco.

Amarillo: Representa la luz del evangelio que llega a todos nuestros estudiantes y los transforma.

Blanco: Representa la paz que minuto a minuto invade los corazones y los llena de amor por el
préjimo.

Gris Plomo: Representa el conocimiento adquirido por los estudiantes y su capacidad para tomar
decisiones asertivas para la construccion de su proyecto de vida, albergando la ilusién de llegar tan
lejos como sea posible.
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Escudo

El disefio de nuestro escudo lo hizo la rectora de la institucién a partir del simbolo del Minuto de
Dios que identifica a la comunidad minutara en todo el pais, decidié agregar un libro que representa
el evangelio como soporte de todo el accionar cristiano y un lema que identificara a la comunidad
educativa en todo su quehacer, es asi como en el emblema figura la cruz de Cristo la M y la D del
Minuto de Dios y el lema de la Institucion “Con amor, disciplina y exigencia hacia la excelencia”
Se conservan los colores amarillo en representacion del Minuto de Dios y gris plomo por el color del
uniforme.
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Uniformes

1. Jumper enterizo, largo a la altura de la rodilla, con pliegues en la falda y corredera en la espalda
en tela de poliéster con cuadros tupidos en lineas con tonos grises, verdes, blancos y azul oscuro,
cuello camisero y pechero en tela de lino con el escudo tejido del colegio del lado izquierdo,
medias blancas (no tobilleras), zapatos negros estilo Mafalda.

2. Pantalon de color gris plomo en tela gabardina, estilo clasico sin pinzas, con bolsillo en la parte
trasera, bota recta estilo clasico. Camisa blanca manga corta por fuera, estilo guayabero con una
pequefia abertura a cada lado y bolsillos en la parte inferior del frente, con el escudo del colegio
tejido al lado superior izquierdo. Medias blancas, zapatos negros colegiales con cordones negros.

3. Sudadera de color gris plomo en tela supatletic, con elastico de corddn en pretina, dos bieses
del lado derecho de color blanco en tela Novacron, estampado el nhombre de la institucion del
lado izquierdo de color blanco. Camiseta en tela barbados de color blanca con pechera en frente,
cuellos y punos tejidos de color blanco con dos lineas grises delgadas, escudo tejido colocado
al lado izquierdo en la parte del frente con dos broches plasticos de color blanco en pechera.
Tenis y medias totalmente blancas (no se aceptan tobilleras, ni zapatos de tela o de otros colores
distintos al blanco).
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CAPITULO I

2. FUNDAMENTOS LEGALES
2.1 NORMATIVIDAD VIGENTE
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MARCO LEGAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MUNDO FELIZ DE GALAPA

e El presente MANUAL DE CONVIVENCIA del IE MUNDO FELIZ DE GALAPA, se fundamenta
legalmente en la Constitucion Politica de Colombia de 1991 y todas las demas disposiciones
legales vigentes concordantes. Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

e EnlaLey 1098 de 2006, en la Ley General de la Educacion, su reglamentacion parcial decretos
(1860 del 3 de agosto de 1994, 0230 de febrero 11 de 2000, 1290 de 16 de abril 2009), la Ley
1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013.

e De la ley General de la Educacion se acogen algunos de sus articulos para justificar con mayor
validez el marco legal del manual de convivencia, porque hacen referencia al estudiante.

e Lineamientos para la prestacion del servicio de educacion en casa y en presencialidad bajo
el esquema de alternancia y la implementacion de practicas de bioseguridad en la comunidad
educativa segun resolucion 777 del 2 junio del 2021 y/o resoluciones emitidas posterior a esta.

e Ley 1421 de agosto de 2017.

e Guia 49 del MEN. Guia pedagodgica para la convivencia escolar.

MARCO CONCEPTUAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MUNDO FELIZ DE GALAPA

e Elmarco legal, la filosofia de la Institucion, la vision de la realidad y la explicacion de su identidad
es el fruto de reflexion que nuestra comunidad educativa ha realizado sobre las exigencias
de nuestras leyes, el contexto de la INSTITUCION EDUCATIVA MUNDO FELIZ DE GALAPA
ubicado en el Barrio Mundo Feliz — Galapa esta fundamentada en: la solidaridad, y el liderazgo.
La creaciéon de modelos que sirvan para plantear transformaciones profundas a las estructuras de
la sociedad, que lleguen a la “promocion de todo hombre y de todos los hombres y el paso para
cada uno y para todos de condiciones menos humanas a condiciones mas humanas confrontando
con los dictamenes del Evangelio, la Iglesia y el Sistema Educativo incorpora inevitablemente una
vision del hombre, del mundo, un proyecto de sociedad y un “para que” del saber. Esa concepcion
marca el propdsito, el contenido y la estructura misma de nuestra educacion.

e Para IE MUNDO FELIZ DE GALAPA educar, es lograr que la persona adopte una actitud positiva
frente a los valores de solidaridad y liderazgo que después de apreciarlos internamente, los viva,
los aplique y los proyecte en la formacion de una sociedad mas participativa, comprometida, justa
y humana.

MODIFICACIONES AL MANUAL (GUIA 49 DEL MEN)
Las propuestas de modificacion a cualquier punto del presente Manual seran presentadas al Consejo
Directivo, por cualquier miembro de la comunidad, de manera escrita y debidamente soportadas.

Comuniquese, publiquese y cumplase. Dado en Galapa Atlantico, el dia 01 de diciembre de 2023

Katherine Paez Pena
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CAPITULO 1l
3. CONCEPTOS BASICOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
3.1 PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Paragrafo 1°. Acorde con lo establecido en la Ley 115 de 1994, en el articulo 21 de la Ley 1620 de
2013 y en el Decreto numero 1075 de 2015, los establecimientos educativos en el marco del proyecto
educativo institucional deberan revisar y ajustar el manual de convivencia y dar plena aplicacién a los
principios de participacion, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integralidad que establece la
Ley 1620 de 2013. (Decreto 1965 art. 29, paragrafo 1)

Participacion. En la Institucion Educativa Mundo Feliz de Galapa se garantizara la participacion de
la comunidad educativa, segun lo dispuesto en la ley 115 de 1994 y el decreto Unico reglamentario
1075 de 2015, en especial, en cuanto a la conformacion del gobierno escolar y los mecanismos de
participacion de todos los entes de la comunidad educativa en la construccion, cambios y mejora del
Proyecto Educativo Institucional, el Sistema Institucional de Evaluacién y el Manual de Convivencia.

Ademas, se regulan y establecen los mecanismos y medios de participacién para el fomento de la
calidad educativa. La participacion podra ejercerse de manera directa o a través de los representantes
con el fin de mantener, reformar o transformar las directrices de planeacion, ejecucion o mejora del
sistema educativo de la institucion.

Corresponsabilidad. Se entiende por corresponsabilidad lo dispuesto en el articulo 67 de la
Constitucion politica de Colombia, desde la cual “El Estado, la sociedad y la familia son responsables
de la educacion”

Desde el contexto Educativo y sus integrantes, se entiende que la responsabilidad del éxito educativo
se da entre: padres/madres, estudiante, docentes y Directivos docentes.

Autonomia. De conformidad con la autonomia escolar y enmarcada con el Art. 38 de la carta magna,
que faculta el derecho de asociacién, la institucién educativa establece a través del Manual de
Convivencia Escolar la normativa, para regular los derechos y obligaciones de quienes se encuentran
involucrados en los distintos procesos educativos, estas disposiciones permiten la materializacién del
- Proyecto Educativo Institucional, en tanto representa ciertos fines ideoldgicos conducidos a través de
perspectivas formativas, pedagdégicas y normativas distintas, elementales en la construccion de una
sociedad que defiende las ideas de inclusion, democracia y respeto por las diferencias- T 738 de 2015.
Sibien es cierto que la legislacion colombiana nos permite darnos nuestra propia organizacién y normas,
también es cierto que el presente manual se encuentra en armonia con los derechos fundamentales y
las disposiciones de rango superior.
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Através de la firma del contrato y en uso del principio de autonomia, los padres de familia y estudiantes,
aceptan de manera voluntaria y tacitamente las normas y pautas establecidas en el Manual de
convivencia.

Diversidad. La diversidad cultural es un imperativo ético, garante de la dignidad humana. La Institucién
Educativa Mundo Feliz de Galapa admite y promueve de manera expresa el hecho de la diversidad
en las diferentes formas culturales, como fuente de intercambios, innovaciéon y creatividad y se
compromete a garantizar la interaccion armonica entre personas y grupos, con identidades culturales
plurales, ademas de favorecer la inclusion y la participacion de todos los integrantes de la comunidad
educativa que garanticen la cohesion social, la convivencia y la paz entre todos sus miembros.

La diversidad es un concepto muy amplio, aplicable a multiples aspectos del ser humano, y que hace
referencia a la variedad y diferencias existentes entre personas y grupos, ademas, incluye a todas
aquellas personas que se distinguen en algo de la identidad colectiva mayoritaria, y es una realidad
observable, propia de los seres humanos. Asi mismo, se fundamenta en el reconocimiento, respeto
y valoraciéon de la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o
identidad sexual, etnia, lugar de procedencia, condicion fisica, psicoldgica, social o cultural. Los nifios,
nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacion que se fundamente en una
concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

Integralidad. A través del PEI marco de la Corporacién Educativa Minuto de Dios, se comprende que
la integralidad en la formacion y calidad educativa se logra a través de la atencion de las diversas
dimensiones del ser humano, por tanto la propuesta pedagodgica y convivencia no solo abarca la
formacion de las estructuras cognitivas del saber y el saber hacer, sino fundamentalmente las del
ser, la formacion en estas dimensiones le permite a la persona crecer en todas las dimensiones
humanas de manera integral: Espiritual, ética, afectiva, cognitiva, sociopolitica, estética, corporal y
medioambiental. Generar las condiciones para que el estudiante descubra su propio ideal y lo concrete
en un Proyecto de Vida que esté sustentado en lo espiritual y concretado en la proyeccion social. La
formacion integral permite al estudiante: Valorar el contexto en el que vive, conocer y comprender
la realidad social, politica, econémica y cultural del mundo, prepararse para actuar inspirado en los
principios del humanismo cristiano y buscar la realizacion humana en la promocion de la justicia, la
participacion equitativa, el servicio al otro, la identidad nacional, la productividad y la construccion de
una cultura de la paz.
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Trastorno especifico de aprendizaje. De acuerdo a la ley 2216 de 2022, se entiende como aquellas
dificultades asociadas a la capacidad del nifio, nifia, adolescente o joven para recibir, procesar, analizar,
o memorizar informacién desarrollando problemas en los procesos de lectura, escritura, calculos
aritméticos e incluso dificultades en la adquisicion del conocimiento, nuevas habilidades y destrezas,
propios del proceso y desempefio escolar del nifio, nifia, adolescente o joven.

PIAR (Plan Individual de Ajustes Razonables). Este instrumento es utilizado para garantizar los
procesos de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, basados en la valoracion pedagogica y
social, que incluye los apoyos y ajustes razonables requeridos (curriculares, de infraestructura y todos
los demas necesarios para garantizar el aprendizaje, la participacion, la permanencia y la promocién).

3.2 CONCEPTOS BASICOS PARA EL ENTENDIMIENTO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

Las siguientes definiciones permite comprender los conceptos fundamentales de la ley 1620 de 2013,
el decreto reglamentario 1965 del 2013, el decreto 1075, ademas de los principios orientadores sobre
los cuales se desarrollaran los factores de promocion, prevencion y atencién de la ruta integral para la
convivencia escolar.

Convivencia escolar. Es la accion de vivir en compania de otras personas en el contexto escolar,
de manera pacifica y armonica, la cual debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su
desarrollo integral.

Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida
entre una o varias personas frente a sus intereses. (Decreto 1965 art. 39).

Competencias ciudadanas. Es una de las competencias basicas que se define como el conjunto
de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si,
hacen posible que el ciudadano actue de manera constructiva en una sociedad democratica (Ley 1620
art 2.).

Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es aquella
orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de derechos
humanos, sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran competencias para relacionarse consigo
mismo y con los demas, con criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin
de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones
asertivas, informadas y auténomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana
en torno a la construccion de su proyecto de vida y a la transformacion de las dinamicas sociales, hacia
el establecimiento de relaciones mas justas, democraticas y responsables. (Ley 1620 art 2.)
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Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional, metédica y sistematica de agresion,
intimidacién, humillacién, ridiculizacion, difamacioén, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos
contra un nifio, nifa, o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes
mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un
tiempo determinado.

También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene consecuencias
sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y sobre el ambiente
de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento educativo (Ley 1620 art 2).

Ciberbullying o ciberacoso escolar: Forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias
de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer
maltrato psicologico y continuado (Ley 1620 art 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 rifas 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 (Ley 1620 art 2).

Agresion escolar. Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa
que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo
menos uno es estudiante. La agresién escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electronica
(Ley 1620 art 2).

a. Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dano al cuerpo o a la salud
de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufos,
pellizcos, jalon de pelo, entre otras;

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

c. Agresion gestual. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.
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d. Agresion relacional. Es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones que otros
tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando
afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros;

e. 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 electronicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como
cuando se revela la identidad de quien los envia.

f. Violencia sexual. 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 coercion fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de
indefensién, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor. (Ley
1146 art. 2)

dg. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es toda situacion de dafo,
lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes
(Ley 1620 art 2.)

h. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nihas y adolescentes. Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados (Ley 1620 art 2.).

CAPITULO IV
4. DIRECCION DE APOYO

Integrada por un directorio que contenga los numeros telefénicos actualizados de las siguientes
entidades y personas: Policia Nacional, del responsable de seguridad de la Secretaria de Gobierno
municipal, distrital o departamental, Fiscalia General de la Nacion, Unidad de Infancia y Adolescencia,
Policia de Infancia y Adolescencia, Defensoria de Familia, Comisaria de Familia, Inspector de Policia,
ICBF — Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, del puesto de salud u Hospital mas cercano,
Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, Medicina Legal, de las entidades que integran el Sistema Nacional
de Convivencia Escolar, de los padres de familia o acudientes de los nifios, nifias y adolescentes
matriculados en el establecimiento educativo.
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ENTIDADES TELEFONO DE CONTACTO
POLICIA NACIONAL 3183120221

DEFENSA CIVIL 3164331610

BOMBEROS 3046111072

EMERGENCIA NACIONAL Y POLICIA 123

OFICINA DE GESTION DEL RIESGO DE

DESASTRES (PLANEACION MUNICIPAL) | 3160272493 Ext 112

ESE HOSPITAL 6053225830
SALUD MENTAL 3107389141
155- Denuncia cualquier violencia contra la
) mujer.
PATRULLA PURPURA 122- Colocar la denuncia.

141- Denuncia todo tipo de violencia contra
menores y adolescentes.

TRANSITO 3183258133- 3163540835
TRATA DE PERSONAS 01 8000 52 2020
SECRETARIA DE LA MUJER #702 Linea violeta
TRABAJO INFANTIL ICBF #141
COMISARIA DE FAMILIA DE GALAPA 3012404462
PERSONERIA 3166293537

CAPITULO V

5. PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
5.1 DERECHOS Y DEBERES PARA EL CUIDADO DE Si MISMO
REGLAS DE HIGIENE PERSONAL

Teniendo en cuenta que la Institucion Educativa Mundo Feliz de Galapa forma de manera integral a
sus estudiantes, se exige el cumplimiento de las siguientes reglas minimas de higiene personal.

5.1.1 Bano diario.

5.1.2 Estar siempre bien peinados: Nifias y nifios.

5.1.3 En caso de pediculosis (infestacion de piojos) seguir los tratamientos recomendados
y mantener el cabello recogido.
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5.1.4 En caso brote en la piel o enfermedades infectocontagiosas se debe seguir tratamiento
médico y traer constancia de levantamiento de incapacidad, esto con el fin de salvaguardar
la comunidad educativa y en ningun caso para discriminar al menor.

5.1.5 Usar elementos de aseo personal que le permitan mantener una adecuada higiene
bucal y corporal.

5.1.6 Usar adecuadamente el tapabocas en los casos que se requiera y cambiarlo de manera
frecuente (Cada uno se hace responsable de llevar y cambiar su tapabocas).

5.1.7 Antes de cambiarse el tapabocas debe lavarse las manos y una vez se lo cambie si es
desechable debe votarlo en la caneca y si es tela debe guardarlo en su bolsa. (Cada uno se
hace responsable de llevar su bolsa para guardar el tapabocas).

5.1.8 Los tapabocas son de uso personal, por ende, no se deben intercambiar entre los
miembros de la comunidad educativa.

5.1.9 Una mente saludable libre de sustancias psicotropicas garantiza la integralidad del
nifio (a) o adolescente.

REGLAS DE PRESENTACION PERSONAL Y USO DEL UNIFORME

5.1.10 Los estudiantes deberan estar bien presentados con el cabello y las uias cortas en
color natural. En el caso de los varones se le sugiere un corte clasico, sin estilo exagerado,
sin copete, colas, ni uso exagerado de gel y afeitados.

5.1.11 Portar el uniforme completo, bien presentado, planchado y sin rotos haciendo honor
a la dignidad, formalidad y buen nombre del colegio, dentro y fuera del plantel.

Se le sugiere evitar el uso de accesorios, joyas, maquillajes, piercings y cualquier otro
elemento que interfiera en la adecuada presentacion del uniforme.

5.1.12 Las estudiantes deben usar el jumper enterizo, largo a la altura de la rodilla, con
pliegues en la falda y corredera en la espalda en tela de poliéster con cuadros tupidos en
lineas con tonos grises, verdes, blancos y azul oscuro, cuello camisero y pechero en tela
de lino con el escudo tejido del colegio del lado izquierdo, medias blancas (no tobilleras),
zapatos negros estilo Mafalda.

5.1.13 Los estudiantes deben usar el pantaldn de color gris plomo en tela gabardina, estilo
clasico sin pinzas, con bolsillo en la parte trasera (no lleva correa) bota recta estilo clasico.
(No se acepta pantalén entubado). Camisa blanca manga corta por fuera, estilo guayabero
con una pequefa abertura a cada lado y bolsillos en la parte inferior del frente, con el escudo
del colegio tejido al lado superior izquierdo. Medias blancas, zapatos negros colegiales con
cordones negros. (No se aceptan tobilleras, ni medias de colores distintos al blanco)
5.1.14 Para el uniforme de educacion fisica los educandos deben usar sudadera de color
gris plomo en tela supatletic, con elastico de cordon en pretina, dos bieses del lado derecho
de color blanco en tela Novacron, estampado el nombre de la institucién del lado izquierdo
de color blanco. Camiseta en tela barbados de color blanca con pechera en frente, cuellos
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y puios tejidos de color blanco con dos lineas grises delgadas, escudo tejido colocado al
lado izquierdo en la parte del frente con dos broches plasticos de color blanco en pechera.
Tenis y medias totalmente blancas (no se aceptan tobilleras, ni zapatos de tela o de otros
colores distintos al blanco).

5.1.15 El personal docente, directivo y administrativo esta en la facultad de exigir la adecuada
presentacion personal, asi como el tener los utiles y uniformes marcados con el nombre del
estudiante.

5.1.16 Para la participacion de estudiantes en clases o eventos virtuales se hace necesario
el uso del uniforme de acuerdo con el horario que corresponde.

5.1.17 Los estudiantes de transicién a once deben mostrar respeto por los uniformes (diario
y educacion fisica) dentro y fuera de la institucion, no esta permitido rayar, firmar o romper
el uniforme propio o ajeno en ningun ciclo de la formacién escolar, teniendo en cuenta la
dificultad econémica de muchos padres de familia para la adquisicion de los mismos. El
incumplimiento de esta norma sera considerado como una falta grave y causal de perdida
de cupo en la institucion.

5.2 DERECHOS Y DEBERES PARA EL CUIDADO DE LOS OTROS
CONDUCTAS QUE GARANTICEN EL DEBIDO RESPETO

5.2.1 A las convivencias y a los actos comunitarios Institucionales se debe asistir con el
uniforme asignado por la Institucion.

5.2.3 Ante la ausencia de un docente, los estudiantes seran debidamente atendidos por otro
docente designado por coordinacion académica.

5.2.3 Dentro de cada comunidad de aula se conforman comités que colaboren con el orden
y organizacion del salon.

5.2.4 Los Padres de Familia y/o Acudientes, como representantes directos de los estudiantes,
desde el momento de la firma de la matricula, podran realizar sugerencias o quejas siguiendo
el conducto establecido en la Institucién Educativa Mundo Feliz de Galapa.

5.2.5 Las dificultades que se presenten a nivel convivencial se solucionan dentro del plantel
educativo, de esta manera se evita incomodar la intimidad del hogar de los menores y
docentes, siguiendo el debido proceso.

5.2.6 Los estudiantes deben guardar compostura y orden en actos comunitarios de manera
presencial o virtual evitando burlas, apodos o cualquier otra situacion que altere el orden o
desarrollo del mismo.

5.2.7 En los espacios de area comun esta restringido correr para evitar accidentes que
afecten la integridad de los compafieros y docentes.

5.2.8 Los estudiantes no deben realizar grabaciones de videos en la institucion educativa
sin previa autorizacion de los directivos de la institucion.
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5.2.9 Los traslados a los diferentes lugares deben realizarse dentro del marco del orden y
respeto.

5.2.10 El trato entre todos los miembros de la comunidad educativa debe ser enmarcada en
el respeto y buen trato.

5.2.11 En caso de emergencia sanitaria se deben mantener el distanciamiento preventivo y
las medidas de bioseguridad establecidas entre los miembros de la comunidad educativa.

5.3 DERECHOS Y DEBERES PARA EL CUIDADO DE LO QUE ES DE TODOS
CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

Es responsabilidad de la Institucion Educativa y la comunidad velar por el cuidado del medio ambiente
por tal motivo, todos debemos:

5.3.1 Participar en el cuidado del medio ambiente escolar, procurando la conservacion de
condiciones que redunden en la buena salud fisica, mental y espiritual de todos los miembros
de la comunidad educativa.

5.3.2 Respetar la limpieza, higiene y conservacion de la Institucion y colaborar activamente
para mantenerla de igual forma, como elemento fundamental en el proceso de formacién
escolar.

5.3.3 Hacer uso adecuado del agua, evitando jugar con este recurso o dejar los grifos
abiertos.

5.3.4 Hacer uso apropiado de las canecas que estan en los diferentes espacios de la
Institucion para clasificar adecuadamente los residuos sélidos de reciclaje o basura.

5.3.5 Contribuir con la reduccion de los residuos sélidos, evitando arrancar hojas a libros y
libretas entre otros elementos que contaminen el medio ambiente.

5.3.6 Cuidar las plantas y las zonas verdes evitando arrancar sus hojas y pisarlas.

5.3.7 Hacer uso adecuado de las canecas dispuestas exclusivamente para el deshecho de
tapabocas.

USO Y CALIDAD DE LAS DEPENDENCIAS, PLANTA FiSICA Y DE SERVICIOS.

5.3.8 El uso de los diferentes espacios de la Institucién debe garantizar la seguridad y el
bienestar de quienes los comparten, asi como la conservacion de los bienes de la Institucion.
5.3.9 Velar por el orden, aseo y conservacion de la planta fisica y de todos los muebles,
enseres y materiales a su disposicion.

5.3.10 Hacer uso apropiado de las canecas depositando los residuos de comida y demas
elementos de desecho.
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5.3.11 Cuidar, conservar y hacer buen uso de los bafos y del agua, evitando utilizarla para
juegos que deterioren la presentacion personal y los espacios de la planta fisica.

5.3.12 Al finalizar cada hora de clase y la jornada, los salones deben quedar aseados y los
pupitres ordenados.

5.3.13 Comunicar las situaciones andémalas como dafos y actos que atenten contra el
bienestar de la comunidad educativa.

5.3.14 En caso de ocasionar un dano en las instalaciones, equipos y demas elementos de la
institucion seraresponsabilidad directa del estudiante y debera comunicar inmediatamente
al docente encargado o a su director de grupo para reparar lo dafiado.

5.3.15 Velar por el cuidado del ambiente que le rodea, para asi contribuir al bienestar
personal y del grupoescolar al que pertenece.

5.4 RESPONSABILIDADES DEL RECTOR

1. Generar un clima institucional adecuado fomentando relaciones de colaboracién y compromiso
colectivo con acciones que impacten en la comunidad y conducir las relaciones de la instituciéon
con el entorno y otros sectores para crear y consolidar redes de apoyo.

2. Verificar que la asignacion académica de los docentes y el horario general de clases del plantel,
cumplan con los lineamientos legales y los establecidos por la alta direccion.

3. Rendir periddicamente a la Direccion Ejecutiva los informes relacionados con su gestion.

4. Elaborar y suministrar informacion oportuna a la Direccion Ejecutiva para ser presentada ante la
Junta Directiva.

5. Promover el cumplimiento del reglamento interno de trabajo y el manual de procedimientos de la
CEMID.

6. Cumplir con los indices y metas establecidas por la alta direccién.

7. Fomentar la investigacion para el logro de los propdsitos educativos.

8. Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

9. Garantizar el cumplimiento del cronograma institucional.

10. Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.

11. Revisar y aprobar la informacion relacionada con las areas.

12.Velar por la ejecucion y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Alta Direccion.

13.Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.

14. Asistir a las jornadas de capacitacién programadas por la institucién.

15. Presidir las reuniones de padres de familia segun el cronograma establecido por la instituciéon

16. Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para
coordinar la accion educativa relacionada con los estudiantes.
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17.Asegurar que los docentes y los estudiantes a cargo de los mismos, mantengan en buen estado
de limpieza las instalaciones de planta fisica y velen por el cuidado y buen uso de todos los
muebles y materiales didacticos asignados para la prestacion del servicio.

18. Establecer estrategias de sostenibilidad del grupo estudiantil y no rebasar los niveles de desercién
establecidos por la gerencia.

5.5 RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

CONDICIONES PARA TENER CALIDAD DE ESTUDIANTES: (Proceso de admisién en consonancia
con la Constitucion Politica de Colombia que en el articulo 68 sefala el derecho de escoger el tipo
de educacion para sus hijos, o que conlleva a acoger los reglamentos y exigencias de la Institucién.
Quien ingresa a la Institucion Educativa Mundo Feliz de Galapa del Minuto de Dios — Alfonso Jaramillo
lo hace en ejercicio de su derecho y manifiesta:

5.5.1 Conocer y aceptar la filosofia institucional y el Manual de Convivencia.

5.5.2 Estar respaldado por sus padres, un acudiente o tutor, con condiciones éticas,
morales, socio afectivas y de responsabilidad, para asistirlo en la situacion que lo requieran
y/o cuando la Institucion lo solicite.

5.5.3 Serresponsable en el cumplimiento de todos sus deberes. El valor de la responsabilidad
se fundamenta en la capacidad de sentirse comprometido a dar una respuesta o a cumplir
un trabajo, sin presidon externa alguna. A nivel individual se entiende como la capacidad de
conocer y aceptar las consecuencias de sus actos y de manera colectiva, en la capacidad
de comprometerse con la Institucion y con un proyecto de vida.

5.5.4 A través de la solicitud de matricula, su pleno interés y compromiso de hacer parte de
la Institucion Educativa Mundo Feliz de Galapa/ Union Temporal Minuto de Dios — Alfonso
Jaramillo con todas las exigencias que esto plantea.

REQUISITOS PARA LA MATRICULA: Estudiantes nuevos y antiguos.

Adelantar todo el proceso de admision.

Presentar toda la documentacién reglamentaria exigida por la Institucion.
Boletin definitivo de evaluacion del ano que termina.

Certificados de estudio originales de los afnos cursados.

Presentar carné de vacunacion (Grado transicion).

Fotocopia del documento de identidad. (R.C o T.I).

Estar afiliado a una EPS o SISBEN.
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e Comprometerse o renovar la decision de actuar dentro de la Institucidon segun las pautas conocidas
y aceptadas del Manual de Convivencia.

e Renovar la matricula oportunamente en las fechas sefialadas por el plantel. (Aplica para
estudiantes Antiguos).

e Haber cursado el grado inmediatamente anterior y tener el aval del comité de Evaluacion del

nivel, para continuar en la Institucion (solo los antiguos).

No estar cursando en alguna de las causales de pérdida de cupo.

2 fotos recientes 3x4 fondo blanco.

Legalizar la matricula firmada por el estudiante y el acudiente.

Fotocopia de un servicio publico del barrio Mundo Feliz de Galapa.

Fotocopia del documento de identidad de ambos padres.

Estar ubicado en el intervalo de edades determinadas por el colegio.

NOTA: Lainstitucion esta en la obligacién de verificar lalegalidad y autenticidad de todos los documentos
que se presenten para el proceso de admisién. El colegio anulara el proceso de inscripcién si los
documentos y datos consignados en el formulario de inscripcidon son incompletos, adulterados o que
no correspondan a la realidad.

Paragrafo: La NO RENOVACION de la matricula en las fechas indicadas mediante “Circular” por el
plantel para este proceso, implicara la PERDIDA DE CUPO, que la Institucion asignara o suprimira
libremente a efectos de planear y organizar los cursos.

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

EN EL ASPECTO FORMATIVO:
5.5.5 Recibir y conocer el manual de convivencia de la institucion, una vez aprobado en el
consejo directivo.
5.5.6 Ser respetado como persona por toda la comunidad educativa (padres de familia,
directivos, profesores, compafieros, empleados de administracion y de servicios generales)
5.5.7 Ser educado en los principios y valores definidos por la comunidad educativa.
5.5.8 Disponer de oportunidades para su desarrollo fisico, mental, espiritual y social.
5.5.9 Acudir al conducto para proponer y/o resolver sus inquietudes y contar con el debido
proceso.
5.5.10 Participar activamente en su proceso educativo: Académico, cultural, social, religioso
y/o deportivo.
5.5.11 Ser escuchado, elegir, mediar y decidir ante diferentes situaciones de la vida escolar,
en que proceda participar
5.5.12 Conocer y emplear los servicios prestados por el personal docente, directivo docente
y administrativo, dentro del horario establecido para la jornada escolar.
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5.5.13 Recibir y utilizar oportunamente y dentro de la jornada escolar, los servicios de
bienestar estudiantil de que dispone la institucion, tales como orientacion, biblioteca,
Primeros Auxilios, trabajo social, pastoral y laboratorios.

5.5.14 Ser atendido debidamente por parte del personal docente, directivo-docente y
administrativo.

5.5.15 Promover y participar en campanas institucionales que propicien el bienestar y la
superacion estudiantil.

5.5.16 Ser auxiliado en caso de enfermedad, disponer del tiempo de incapacidad para su
recuperacion y obtener permiso para atender calamidad doméstica.

5.5.17 Recibir oportunamente el carné estudiantil.

5.5.18 Utilizar el conducto regular establecido en el manual, con respeto y cortesia.

5.5.19 Recibir las clases, el servicio de tienda escolar y demas servicios, en condiciones de
higiene, salubridad y seguridad que garanticen al maximo la preservacion de su integridad.
5.5.20 Disfrutar de las vacaciones, descanso y de la recreacion razonable.

5.5.21 Disfrutar de los diferentes espacios escolares de acuerdo con la seccién a la que
pertenece.

5.5.22 Ser respetado en sus bienes y pertenencias

5.5.23 Ser respetado en sus ideas y creencias, siempre y cuando su expresion, no atente
contra el conjunto de principios y valores que orienten el plantel y que se declaran asumidos
con el hecho de la matricula.

5.5.24 Presentar solicitudes o reclamos respetuosos cada vez que se considere afectado en
el ejercicio de sus derechos y obtener respuesta formal a los mismos.

5.5.25 Agotados los conductos regulares, acudir formal y razonadamente ante el consejo
directivo del Plantel.

5.5.26 Ser guiado en su proceso formativo por docentes que cumplan a cabalidad con sus
deberes profesionales, la filosofia del Colegio y los principios y valores planteados en el
proyecto “Educativo Institucional”

5.5.27 Acudir a Trabajo social, pastoral y/o Psicologia en busca de la orientacion necesaria
para su crecimiento integral, teniendo en consideracion que estos servicios son de naturaleza
escolary que el estudiante y su nucleo familiar pueden ser remitidos a profesionales externos
en caso de requerir atencion personalizada.

5.5.28 Participar democraticamente como candidato y/o elector responsable en el proceso
de conformacion del gobierno escolar, conforme a los parametros establecidos en el electoral
integrado por los docentes del area de sociales.

5.5.29 Participar activa y responsablemente en el programa de prevencion y manejo de
emergencias

5.5.30 Promover y participar en campanas para los diferentes proyectos institucionales.
5.5.31 Recibir capacitacion de manejo de riesgos fisicos y naturales que se puedan presentar
en la Institucion Educativa.
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EN EL ASPECTO ACADEMICO

5.5.32 Recibir el acompanamiento y las orientaciones encaminadas al desarrollo de sus
capacidades fisicas, de analisis y demas habilidades intelectuales y a ser personas criticas,
propositivas y proactivas.

5.5.33 Ser formados de acuerdo con las normas, planes, programas y proyectos
institucionales, acordes con los del Ministerio de Educacién Nacional.

5.5.34 Conocer los programas y objetivos para cada asignatura, asi como los aprendizajes
y las acciones reflexivas para la evaluaciéon de su rendimiento escolar.

5.5.35 Ser informados por parte de los profesores, sobre los resultados de las evaluaciones,
antes de ser registrados definitivamente.

5.5.36 Conocer las anotaciones que sobre su desempefo se consignen en el reporte de
Evaluaciéon y en caso de desacuerdo, pronunciarse razonablemente y por escrito sobre las
mismas.

5.5.37 Permanecer en las actividades programadas segun horario, de acuerdo con las
indicaciones impartidas por los profesores o el personal de apoyo del plantel, siempre que
se acaten las normas de comportamiento y respeto hacia la actividad, y se observe la
presentacion personal requerida segun este manual.

5.5.38 Recibir del colegio comunicaciones e informes oportunos.

5.5.39 Disponer de los utiles necesarios para su proceso de desarrollo.

5.5.40 Ser asesorado por los docentes en la ejecucion de las actividades curriculares dentro
de la jornada escolar.

5.5.41 Recibir educacion integral conforme a los principios, objetivo, perfil del estudiante y
en general el proyecto educativo institucional del colegio.

5.5.42 Solicitar a los profesores las orientaciones necesarias para superar las dificultades
derivadas de cada una de las asignaturas.

5.5.43 Contar con una distribucién adecuada y graduada de trabajos, tareas, talleres y
evaluaciones.

5.5.44 En caso de ausencia presentar excusa valida a la coordinacion de convivencia si
es por uno o dos dias, y a coordinacion académica por tres o mas dias, con la debida
autorizacion, acordar con los docentes las fechas para cumplir con tareas, talleres,
evaluaciones y trabajos dejados de presentar. Las excusas deben ser presentadas antes
de las 24 horas siguientes de la ausencia, con los soportes correspondientes. De igual
forma, el estudiante debe presentar al docente(s) el formato de excusa autorizado por la
coordinacion de convivencia o académica, en un plazo que no exceda los 5 dias; de lo
contrario se perdera el derecho a las consideraciones académicas correspondientes.
5.5.45 Solicitar que le respeten los resultados académicos ya obtenidos, sin que se le
afecten por faltas a este Manual.

5.5.46 Conocer previamente las formas de evaluacion para cada una de las actividades y
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propositos establecidos.

5.5.47 Ser evaluado integralmente de acuerdo con los criterios establecidos por la legislacion
vigente y la normatividad interna del colegio.

5.5.48 En caso de error en el boletin académico, presentar reclamacion razonada por escrito
ante la coordinacion académica y ser atendido en forma oportuna.

5.5.49 Tener acceso a actividades complementarias que permitan alcanzar los propédsitos
pendientes, en las fechas asignadas para tal fin.

5.5.50 Recibir las orientaciones para el desarrollo de las actividades académicas de forma
remota en caso de disturbios de orden publico, emergencia sanitaria y/o ambiental.

EN EL ASPECTO PARTICIPATIVO

5.5.51 Elegir y/o ser elegido como representante de los estudiantes ante el gobierno escolar,
asumiendo con responsabilidad y liderazgo de acuerdo con lo establecido en el PEI, siempre
y cuando se cumpla con las normas de comportamiento de este manual y con los requisitos
definidos por el comité o consejo estudiantil.

5.5.52 Participar en el proceso de construccion del PEI, en su aprobacion, adopcion,
evaluacion y revision, a través de sus representantes y en las oportunidades sehaladas
para tal fin.

5.5.53 Presentar a través del personero estudiantil, planes y proyectos que tiendan a formar
a los estudiantes en temas relacionados con sus derechos y deberes.

5.5.54 Representar al colegio en los eventos para los cuales sea elegido considerado su
buen desempefio académico y disciplinario.

5.5.55 Participar activamente en los eventos que se adelanten para proyectos institucionales,
y manifestar sus inquietudes, observaciones o iniciativas frente a los mismos.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

EN EL ASPECTO GENERAL
5.5.56 Conocer y asumir el manual de convivencia de la institucion.
5.5.57 Tratar a todas las personas (directivos, profesores, companeros, empleados
administrativos y de servicios generales, padres de familia, visitantes del colegio) con la
debida consideracion, respeto y cortesia.
5.5.58 Reconocer y respetar en los demas los derechos que se pretenden para si mismo.
5.5.59 No abusar de los propios derechos.
5.5.60 Utilizar en todo momento un lenguaje respetuoso dentro y fuera del plantel,
manteniendo la buena imagen y haciendo honor al nombre de la institucion Educativa
Mundo Feliz de Galapa y de la corporacion Educativa Minuto de Dios.
5.5.61 Respetar al colegio, su nombre, simbolos, principios, y objetivos, esforzandose




\NSTITUCION EDUCATIVA

'MUNDO FELIZ DE GALAp,
o P e K

|

®/a excelenci

S

3

5

3

3

3
A,

COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

siempre por alcanzar el perfil establecido.

5.5.62 Cumplir rigurosamente con el calendario académico establecido por el colegio,
evitando inasistencias injustificadas.

5.5.63 Promover la vivencia de la cultura de la paz en cada uno de los miembros de la
comunidad para respetar, apoyar y orientar a todos sin distingo de raza, condicién, credo,
nacionalidad, ideologia y conocimiento.

5.5.64 Respetar la intimidad de cada uno de los miembros de la comunidad educativa.
5.5.65 Ofrecer explicaciones ante las diferencias o dificultades significativas.

5.5.66 Aceptar, valorar y respetar la diferencia como una ventaja que permite compartir
otros modos de pensar, sentir y actuar.

5.5.67 Evitar hacer uso de la tienda escolar y demas dependencias en horas de clases.
(Para acceder a este servicio debe dirigirse en sus horas de descanso o si el caso lo amerita
con la debida autorizacién de un docente).

EN EL ASPECTO DE CONVIVENCIA

Para el bienestar de la comunidad educativa y el alcance del perfil de la Institucion Educativa Mundo Feliz
de Galapa/ Union Temporal Minuto de Dios — Alfonso Jaramillo se hace necesario el establecimiento
de normas de convivencia armonica que deben ser conocidas y comprendidas por cada uno de los
estamentos, especialmente de los estudiantes y padres de familia. Estas normas forman parte del
proceso educativo y contribuyen al buen funcionamiento del colegio, la armonia y tranquilidad de toda
la comunidad.

Consideramos de gran importancia que los estudiantes asistan diariamente al colegio con la seguridad
de que cuentan con el ambiente adecuado y el sano afecto de sus profesores, directivas y companieros.
Debemos, entonces, transmitir estos mismos sentimientos a todas las personas que nos rodean.

Dentro de los deberes que los estudiantes deben cumplir, de manera especial se encuentran los
siguientes:

5.5.68 Velar y participar en el cuidado del medio ambiente escolar (proteger arboles vy
plantas), procurando la conservacion de condiciones que redunden en la buena salud fisica,
mental y espiritual de si misma y de los demas miembros de la comunidad educativa.
5.5.69 Respetar la limpieza, higiene y conservacion de la Institucion y colaborar activamente
para mantenerla de igual forma, como elemento fundamental en el proceso de formacion
escolar.

5.5.70 Hacer uso adecuado del agua, evitando utilizarla para juegos bruscos que deterioren
la presentacion personal y los espacios de la planta fisica.
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5.5.71 Los estudiantes podran ingresar a las zonas verdes con fines académicos y bajo la
supervision de un docente o directivo.

5.5.72 Hacer uso apropiado de las canecas que estan en los diferentes espacios de la
Institucidn para botar los residuos de reciclaje o basura.

5.5.73 Respetar el conducto regular y tener en cuenta las indicaciones para el buen uso de
los diferentes espacios del colegio.

5.5.74 Actuar conscientemente y asumir la responsabilidad de sus actos.

5.5.75 Escuchar, conciliar, respetar y acatar las decisiones tomadas ante diferentes
situaciones de la vida escolar.

5.5.76 Utilizar los servicios del colegio (tienda escolar, oficinas, laboratorios, bibliotecas,
bafos, materiales, muebles) con la compostura y el decoro que garantice la seguridad y el
bienestar de quienes los comparten, respetando los turnos de compareros u otras personas
y cuidando la integridad y conservacién de los bienes de la Institucion.

5.5.77 Presentar y cuidar diariamente todos sus utiles y elementos personales y, en actitud
de solidaridad permanente, denunciar cualquier dafio que se infrinja a los utiles y elementos
de sus compaferos o de cualquier miembro de la comunidad educativa.

5.5.78 Responsabilizarse de los objetos personales asumiendo las consecuencias en caso
de pérdida.

5.5.79 Portar siempre el carné estudiantil y presentarlo cuando le sea requerido.

5.5.80 Asumir un comportamiento adecuado dentro y fuera del plantel y evitar situaciones que
pongan en entredicho la buena imagen personal y de la Institucion. El mal comportamiento
fuera del colegio se considera agravado cuando se porte el uniforme del plantel.

5.5.81 Al terminar la jornada escolar los estudiantes tienen el deber de dirigirse a su casa.
En caso contario la responsabilidad sobre cualquier situacion es de los padres o acudientes
quienes tienen el deber de cuidar y controlar el horario de sus hijos, no obstante, la facultad
del plantel para requerir al estudiante por incumplimiento de este deber.

5.5.82 Cualquier miembro de la comunidad educativa tiene el deber de reportar al colegio
el mal comportamiento de un estudiante, particularmente cuando este desconozca deberes
civicos o con sus actitudes o expresiones ponga en entredicho el buen nombre del plantel.
5.5.83 Entregar oportunamente a los padres de familia y/o acudientes, las comunicaciones
e informes que el colegio les remita y devolver inmediatamente los desprendibles firmados.
5.5.84 Asumir las disposiciones del Manual de Convivencia, las circulares y orientaciones
dadas por las distintas instancias del Colegio.

5.5.85 Proyectar orden, limpieza y pulcritud en todo momento, observando respeto y
compostura en los diferentes actos de comunidad. Los jovenes que tengan barba deberan
presentarse afeitados, con corte y peinado de cabello clasico y en color natural.

5.5.86 Tratar a todos los integrantes de la comunidad con respeto, evitando utilizar apodos
burlas de mal gusto que entorpezcan las buenas relaciones. Y atenten contra la integridad
personal.
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5.5.87 Entregar en coordinacion o administracién todo objeto que se encuentre sin que se
pueda establecer quién es el dueho

5.5.88 Permanecer en los espacios que correspondan a actividades académicas, de
formacién o de descanso, segun los horarios y momentos establecidos por el plantel.
Los estudiantes de bachilleratos no pueden estar en la seccidon de preescolar, primaria y
viceversa.

5.5.89 Aprovechar el tiempo en los cambios de clase preparando su material para la clase
siguiente, permaneciendo dentro del saléon con un buen comportamiento.

5.5.90 Asumir un excelente comportamiento durante las clases, evitando la indisciplina y los
malos modales que interfieran el normal desarrollo de estas.

5.5.91 Dar a conocer, siguiendo el conducto regular, cualquier hecho o situacion que
observe relacionada con el consumo, porte o comercio de sustancias psicoactivas, entre
los miembros de la comunidad educativa.

5.5.92 Cuidar y conservar los muebles, enseres y elementos del colegio, los propios y los
de sus comparfieros. En caso de dafo, extravio o destruccion, no obstante sancionarse
disciplinariamente la falta, estudiantes o acudientes se comprometen a reparar el dafio o
restituir lo perdido de manera inmediata. En el evento de probarse intencion deliberada de
causar dafo, la falta se considera como muy grave.

5.5.93 Informar o denunciar cualquier atentado o dafio que se observe sobre las instalaciones
o bienes del colegio, por parte de companero de cualquier otro miembro de la comunidad
educativa.

5.5.94 Abstenerse de realizar o intentar cualquier tipo de adulteracién, fraude o suplantacion,
falta que se considera como muy grave

5.5.95 Durante las horas de descanso, permanecer fuera del saléon y en los lugares
autorizados.

5.5.96 Asumir las buenas maneras de consumir alimentos, incluyendo el orden y la
organizacion del lugar donde se encuentra, evitando botar los alimentos y/o juegos bruscos
que interfieran la tranquilidad de los companeros durante las horas del descanso.

5.5.97 Caminar conservando su derecha por los pasillos, evitando correr y gritar pues
interrumpe el normal desarrollo del trabajo de los salones vecinos y de las Oficinas.

5.5.98 Dar total cumplimiento a las medidas de bioseguridad tales como el uso permanente
de tapabocas, lavado frecuente de manos, distanciamiento social, o cualquier otra medida
establecida por decreto en caso de emergencia sanitaria declarada por autoridades locales
0 nacionales.
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EN EL ASPECTO ACADEMICO

5.5.99 Realizar responsablemente todas las actividades curriculares necesarias para
su proceso de desarrollo integral, dentro de los términos establecidos en el calendario
académico.

5.5.100 Conocer y cumplir los requisitos exigidos por la institucion para afectos de avance
y promocion.

5.5.101 Apoyar todo tipo de actividades que propicien el bienestar y la superacion estudiantil
e institucional.

5.5.102 Participar en el proceso de construccidon PEI, en su aprobacién, adopcion, ejecucion,
evaluacion, y revision a través de representantes.

5.5.103 Proveerse oportunamente de los elementos necesarios para las actividades
académicas, culturales, sociales, religiosas y deportivas organizadas por el plantel.
5.5.104 Asistir a las actividades extra escolares programadas por el colegio.

5.5.105 Tener al dia cuadernos, y/o guias de trabajo, diligenciadas apropiadamente segun
las indicaciones del docente.

5.5.106 En caso de inasistencia por fuerza mayor, el padre de familia y/o acudiente debe
comunicarse con la institucion y enviar la respectiva incapacidad o excusa que justifique su
ausencia.

5.5.107 Tener el material de trabajo que el colegio solicita al iniciar el afio, debidamente
marcado y mantenerlo en excelentes condiciones.

5.5.108 Mantener un buen desempefio académico y disciplinario, como requisito para
poder participar en las diferentes actividades extra-clase, culturales, sociales y deportivas
programadas por la Institucion.

5.5.109 Dado por razones de seguridad, organizacion y formacion en el sentido de la
responsabilidad y cumplimiento, no se permite el ingreso de ningun elemento a través de
los padres y/o acudientes durante la jornada escolar.

5.5.110 Participar en campanas que busquen el bienestar y superacion estudiantil e
institucional, mostrando siempre una actitud de compromiso, respeto y solidaridad.

5.5.111 Conocer y cumplir los requisitos exigidos por la Universidad Minuto de Dios en
articulacion con la Institucion Educativa Mundo Feliz de Galapa para efectos de avances,
permanencia y promocion en los procesos de formacion técnica profesional.

5.5.112 Proyectar su imagen personal y social como miembro de la Institucion.
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DE ASISTENCIA

5.5.113 Asistir puntualmente a la Institucion segun horario correspondiente, permanecer en
todas las clases y participar oportunamente en todos los actos de la comunidad, salvo que
haya sido excusado, citado o remitido a otras dependencias. En cualquier caso, contar con
el permiso escrito de la respectiva coordinacion.

Paragrafo: El ingreso de todos los estudiantes sera 5 minutos antes del inicio de clases
(6:20 a.m.) El estudiante que llegue después de la hora estipulada para el ingreso al colegio
debera justificar por escrito la causa de su retraso para iniciar la segunda hora de clase.
(Esta justificacion no tiene validez de excusa). Todos los estudiantes que lleguen después
de la hora sefalada deben presentarse a coordinacion para justificar su situacion de retraso
para asumir una sancion pedagdgica. Para aquellos estudiantes que pertenecen al club de
talento. Las llegadas tardes injustificadas al inicio de la jornada seran consideradas una
situacioén tipo 1 y su reincidencia ocasionara situacion tipo 2.

5.5.114 Presentar justificaciones de inasistencia respaldada con la presencia de su acudiente
y/o una certificacion de una entidad de salud reconocida (EPS), a mas tardar (24 horas)
en el momento que el estudiante se reintegre a la Institucion. La inasistencia que no sea
justificada de acuerdo con lo prescrito sera considerada una falta grave.

5.5.115 Cuando el estudiante asista a la Institucion estando incapacitado se solicitara la
presencia del acudiente, para que lo retire de la institucion y cumpla en su totalidad la
incapacidad. Evitese inconvenientes.

5.5.116 Los estudiantes deben presentar excusa escrita y/o con el acudiente del motivo de
la llegada tarde al inicio de la jornada. Para el caso de preescolar y primaria, que lleguen
fuera de la hora establecida deben ser traidos por sus acudientes y presentarse ante la
coordinacion de Convivencia con los soportes que justifiquen su llegada tarde.

5.5.117 Para retirarse del colegio durante el horario de clases, el acudiente debe enviar
solicitud escrita justificando el permiso de salida (Hora, Fecha, y persona autorizada para la
salida del estudiante), tramite que el estudiante realizara en coordinacién de convivencia a
primera hora. Ningun estudiante puede retirarse de la Institucidn sin la presencia de uno de
los padres y/o el adulto autorizado por escrito.

5.5.118 En caso de emergencia sanitaria los estudiantes deben cumplir con los horarios
establecidos por la |.E Mundo Feliz de Galapa para las clases sincronicas o asincronicas.
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5.6 RESPONSABILIDADES DE LAS COORDINACIONES
5.6.1 COORDINACION ACADEMICA

Rendir periddicamente al rector los informes relacionados con su gestion.

Fomentar la investigacion para el logro de los propdsitos educativos.

Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

Garantizar el cumplimiento del cronograma institucional.

Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.

Revisar y consolidar la informacién relacionada con las areas para su aprobacion por parte de la
Rectoria.

Velar por la ejecucion y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Rectoria.
Controlar las actividades escolares, curriculares y extracurriculares.

Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.

10. Asistir a las jornadas de capacitacién programadas por la institucién.
11. Dirigir las reuniones de padres de familia segun el cronograma establecido por la institucion
12. Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para

coordinar la accion educativa relacionada con el estudiante.

13. Asegurar que los docentes y los estudiantes a cargo de los mismos, mantengan en buen estado

de limpieza las instalaciones de planta fisica y velen por el cuidado y buen uso de todos los
muebles y materiales didacticos asignados para la prestacion del servicio.

14.Establecer estrategias de sostenibilidad del grupo estudiantil y no rebasar los niveles de desercién
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establecidos por la gerencia.

5.6.2 COORDINACION DE CONVIVENCIA

. Rendir periédicamente informe a la rectora sobre las actividades de su dependencia y colaborarle

en la evaluacion y planeacién institucional.

Asegurar el cumplimiento del debido proceso establecido en el manual de convivencia escolar.
Reportar a Recursos Humanos mensualmente las novedades de personal que se registren.
Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.

Revisar y consolidar la informacion relacionada con sus funciones para su aprobaciéon por parte
de la Rectoria.

Velar por la ejecucién y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Rectoria.
Controlar las actividades escolares, curriculares y extracurriculares.

Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.
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10. Asistir a las jornadas de capacitacién programadas por la institucién.

11. Asistir a las reuniones de padres de familia segun el cronograma establecido por la institucion

12. Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para
coordinar la accion educativa relacionada con el estudiante.

13. Asegurar que los docentes y los estudiantes a cargo de los mismos, mantengan en buen estado
de limpieza las instalaciones de planta fisica y velen por el cuidado y buen uso de todos los
muebles y materiales didacticos asignados para la prestacion del servicio.

14.Establecer estrategias de sostenibilidad del grupo estudiantil y no rebasar los niveles de desercidn
establecidos por la gerencia.

5.7 RESPONSABILIDADES DEL ORIENTADOR
5.7.1 (PSICOLOGO)

1. Rendir periédicamente al Coordinador de Bienestar Estudiantil y/o al rector(a), los informes
relacionados con su gestion.

2. Realizar contactos con instituciones externas para remitir a los estudiantes de acuerdo con sus

necesidades.

Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

Asistir a las reuniones programadas por el equipo de psicologia, bienestar y aquellas establecidas

por la rectoria.

5. Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la

institucion.

Promover el desarrollo fisico, emocional, intelectual y espiritual de los estudiantes y de la

comunidad educativa.

7. Cumplir los lineamientos establecidos por la Rectoria.

8. Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.

9. Asistir a las jornadas de capacitacion programadas por la institucion.

10.Asistir a las reuniones de padres de familia segun el cronograma establecido por la institucion

11. Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para
coordinar la accion educativa relacionada con el estudiante.

12.Velar que los estudiantes mantengan en buen estado de limpieza las instalaciones del colegio,
cuiden y den buen uso a todos los muebles y materiales didacticos asignados para la prestacion
del servicio.

13.Establecer estrategias de sostenibilidad del grupo estudiantil para no rebasar los niveles de
desercion establecidos por la gerencia.
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5.7.2 TRABAJO SOCIAL

1. Rendir periédicamente al Coordinador de Bienestar Estudiantil y/o al rector(a), los informes
relacionados con su gestion.

2. Realizar contactos con instituciones externas para remitir a los estudiantes de acuerdo con sus

necesidades.

Atender a padres de familia y estudiantes que lo requieran.

Asistir a las reuniones programadas por el equipo de Trabajo Social, bienestar y aquellas

establecidas por la rectoria.

5. Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la

institucion.

Promover el desarrollo fisico, emocional, intelectual y espiritual de los estudiantes y de la

comunidad educativa.

7. Cumplir los lineamientos establecidos por la Rectoria.

8. Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.

9. Asistir a las jornadas de capacitacion programadas por la institucion.

10.Asistir a las reuniones de padres de familia segun el cronograma establecido por la institucion

11. Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes para
coordinar la accidén educativa relacionada con el estudiante.

12.Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los procesos a su
cargo.

13. Contribuir al cumplimiento de los indices y metas establecidas por la alta direccion.

14. Archivar los diferentes documentos e informacién que se tramiten en su puesto de trabajo.

15.Hacer backups de la informacién relacionada con su departamento.

16.Atender y solucionar oportunamente las consultas y solicitudes de la comunidad educativa
recibidas personalmente, via telefénica o por correspondencia.

17.Velar que los estudiantes mantengan en buen estado de limpieza las instalaciones del colegio,
cuiden y den buen uso a todos los muebles y materiales didacticos asignados para la prestacion
del servicio.

18.Vivenciar los valores y proyectar la identidad y amor a la institucion.

19.Establecer estrategias de sostenibilidad del grupo estudiantil para no rebasar los niveles de
desercion establecidos por la gerencia.

20.Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.
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5.8 RESPONSABILIDAD DEL DOCENTE

1. Participar en el desarrollo de innovaciones pedagdgicas y del area especifica en el cual
se desempefie, mediante proyectos de investigacion, en concordancia con las exigencias
establecidas por la institucion.

2. Entregar la documentacion necesaria para el proceso de vinculacion segun requerimientos del
Departamento de Gestiéon Humana.

3. Cumplir puntualmente con el horario establecido de atenciéon y permanencia en el aula de
clase asignada de acuerdo con el cronograma, para que su ausencia no afecte las actividades
académicas.

4. Permanecerdentrode lainstitucion durante lajornadalaboral y/o solicitar permiso ala Coordinacion
de Convivencia cuando requiera ausentarse.

5. Programar el trabajo de los estudiantes en caso de ausencia justificada para evitar indisciplina y
pérdida de tiempo.

6. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones que le sean recomendadas y
los productos resultantes de los procesos de formacion.

7. Responsabilizarse de las actividades asignadas a su cargo: proyectos, comités, turnos de
vigilancia, reemplazos, etc.

8. Mantener y fomentar la comunicacién entre todo el cuerpo docente con el fin de propiciar la
unidad de criterios en la formacién de valores, niveles de desempefio y rendimiento académico
de los estudiantes a su cargo.

9. Procurar el bienestar fisico y mental de todos los estudiantes de la instituciéon

10.Responder por la integridad y buen uso de los materiales, equipos y demas elementos de la
Institucién bajo su cuidado para desarrollar las funciones propias del cargo.

11. Participar activamente en los diferentes proyectos fomentando sentido de pertenencia con la
institucion.

12.Realizar el acompafamiento de los estudiantes de acuerdo con el cronograma establecido por
las coordinaciones en ingresos, salidas, descansos y almuerzos de los estudiantes

13.Dar a conocer a los, padres de familia o acudientes, asi como a los estudiantes los resultados
académicos obtenidos por el/ella en los periodos establecidos por el colegio o durante el proceso.

14.Colaborar y controlar las actividades escolares que impliquen manejo de dinero.

15. Asistir a las jornadas de capacitacién programadas por la institucién.

16.Asistir a las reuniones de padres de familia segun el cronograma establecido por la institucion

17.Asegurar que los estudiantes a su cargo mantengan en buen estado de limpieza las instalaciones
de planta fisica y velen por el cuidado y buen uso de todos los muebles y materiales didacticos
asignados para la prestacion del servicio.

18. Establecer estrategias de sostenibilidad del grupo estudiantil y no rebasar los niveles de desercién
establecidos por la gerencia.
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5.8.1 DERECHOS DE LOS DOCENTES

5.8.1.1 Conocer la Filosofia, Mision y Vision de la Institucion.

5.8.1.2 Participar en la construccién, desarrollo e innovacion y transformacion del PEI.

5.8.1.3 Recibir los beneficios prestacionales, de seguridad, capacitacion, bienestar y estabilidad,
de conformidad con la Constitucion Politica Colombiana, la Ley General de Educacién y el Cédigo
sustantivo del Trabajo.

5.8.1.4 Ser tratado en concordancia con el espiritu cristiano segun los principios y valores
asumidos por la Institucion.

5.8.1.5 Solicitar y obtener permisos, licencias y comisiones de acuerdo con las disposiciones
legales y el reglamento interno de trabajo.

5.8.1.6 Hacer uso del conducto regular para resolver las situaciones que se le presenten.
5.8.1.7 Gozar de libertad para el ejercicio de la docencia segun asignacion académica y principios
institucionales.

5.8.1.8 Ejercer el derecho democratico de elegir y/o ser elegido para representar a sus companeros
ante los diferentes 6rganos del gobierno escolar.

5.8.1.9 Disponer de los medios, recursos, servicios y comodidades para el adecuado desempefio
laboral.

5.8.1.10 Recibir capacitacion en lo relacionado a los protocolos de bioseguridad que se deben
tener en caso emergencia sanitaria declarada por autoridades competentes.

5.8.2 DEBERES DE LOS DOCENTES

5.8.2.1 Vivenciar los valores cristianos como testimonio de Fe.

5.8.2.2 Identificarse y actuar de acuerdo con la filosofia, vision y misién institucional.

5.8.2.3 Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones que contempla el presente
Manual de Convivencia.

5.8.2.4 Asumir, desarrollar y evaluar el PEIl, participando activamente en su innovacién y
mejoramiento.

5.8.2.5 Asumir sus responsabilidades laborales de conformidad con la Constitucion Politica de
Colombia, la Ley General de Educacion, el Codigo Sustantivo del Trabajo, el Reglamento Interno
de Trabajo, la guia de proteccion al menor de la CEMID y su propio contrato de trabajo.

5.8.2.6 Dar cumplimiento a la jornada, a la asignacion académica y participar en todas las
actividades programadas por el colegio.

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

5.8.2.8 Cumplir con el horario de atencién a padres e informar, el sitio de atencion en la sala de
junta del Colegio.

5.8.2.9 Cumplir responsablemente con el acompafamiento en descansos, salidas pedagdgicas,
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jornadas culturales o deportivas, convivencias y demas actividades programadas por el Colegio.
5.8.2.10 Seguir el conducto regular para resolver las situaciones que se le presenten con los
estamentos de la comunidad.

5.8.2.11 Desempanar las labores a su cargo con ética y profesionalismo.

5.8.2.12 Dar un trato justo y equitativo a todos los estudiantes.

5.8.2.13 Orientar a los estudiantes para que manejen situaciones con criterio propio, siendo
competente en la solucion de conflictos en su contexto.

5.8.2.14 Leer y cumplir a cabalidad el documento guia para la proteccion de los menores
vinculados a los planteles de la Corporacion Educativa Minuto de Dios.

5.8.2.15 Leer y cumplir el Instructivo para el acompafamiento convivencial.

5.8.2.16 Hacer uso responsable del ejercicio democratico de elegir y/o ser elegido.

5.8.2.17 Velar por la conservacion del buen ambiente de trabajo, cuidado de los espacios, de la
dotacion, materiales y servicios disponibles para la accion pedagdgica.

5.8.2.18 Hacer uso adecuado del celular. Recordemos que los docentes son ejemplos de vida
para sus estudiantes y por lo tanto en la medida en que se cumplan las normas evitaremos
enfrentamientos con los mismos.

5.8.2.19 Hacer uso adecuado de las medidas de bioseguridad establecidas por autoridades
competentes con el fin de salvaguardad el bienestar de todos.

5.8.2.20 Cumplir con el horario laboral desde casa por situaciones excepcionales (disturbios de
orden publico, emergencia sanitaria y/o ambiental).

PARAGRAFO: Cumplir y hacer cumplir la reglamentacion existente en el cédigo de la infancia y
Adolescencia especialmente en sus articulos 43, 44 y 45 que hace referencia a las obligaciones
de los establecimientos educativos y la Ley 1620 del 2013 “Por la cual se crea el Sistema Nacional
de Convivencia Escolar y formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para
la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar”.

5.8.3 RESTRICCIONES A LOS DOCENTES

5.8.3.1 Fumar, ingerir bebidas alcohdlicas o consumir sustancias alucindégenas en la Institucion o
presentarse al mismo bajo sus efectos.

5.8.3.2 Sustraer sin permiso, material o equipo perteneciente a la Institucion.

5.8.3.3 Usar el material o equipo de la Institucidn para fines distintos al que estén destinados.
5.8.3.4 Realizar propagandas politicas en la Institucion.

5.8.3.5 Retrasar o abandonar intencional o negligentemente el cumplimiento de sus obligaciones.
5.8.3.6 Realizar actividades comerciales para lucro personal y mantener vinculos cercanos con
padres de familia o estudiantes.

5.8.3.7 Dejar de dar sus clases sin motivo justificado, aunque haya pocos estudiantes.

5.8.3.8 Dar la clase en forma improvisada sin la previa preparacion y didactica de la misma.
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5.8.3.9 Criticar o censurar a los miembros de la comunidad educativa dentro o fuera de la
Institucion creando asi un mal ambiente laboral.

5.8.3.10 Presentarse incorrectamente a sus jornadas laborales.

5.8.3.11 Tener discusiones acaloradas con sus companeros, administrativos o directivos dentro
de la Institucion.

5.8.3.12 Pedirles dinero a los estudiantes sin la debida autorizacion de las directivas de la
Institucion.

5.8.3.13 Divulgar informacion confidencial que atafie a la Institucidon y asunto de los docentes y
docentes directivos que puedan dafar la imagen del colegio y la dignidad de los compafieros.
5.8.3.14 Abandonar el salon de clase para tratar asuntos personales.

5.8.3.15 El contacto fisico e insinuaciones con los estudiantes y compaferos docentes que
puedan ser mal interpretadas.

5.8.3.16 Imponer castigos que priven al estudiante del disfrute de su descanso o sanciones que
estén en contra de la dignidad, integridad fisica, mental y moral.

5.8.3.17 Llamar a los estudiantes, padres de familia, companeros docentes y administrativos con
apodos y proferir contra ellos con palabras injuriosas.

5.8.3.18 Hacer discriminacién por motivo de sexo, edad, raza religién, condicion econdémica y
social, credo politico, rendimiento académico o limitacion fisica.

5.8.3.19 Promover o reprobar al estudiante de manera arbitraria sin cumplir con las normas de
evaluacion vigente.

5.8.3.20 Teniendo en cuenta la ley de proteccion el material audiovisual o informacion de los
estudiantes solo seran utilizados para fines educativos con previa autorizacién de padres de
familia y directivas de |.E Mundo Feliz de Galapa.

5.8.3.21 Abandonar sus clases sincrénicas o asincronicas para tratar asuntos personales.
5.8.3.22 Utilizar los medios digitales para trasmitir informacion distinta al ambito académico.
5.8.3.22 Someter a agresion fisica, verbal o psicolégica a cualquier miembro de la comunidad
educativa dentro o fuera del colegio, vulnerando el Art. 11 de la Constitucion Politica de Colombia
que dice: El derecho a la vida es inviolable.




\NSTITUCION EDUCATIVA
'MUNDO FELIZ DE GALAp,

COLEGIOS
MINUTO DE DIOS

59 CONDUCTO REGULAR COMITE DE CONVIVENCIA: RESPOSABILIDADES Y
CONFORMACION Ley 1620

RUTA DE ATENCION INTEGRAL Y LEY 1620 DEL 2013
COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 35. Garantia de Derechos y aplicacion de Principios.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de Atencién
Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicaciéon de los principios de proteccion
integral, incluyendo el derecho a no ser Re victimizado; el interés superior de los nifios, las nifias y los
adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; la
perspectiva de género y los derechos de los nifios, las nifas y los adolescentes de los grupos étnicos,
como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se debera garantizar el
principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia,
y la proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581 de
2012.

Articulo 36. Acciones del Componente de Promocion.

Se consideran acciones de promocion las politicas institucionales que se concentran en el fomento de
la convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio
real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos en
la Ley 1620 de 2013. En virtud del componente de promocion, las entidades que integran el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar deberan adelantar las siguientes acciones:

Por parte del Comité Nacional de Convivencia Escolar.

a. Promover la puesta en marcha y el cumplimiento de la Ruta de Atencién Integral por parte de
cada una de las instancias del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

b. Disenar y divulgar las estrategias que permitan a los comités municipales, distritales y
departamentales de convivencia escolar la implementacion de los lineamientos consignados
en este Decreto, en relacion con el ajuste de los manuales de convivencia y el desarrollo de
proyectos pedagodgicos en competencias ciudadanas y formacién para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

c. Coordinar la armonizacién y articulacion de politicas e implementacién de planes, programas
y acciones relacionadas con la promocion, ejercicio y garantia de los derechos sexuales y
reproductivos, con la Comisién Nacional Intersectorial para la Promocién de los Derechos
Sexuales y Reproductivos.
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d. Promover y liderar estrategias y acciones de comunicacion, vinculando a los medios nacionales,

que fomenten la convivencia escolar, contribuyan a la prevencion y mitigacion de la violencia en
el ambito escolar y promuevan el desarrollo progresivo de las competencias frente al ejercicio de
la sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

Por parte de los comités municipales, distritales y departamentales de convivencia escolar.

a.

Acompanfar a los establecimientos educativos de su respectiva jurisdiccion, desde el ambito del
desarrollo de las competencias de cada uno de los integrantes de los comités, en el ajuste de los
manuales de convivencia; el desarrollo de proyectos pedagdgicos en competencias ciudadanas
y formacioén para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; y la adopcion.
Desarrollar iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas tales como derechos
humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas, desarrollo infantil
y adolescente, convivencia, y mediacion y conciliacion, para fortalecer el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar.

Promover y liderar estrategias y acciones de comunicacion vinculando a los medios regionales y
comunitarios, que fomenten la convivencia escolar, contribuyan a la prevencion y mitigaciéon de
la violencia en el ambito escolar, y promuevan el desarrollo progresivo de las competencias que
facilitan la toma de decisiones autdbnomas ‘frente al ejercicio y la realizacidon de proyectos de vida.

Por parte del Comité Escolar de Convivencia.

Liderar el ajuste de los manuales de convivencia, conforme a lo establecido en el articulo 21 de
la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo 1l del presente Decreto.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que puedan
ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional - PEI, atendiendo a lo dispuesto
en el articulo 73 de la Ley 115 de 1994.

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

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

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

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

PARAGRAFO. Los establecimientos educativos deben implementar los proyectos pedagdgicos
conforme a los parametros dispuestos en el articulo 20 de la Ley 1620 de 2013, dentro del marco de
lo establecido en los articulos 14,77,78 Y 79 de la Ley 115 de 1994.

Articulo 37. Acciones del componente de prevencion.

Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente en los comportamientos
que podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos con el
fin de evitar que se constituyan en patrones de interaccion que alteren la convivencia de tos miembros
de la comunidad educativa. La Ruta de Atencién Integral y sus protocolos. Hacen parte de las acciones
de prevencién:

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

2. Elfortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacion de las situaciones que afectan la
convivencia escolary el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; identificadas
a partir de las particularidades mencionadas en el numeral 1 de este articulo.

3. Eldiseno de protocolos para la atencion oportuna e integral de las situaciones mas comunes que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

PARAGRAFO. Para disminuir los riesgos de ocurrencia de situaciones que afectan la convivencia
escolar, los comités que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, en el ambito de
sus competencias y a partir de la informacion generada por el Sistema Unificado de Convivencia
Escolar y otras fuentes de informacion, armonizaran y articularan las politicas, estrategias y métodos;
y garantizaran su implementacioén, operacién y desarrollo dentro del marco de la Constitucion y la ley.
Lo anterior, conlleva la revision de las politicas; la actualizacion y ajuste permanente de los manuales
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de convivencia, de los programas educativos institucionales y de los protocolos de la Ruta de Atencion
Integral, por parte de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.
Articulo 38. Acciones del componente de atencién.

Se consideran acciones de atencion aquellas que permitan asistir 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, mediante la implementacion y aplicaciéon de los protocolos
internos de los establecimientos educativos y la activaciéon cuando fuere necesario, de los protocolos
de atencidén que para el efecto se tengan implementados por parte de los demas actores que integran
el Sistema Nacional de Convivencia Escolar en el ambito de su competencia.

Articulo 39. Definiciones.
Para efectos del presente Decreto se entiende por:

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

« Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o0 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.

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

e Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud
de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufos,
pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

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

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

o Agresion relacional: Es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones que otros
tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando
afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.
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o Agresion electréonica. 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 electronicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como
cuando se revela la identidad de quien los envia.

e Acoso escolar (bullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion,
difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifa o
adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién
de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.
También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes
contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

e Ciberacoso escolar (Ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2de laLey 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

e Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se
entiende por violencia sexual contra nifios, nifas y adolescentes todo acto o comportamiento
de tipo sexual ejercido sobre un nifo, nina o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma
de coercion fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

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

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

Articulo 40. Clasificacion de las situaciones. Las situaciones que afectan la convivencia escolar y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

1. Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun
caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

2. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar, acoso escolar
(bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un
delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
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b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera
de los involucrados.
Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formaciéon 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.

Articulo 41. De los protocolos de los establecimientos educativos, finalidad, contenido y aplicacion.
Los protocolos de los establecimientos educativos estaran orientados a fijar los procedimientos
necesarios para asistir oportunamente a la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan
la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Estos protocolos deberan definir, como minimo los siguientes aspectos:

1.

2.

La forma de iniciacion, recepcion y radicacion de las quejas o informaciones sobre situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Los mecanismos para garantizar el derecho a laintimidad y a la confidencialidad de los documentos
en medio fisico o electronico, asi como de las informaciones suministradas por las personas que
intervengan en las actuaciones y de toda la informacion que se genere dentro de las mismas,
en los términos establecidos en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley
1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas
aplicables a la materia.

Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de
situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos, de posibles acciones en su contra.

Las estrategias y alternativas de solucidn, incluyendo entre ellas los mecanismos pedagdgicos para
tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la practica de competencias
ciudadanas de la comunidad educativa.

Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de proporcionalidad entre
la situacién y las medidas adoptadas, y deben estar en concordancia con la Constitucion, los
tratados internacionales, la ley y los manuales de convivencia.

Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar si la
solucién fue efectiva.

Un directorio que contenga los numeros telefénicos actualizados de las siguientes entidades y
personas: Policia Nacional, del responsable de seguridad de la Secretaria de Gobierno municipal,
distrital o departamental, Fiscalia General de la Nacion Unidad de Infancia y Adolescencia, Policia
de Infancia y Adolescencia, Defensoria de Familia, Comisaria de Familia, Inspector de Policia,
ICBF - Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, del puesto de salud u Hospital mas cercano,
Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, Medicina Legal, de las entidades que integran el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar, de los padres de familia o acudientes de los nifios, nifias y
adolescentes matriculados en el establecimiento educativo.
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PARAGRAFO: La aplicacion de los protocolos tendra lugar frente a las situaciones que se presenten
de estudiantes hacia otros miembros de la comunidad educativa, o de otros miembros de la comunidad
educativa hacia estudiantes.

Articulo 42. De los protocolos para la atencion de Situaciones Tipo |. Los protocolos de los
establecimientos educativos para la atencion de las situaciones tipo 1, a que se refiere el numeral 1
del articulo 40 del presente Decreto, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica
para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafos causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas
en el establecimiento educativo.

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

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

PARAGRAFO: Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares
podran participar en el manejo de estos casos en los términos fijados en el manual de convivencia.

Articulo 43. De los protocolos para la atencion de Situaciones Tipo Il. Los protocolos de los
establecimientos educativos para la atencién de las situaciones tipo Il, a que se refiere el numeral 2 del
articulo 40 del presente Decreto, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

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

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

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

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

5. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
estudiantes, puedan exponery precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho
a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.
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6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafos causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas
en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido,
contribuido o participado en la situacion reportada.

7. Elpresidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de este comité,
sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el analisis y seguimiento,
a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el
articulo 44 del presente Decreto.

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

9. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso al aplicativo
que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
Escolar.

PARAGRAFO: Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la remision
de la situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos, o
al Sistema de Seguridad Social para la atencion en salud integral, estas entidades cumpliran con lo
dispuesto en el articulo 45 del presente Decreto.

Articulo 44. Protocolo para la atencién de Situaciones Tipo lll. Los protocolos de los establecimientos
educativos para la atencion de las situaciones tipo lll a que se refiere el numeral 3 del articulo 40 del
presente Decreto, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

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

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

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

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del comité escolar
de convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citacion se dejara
constancia.

5. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como
del reporte realizado ante la autoridad competente.
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PARAGRAFO 1. En materia de prevencion de la violencia sexual y atencién integral de los nifios,
nifas y adolescentes abusados sexualmente, ademas de la aplicacion del protocolo correspondiente,
se debera aplicar lo contemplado en la Ley 1146 de 2007 y en su reglamentacion.

PARAGRAFO 2. Cuando surjan conflictos de competencia administrativa éstos se superaran conforme
a lo establecido en el articulo 39 de la Ley 1437 de 2011. Las actuaciones administrativas de las
autoridades deberan desarrollarse acorde con los principios Constitucionales y los consagrados en el
articulo 3 de la Ley 1437 de 2011.

PARAGRAFO 3. Cuando la Policia Nacional tenga conocimiento de las situaciones tipo Il de que trata
el numeral 3 del articulo 40 del presente Decreto, debera informar a las autoridades administrativas
competentes, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 4840 de 2007, con el fin de que éstas adopten
las medidas de restablecimiento de derechos a que haya lugar. De esta actuacion se debera dejar
constancia.

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

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

Articulo 45. Activacion de los protocolos de otras entidades. Las autoridades que reciban por
competencia las situaciones reportadas por los comités escolares de convivencia deberan cumplir con
lo siguiente:

1. Adelantar la actuacion e imponer de inmediato las medidas de verificacion, prevenciéon o
de restablecimiento de derechos de las partes involucradas en la situacion reportada a que
hubiere lugar, acorde con las facultades que para tal efecto les confiera la Constitucién y la ley,
y conforme a los protocolos internos o procedimientos que para el efecto tengan implementados
las respectivas entidades.
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2. Realizar el reporte en el aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar. 3. Realizar el seguimiento a la situacion
puesta bajo su conocimiento hasta que se logre el restablecimiento de los derechos de los
involucrados.

En aquellos lugares en donde no exista Policia de Infancia y Adolescencia para la atencion de las
situaciones tipo lll, de que trata el numeral 3 del articulo 40 de este Decreto, las mismas seran
reportadas o puestas en conocimiento ante la Policia de Vigilancia.

Frente a las situaciones que requieran atencion en salud se debera acudir al prestador del servicio
de salud mas cercano, el cual en ningun caso podra abstenerse de prestar el servicio, conforme
a lo dispuesto en el articulo 27 d~ la Ley 109a de 2006, en el Titulo Ill “Atencion Preferente y
Diferencial para la Infancia y la Adolescencia” de la Ley 143a de 2011 y sus normas concordantes.

En los municipios en donde no haya Defensor de Familia, las funciones que la Ley 109a de
2006 le atribuye seran cumplidas por el Comisario de Familia. En ausencia de este ultimo, las
funciones asignadas al Defensor y al Comisario de Familia corresponderan al Inspector de Policia,
de conformidad con lo establecido en el Decreto 4a07 de 2007, o la norma que lo modifique,
sustituya o derogue.

En los municipios en donde exista Defensoria de Familia y Comisaria de Familia o Comisaria
de Familia e Inspeccion de Policia, cualquiera de estas autoridades competentes asumira
a prevencion, el conocimiento del caso de inobservancia amenaza o vulneracioén; verificara
inmediatamente el estado de derechos; protegera al nifio, nifa o adolescente a través de una
medida provisional, si es del caso, y a la primera hora habil siguiente remitira las diligencias a la
autoridad competente.

PARAGRAFO 1. En materia de prevencion de la violencia sexual y atencién integral de los nifios,
nifas y adolescentes abusados sexualmente, ademas de la aplicacion del protocolo correspondiente,
se debera aplicar lo contemplado en la Ley 1146 de 2007 y en su reglamentacion.

PARAGRAFO 2. Cuando surjan conflictos de competencia administrativa éstos se superaran conforme
a lo establecido en el articulo 39 de la Ley 1437 de 2011. Las actuaciones administrativas de las
autoridades deberan desarrollarse acorde con los principios Constitucionales y los consagrados en el
articulo 3 de la Ley 1437 de 2011.

PARAGRAFO 3. Cuando la Policia Nacional tenga conocimiento de las situaciones tipo Ill de que trata
el numeral 3 del articulo 40 del presente Decreto, debera informar a las autoridades administrativas
competentes, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 4840 de 2007, con el fin de que éstas adopten
las medidas de restablecimiento de derechos a que haya lugar. De esta actuacion se debera dejar
constancia.
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Articulo 46. Garantia del restablecimiento de derechos. Lo dispuesto en los articulos 41, 42, 43 y
44 del presente Decreto se aplicara sin perjuicio de las competencias que les corresponden a las
autoridades administrativas frente al restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescentes,
en el marco de la Ley 1098 de 2006.

Articulo 47. Informes o Quejas. Cualquiera de las partes involucradas en una situacion que afecte la
convivencia escolar, o los padres o madres de familia o acudientes, o cualquier otra persona, pueden
informar o presentar queja ante la secretaria de educacion municipal, distrital o departamental, a la que
pertenezca el establecimiento educativo donde se genero la situacion; sobre los casos en los cuales
las autoridades educativas o los funcionarios responsables no adelanten las acciones pertinentes, no
adopten las medidas necesarias o éstas sean desproporcionadas, o apliquen el protocolo equivocado
respecto de situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicios de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos. Recibida la informacioén o la queja la entidad adelantara las acciones a que
hubiere lugar e informara a las autoridades que se requieran a fin de verificar y solucionar de fondo la
situacion informada.

Articulo 48. Acciones del componente de seguimiento. EI componente de seguimiento se centrara
en el registro y seguimiento de las situaciones de tipo Il y Ill de que trata el articulo 40 del presente
Decreto a través del Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Sin perjuicio de lo anterior, los comités escolares de convivencia haran seguimiento y evaluacion de
las acciones para la promocion y fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencion y mitigacién de la violencia escolar
y el embarazo en la adolescencia; y para la atencion de las situaciones que afectan la convivencia
escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

CAPITULO VI

6. SITUACIONES SEGUN TIPO, PROTOCOLOS Y RUTA DE ATENCION INTEGRAL Art 21; art 42,
43y 44 Dc 1965

TIPO I
Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas
qgue inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafos al cuerpo o a la
salud.
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TIPO I

Corresponden a este tipo las situaciones de agresidon escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

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

TIPO Il

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

CAPITULO VII
7. CLASIFICACION DE LAS FALTAS, SANCIONES Y MEDIDAS RESTAURATIVAS.
7.1 PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO

Articulo 29. El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas.
Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto que se le imputa, ante juez o
tribunal competente y con observancia de la plenitud de las formas propias de cada juicio. En materia
penal, la ley permisiva o favorable, aun cuando sea posterior, se aplicara de preferencia a la restrictiva
o desfavorable. Toda persona se presume inocente mientras no se la haya declarado judicialmente
culpable. Quien sea sindicado tiene derecho a la defensa y a la asistencia de un abogado escogido
por él, o de oficio, durante la investigacion y el juzgamiento; a un debido proceso publico sin dilaciones
injustificadas; a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra; a impugnar la
sentencia condenatoria, y a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho. Es nula, de pleno derecho,
la prueba obtenida con violacion del debido proceso.

Constitucion Politica de Colombia.
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7.2 DEBIDO PROCESO - ETAPAS
PROCESO DISCIPLINARIO Y DE CONVIVENCIA

INICIACION. Define la forma en la que la institucion conoce de la situacién. La informacién puede
provenir de estudiantes, docentes, padres o funcionarios. No se necesita de una calificacién o cargo
para conocer en primer momento del caso. La informacion preliminar puede darse de cualquier forma.

Conocimiento. La persona que se entere de la situacion debe remitirla al funcionario o docente
competente, salvo que el mismo sea el competente. Para ello puede dirigirse a la direccion de grupo,
coordinacion, equipo psicosocial o rectoria, entidades que bien pueden asumir el conocimiento o remitir
por competencia.

Competencia. La competencia esta determinada por la situaciéon especifica, la gravedad y naturaleza
de esta. El funcionario que reciba la informacién de primera mano debe hacer una evaluacion rapida
de los hechos para determinar quién podria ser el funcionario o instancia competente, este analisis de
competencia preliminar puede variar si durante la practica de pruebas se observa un cambio factico de
las situaciones o de los derechos vulnerados. La competencia estara ordenada de la siguiente manera,
entendiéndose que segun la gravedad de la situacion o de una posible contravencion se asigna el
funcionario correspondiente.

1. Directores de grupo. Situaciones tipo uno, cuestiones disciplinarias en aula, situaciones cotidianas
donde no se afecten derechos fundamentales de los estudiantes, situaciones de conflicto,
problemas académicos que no requieran la atencién de otra instancia.

Coordinadores de convivencia o integrales. Situaciones tipo dos y tres.

Comité de convivencia escolar. Asume si la situacion es repetitiva o es lo suficientemente grave.
Consejo Directivo. El consejo actua como 6rgano de cierre y su papel es el de establecer la
segunda instancia a las decisiones de las entidades precedentes. No puede conocer de un caso
en primera instancia.

wpn

Conocimiento sin competencia. Si un funcionario no competente recibe la informacion de manos de
la persona que tuvo el primer conocimiento es su deber informar en el menor tiempo posible.

Registro. El funcionario competente debera levantar acta o registro de la situacién, el uso de la
plataforma cuenta para efectos de lo contenido en este numeral. Debe, en la medida de lo posible,
indagar sobre la situacion con el estudiante afectado o los estudiantes involucrados, para ello se
recogera una version libre y espontanea de los hechos a cada uno. Se debe respetar el derecho de
los estudiantes en todo momento, por lo que no es posible forzar una respuesta. Adicionalmente el
funcionario debe recabar cualquier material probatorio adicional que considere prudente o conveniente
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Version preliminar. El funcionario competente debera recoger una version preliminar y dejar registro
de ella, esta version la dara el estudiante de forma libre y espontanea. Debe recogerse de todas
las partes involucradas a juicio del funcionario. En virtud de proteger los derechos de los menores
involucrados, el personero de la institucion debera acompanar esta version libre. La presencia del
mismo no es obligatoria cuando se recoja version libre de la presunta victima.

Determinacion de actores o sujetos pasivos y activos. El funcionario competente debe establecer
con cuidado los actores participantes de forma tal que se tenga tanto la informacién de la victima o
sujeto pasivo de la conducta si lo hubiese, y por otro lado se tenga claridad en el o los sujetos activos
que realizaron la conducta.

Procesos de mitigacion o atencion necesarios. El funcionario competente puede iniciar procesos
de mitigacién, atencion temprana, atencion psicosocial u otra que considere prudente activar de
forma inmediata y urgente si determina una violacién grave de los derechos del estudiante. Si se da
esta situacion de atencion temprana debe notificarse a rectoria y a los padres de familia de forma
inmediata utilizando el medio mas expedito posible. Asi mismo debe informarse a la o las autoridades
competentes segun el caso.

Evaluacion tipo de situacion. El funcionario competente evaluara si la situacién corresponde a
una situacion disciplinaria, convivencial, académica o administrativa. Cada caso tendra un tramite
diferenciador.
1. Disciplinario. Se utilizara el proceso definido a continuacion.
2. Convivencia. Se utilizara el proceso definido a continuacion. El funcionario competente debe
luego de identificar la naturaleza de la de la situacion, determinar, si le es posible, que tipo de
situacién se esta presentando (1, 11, 111).

3. Académico. Se remitira al proceso definido en el Sistema Institucional de Evaluacion.

4. Administrativo. El tramite administrativo corresponde al reconocimiento de danos, desperfectos
o alteraciones a la infraestructura o bienes muebles de la institucién durante el desempeno de las
labores usuales de los estudiantes. El tramite para el mismo se describe a continuacion:

1. Informe. El docente o funcionario que presencio la situacion y evidencié el dano hara un
informe completo sobre lo sucedido y asignara la responsabilidad por los dafos, asi como
si estos fueron producto de una conducta dolosa o culposa. El funcionario correspondiente
entregara este informe al director de grupo o a la rectoria.
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2. Notificacion. Se notificara a los padres de este informe y de la situacion acontecida, asi
como del valor para reponer, reparar o sustituir los bienes o la infraestructura dafiada. Esta
comunicacion puede ser via correo electrénico, mensaje de datos o llamada telefonica. Si el
caso reviste gravedad puede hacerse de forma presencial.

3. Cobro. Se remite a los padres a la oficina de administracion para que se ejecute el cobro
de la cantidad ya informada.

APERTURA FORMAL. El funcionario competente dara apertura formal del proceso mediante la
notificacién a los padres de familia, acudientes o responsables de los estudiantes involucrados. Debe
diferenciarse que la notificaciéon a los padres de los sujetos activos de la conducta sera diferente a la
de las victimas o sujetos pasivos, pues los datos de cada uno y sus versiones no puede compartirse
con terceros ajenos. El funcionario competente habiendo recogido la informacién suministrada por el
funcionario procede a oficializar el inicio del proceso correspondiente, segun las recomendaciones
hechas.

Notificacion. El funcionario competente procedera entonces a notificar a los padres de familia.
Esta notificacion puede darse de forma oral en reunion personal de la cual se levantara un acta
o bien por correo electronico. La comunicacién telefonica es valida si la comunicacion es dificil,
sin embargo, debe quedar consignado que se utilizé este método dejando constancia, de la
informacion entregada y de los interlocutores, en un registro que debera ser suscrito por las
partes.

Correo certificado. En caso de no poder establecer comunicacion con los padres de familia, se
procedera a notificar por correo certificado.

Término para notificar. El funcionario competente notificara el mismo dia habil en que tenga
conocimiento. Si facticamente no es posible lo hara el dia habil siguiente.

Contenido de la notificacion. La notificacion debera contener lo siguiente.

1. Hechos. Narracion sucinta de los hechos y papel del estudiante en los mismos. Debe
incluirse la version preliminar recogida por los funcionarios al estudiante. Solo se entregara
copia de la informacion recogida al estudiante de los padres citados.

2. Establecer las situaciones, las faltas, incumplimiento de deberes o vulneracion de derechos
de otros estudiantes de acuerdo con los hechos narrados.

3. Posible medida correctiva, restaurativa o sancionatoria. De acuerdo con las conductas
definidas en los hechos.

4. También se debe dejar constancia de los elementos probatorios que se tengan o se hayan
recaudado. En caso de ser posible se puede allegar copia o una imagen de estos.

5. Fecha de posible citacién a reunion presencial para realizar descargos. El funcionario
competente determinara si es necesario establecer una reunién presencial donde el
estudiante pueda presentar descargos. A esta reunion deberan asistir los padres de familia.
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6. Término de respuesta. El funcionario debera establecer un término razonable para contestar
a la notificaciéon y para aceptar la fecha propuesta para la reunién presencial. El término
maximo para establecer la reunion sera de 5 dias habiles, mientras la situacion a atender
lo permita.

Esta notificacion y sus formalidades aplican al o los estudiantes identificados como victimarios o sujetos
activos de la conducta de forma individual.

DILIGENCIA DE DESCARGOS. En esta diligencia se oira al estudiante acusado de supuestamente
realizar una conducta que contravenga la normativa de la institucion.

Asistentes. La diligencia se realizara con el funcionario competente y quien este considere prudente
incluir por parte de la institucion. Asi como con el estudiante y sus padres o acudientes.

Rectoria en la diligencia de descargos. Esta diligencia puede llevarse a cabo en la rectoria de la
institucion si el funcionario lo ve necesario, si es solicitado por los padres o bien si la rectoria solicita
estar presente.

Careo. El careo entre estudiantes no esta permitido, salvo que se dé una situacion particular que a
vista del funcionario competente tenga un fin pedagdgico, de reconciliacién o de cierre.
Acompanantes. El estudiante atendera a la reunion con sus padres, acudientes o responsable legal.

Papel de los acompanantes. Estos tienen la funcion de ser garantes de derechos y actuan
como testigos dentro de la diligencia, como tal no deben intervenir, presionar o responder por el
estudiante.

Acta o constancia. De la diligencia se debe levantar acta o dejar constancia en plataforma, de
lo hablado. El acta debe ser suscrita por el funcionario, el estudiante y los padres o acudientes.
Realizacion. El funcionario competente podra realizar los descargos partiendo de la version
dada por el estudiante y podra preguntar por temas relacionados. La estrategia a utilizar esta en
manos de cada funcionario, su grado de experiencia y conocimiento técnico pertinente.
Descargos por escrito. El estudiante acusado puede presentar unos descargos de forma
escrita, los cuales seran aceptados por la institucion si estan firmados. Aun asi, el funcionario
puede hacer otras preguntas.

Cierre diligencia. La diligencia finaliza con la firma del acta y entrega de copia a los padres o
acudientes.

PRIMERA INSTANCIA. El funcionario competente podra imponer una medida correctiva, restaurativa
0 sancionatoria si asi lo considera conveniente. También puede adelantar procesos pedagdgicos,
convivenciales y cualquier otro que considere conveniente para reparar los dafos causados a nivel de
convivencia o disciplina.
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Medida correctiva o restaurativa. Una vez evaluada la informacién dada por el estudiante en los
descargos, el funcionario competente establecera la medida correctiva, restaurativa o sancionatoria de
acuerdo a las situaciones observadas. La medida debe cumplir con lo siguiente:

La medida puede variar de la enunciada en la citacién a los descargos.

. La medida debe estar contemplada como tal en el Manual de Convivencia de la institucién.

3. Lamedidarestaurativa puede incluir acciones afirmativas que permitan resarcir el dano, fomenten
el buen ambiente académico y de convivencia. Otras acciones de corte pedagogico pueden
establecerse a discrecion del funcionario competente de acuerdo a su conocimiento o campo de
experticia. Las sugerencias de los padres o acudientes en este aspecto podran ser tomados en
cuenta si son factibles y no vulneran los derechos de ningun involucrado.

4. La medida correctiva, restaurativa o sancionatoria debe ser proporcional y razonable, ademas de

obedecer a la clasificacidon y graduacion establecida en el manual de convivencia o la ley vigente.

N —

Comunicacion de la medida correctiva, restaurativa o sancionatoria. La medida sera comunicada en
el menor tiempo posible, sin que pase de los 3 dias habiles. Debe contener los siguientes elementos:

1. Medida.
2. Motivacién de la medida.
3. Término para presentar recursos y funcionario competente en los casos de apelacion.

Medida correctiva, restaurativa o sancionatoria durante diligencia de descargos. La medida puede
ser interpuesta luego de ser escuchado el estudiante en descargos si el funcionario considera que es
viable. En este caso la medida debera quedar consignada en el acta o en el registro correspondiente.

Recursos. La medida correctiva, restaurativa o sancionatoria también debe incluir el término para
presentar recursos, el cual nunca sera mayor a tres dias habiles. Los recursos que se pueden presentar
son dos:

Reposicion. Este recurso se hace contra la decision del funcionario y en él se le solicita corregir
o modificar el resultado del proceso. Este recurso debe estar motivado, sin embargo, no se puede
aceptar nuevo material probatorio.

Apelacion. La apelacion se hace contra la decisién de primera instancia y se dirige contra el
superior jerarquico del funcionario o instancia que interpuso la medida. Este recurso también
debe ser motivado. El recurso de apelacion puede interponerse en solitario o en subsidio del
recurso de reposicidén, no es posible aceptar un recurso de apelacion una vez se ha surtido el
tramite de una reposicion.
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Recepcion del recurso. El funcionario competente aceptara los recursos y los dirigira a la instancia
pertinente de acuerdo a la siguiente tabla:

A. Director de grupo.

B. Coordinadores. (integrales o de convivencia)
C. Comité de convivencia.

D. Consejo Directivo.

Consejo Directivo. El Consejo Directivo funciona como 6rgano de cierre del proceso, tiene la facultad
unica de decidir tanto en primera como en segunda instancia la terminacion del contrato educativo.

TERMINACION DE CONTRATO EDUCATIVO. En los casos en donde el funcionario competente
analice que es viable la terminacion del contrato de matricula de un estudiante, impondra una sancion
o medida correctiva, educativa o restaurativa pertinente y remitira al Consejo para que este tome la
decisidn de aplicar esta medida.

SEGUNDA INSTANCIA. La segunda instancia debe responder al recurso impuesto.

Reposicién. El mismo funcionario es llamado a corregir, modificar o ratificar la medida impuesta.
Esta decision solo se le aplica el recurso de apelacion si fue solicitado en subsidio del de apelacién.
Apelacion. El funcionario superior decide si ratifica, revoca, reforma o sustituye, contra esta
decision no procede recurso alguno. En caso de considerarlo necesario el consejo puede solicitar
nuevas pruebas o realizar nuevamente descargos de acuerdo con las normas ya explicadas en
este proceso.
Comunicacion de la Decision. La decision sera comunicada en el menor tiempo posible, sin
que pase de los 3 dias habiles. Debe contener los siguientes elementos:

1. Medida.

2. Motivacion de la medida.

3. Término para presentar recursos y funcionario competente en los casos de apelacion.

CIERRE DEL PROCESO. El proceso se cierra una vez se ha notificado de la decisién, sea en primera
0 en segunda instancia, y se haya vencido el término para presentar recursos. El funcionario informara
del proceso a rectoria 0 a la coordinacién correspondiente para llevar a cabo el proceso de archivo.

Debido Proceso (Constitucion Politica de Colombia, Art.29).
El comportamiento del estudiante sera analizado bajo las normas acordadas y establecidas en el
presente manual y demas disposiciones legales vigentes.
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Ante cualquier falta del estudiante se debe corregir y sancionar pedagégicamente como primera accion.

Es competencia del Coordinador de Convivencia con apoyo del departamento de psicologia, el
seguimiento o investigacion de cada caso, segun sea procedente, en el debido proceso se considerara:

» Aclaracion de los hechos y actitudes con el implicado o implicados para determinar su participacion
de manera oral y escrita.

* Formulacion de los cargos imputados, que pueden ser orales o escritos, siempre y cuando en ella
conste de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan
lugar (con la indicacién de las normas reglamentarias que consagran las faltas) y la calificacion
provisional de las conductas como faltas disciplinarias.

* Hacer el registro correspondiente en el observador del alumno y citar a los padres o al acudiente
para su notificacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona que se le imputan
las conductas posibles de sancion.

* Aceptacion consciente de laresponsabilidad en los hechos o actitudes presentadas, o sustentacion
de los mismos con pruebas o indicios donde sustente sus descargos para controvertir las pruebas
en su contra y allegar las que considere necesarias. (Presuncion de inocencia)

« Compromiso personal de cambio en relacién con los hechos y actitudes presentadas, si hubiese
lugar a ello.

* Reposicion o reparacion total del dafio causado, cuando sea necesario.
* Informe a las autoridades competentes cuando fuese necesario.

« Trabajo en casa hasta por cinco dias de clase, a criterio de la Rectoria, cuando los hechos asi lo
ameriten mientras la instancia correspondiente decide de fondo el asunto.

» Aplicacion de la sancién proporcional a los hechos que la motivaron.

» El estudiante tiene derecho a la apelacion frente a la decision tomada con respecto a la falta
cometida

» Participacion en actividades de servicio o bienestar, dentro o fuera del colegio, como medida
formativa y complementaria a la sancién establecida, cuando se considere necesario.
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 Remision a Comité escolar de convivencia en caso necesario.

El estudiante tiene derecho a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho se analizara la situacion
del estudiante con base en la descripcién de su comportamiento ante las faltas.

Remisién a consejo directivo en caso de ser necesario.

“El derecho a la educacion conlleva dos aspectos: Es un Derecho de la persona, como establece el
ART. 67 de La Constitucién Politica, y un Deber que se materializa en |la responsabilidad del estudiante
de cumplir con las obligaciones impuestas por la Instituciéon, tanto en el campo de la disciplina como
en el del rendimiento académico (Sentencia T-092 de 1994). Esto significa que es un Derecho-Deber
‘. Art. 95”... El ejercicio de los derechos vy libertades reconocidos en la Constitucion Politica implica
responsabilidades”

PARAGRAFO 1: En todas las notificaciones debera expresarse los recursos que procedan contra
dichos actos y el término para la interposicién de los mismos.

Causales de Atenuacion.

Se consideran como causales que inciden en la atenuacion de la responsabilidad de la conducta
asumida por el estudiante y, por ende, en la sancidén a imponer, las siguientes:

» La edad, desarrollo mental, psicoafectivo y volitivo; sus circunstancias personales, familiares y
sociales.

» Haber observado buena conducta y disciplina anterior a la condicién de la falta.

* Reconocer y confesar la falta oportunamente.

* Procurar por iniciativa propia resarcir el dafio 0 compensar el perjuicio causado, antes de iniciarse
el respectivo proceso para si mismo u otros implicados.

Causales de Agravacion.
Se considera como causal de agravacion las que inciden en la agravacion de la responsabilidad de la
conducta asumida por el estudiante y, por ende, en la sancién a imponer las siguientes:

e La reincidencia en el comportamiento que dio lugar a una sancion disciplinaria dentro del mismo
afo escolar.

e La realizacion del hecho en complicidad con otros miembros de la comunidad educativa.

e Cometer la falta aprovechando la confianza depositada en el autor, por docentes, personal
administrativo y condiscipulos.

e Cometer la falta para ocultar otra.
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e El efecto perturbador o nocivo que la conducta produzca en la comunidad educativa.

e Emplear en la ejecucion del hecho un medio cuyo uso puede resultar en peligro comun.

e Haber preparado la falta en complicidad de otras personas.

* La manifestacién e inequivoca de obrar de mala fe o la voluntad de querer causar dano.

e Cometer el hecho con intervencion de condiscipulos menores del autor o de curso académico
inferior.

Causales de Exoneracion.
Se consideran como causales que inciden en la exoneracion de la responsabilidad de la conducta
asumida por el estudiante y, por ende, no habria sancion a imponer, las siguientes:

e Haber sido inducido y obligado por un superior a cometer la falta.

e Haber procedido por méviles nobles o altruistas.

e La exoneracion de la sancion no exime el autor en sufragar los gastos ocasionados con su
conducta.

PARAGRAFO: Dando cumplimiento al Cédigo de la Infancia y la Adolescencia, se debera informar
a las autoridades competentes sobre las situaciones irregulares o de peligro que puedan afectar al
menor.

Medios de impugnacion - recursos

Dentro de este procedimiento disciplinario correctivo de resolucion de conflictos podran interponerse
los siguientes recursos:

1. Recurso de reposicion: Este recurso se presenta ante el rector(a) con el objeto de que revise,
modifique o revoque la sancion.

2. Recurso de apelacion: Este recurso se presenta ante el Consejo Directivo con la finalidad de que
modifique o revoque la sancion.

Cuando la sancion sea adoptada por coordinacion, el estudio de la apelacion correspondera al Rector;
cuando la sancion la interponga el Rector, correspondera al Consejo Directivo resolver la apelacion.
Cuando la sancion sea adoptada por el Consejo Directivo como maxima autoridad del gobierno escolar,
solo procedera el recurso de reposicion dada la importancia del proceso educativo, se conceden los
siguientes términos para presentar y resolver los recursos:

e Para presentar el recurso: Cinco (5) dias habiles, contados desde la notificacion a los padres o
acudientes.
e Para resolver el recurso: Maximo cinco (5) dias habiles después de entregado el recurso.
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PARAGRAFO: Teniendo en cuenta que el conducto regular y el debido proceso permite el abordaje
adecuado de las diferentes situaciones que se presentan en la institucion educativa, se debe garantizar,
que cuando la situacion que se presente ponga en riesgo la seguridad e integridad de los estudiantes,
los equipos psicosociales deben ser informados de manera oportuna por quien conozca la situacion,
ya que estos, deben brindar a los estudiantes el acompafiamiento necesario y dejar el registro
correspondiente en la plataforma corporativa.

No actuar en equipo en las situaciones que puedan vulnerar la seguridad e integridad de los estudiantes,
se calificara como “negligencia”.

DEBIDO PROCESO Y CONDUCTO REGULAR: Procedimientos para responder con oportunidad
y justicia los conflictos individuales o colectivos.
Procedimiento para Estudiantes de Preescolar

Teniendo en cuenta la edad y el proceso de desarrollo de los estudiantes de la seccion de Preescolar,
el procedimiento de acompafamiento convivencial no se aplica de la misma, manera que en primaria
y bachillerato. Reconociendo que la sana convivencia es basica para el orden social y para obtener un
aprendizaje optimo, es esencial para la Institucion que los niflos observen un buen comportamiento.
Por esta razon, en casos de faltas recurrentes tales como: vocabulario inapropiado, agresién a sus
companeros o desatencion a las normas basicas establecidas dentro de la Institucidn, se realizara el
siguiente procedimiento:

» Dialogo reflexivo de la directora de grupo y / o docente con el estudiante para aclarar la situacion
presentada y generar un compromiso de parte del nifio.

» Encaso de que el estudiante incumpla el compromiso, tendra una entrevista con la Coordinadora
Académica y / o de Convivencia de la Institucién para recibir una charla formativa.

» Si el estudiante no corrige su comportamiento, se remitira al Departamento de Psicologia para
ser valorado por la Psicologa, quién asesorara a los padres para realizar un trabajo conjunto y en
caso necesario solicitara una terapia extraescolar.

» En el grado transicion, a partir del segundo semestre, el estudiante que reincide en la falta debera
firmar un acta de convivencia en compafiia de sus padres.

Medidas aplicables a los estudiantes

Llamado de atencién verbal.

Procedera por parte de un docente, el director de curso, el coordinador o funcionario que observe
una falta a los deberes consagrados en el Manual de Convivencia. Debera dejarse constancia del
llamado de atencién en el Observador del Alumno, teniendo en cuenta las pautas generales para su
diligenciamiento.
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Amonestacion Escrita.
Procedera de los docentes, el director de Grupo o del Coordinador en los siguientes casos:

« Por reincidencia en el incumplimiento de cualquiera de los deberes siempre que este ultimo
conste en el Observador del Estudiante, teniendo en cuenta las pautas generales para su
diligenciamiento. Se firmara Compromiso de Convivencia en Bachillerato.

« Porincumplimiento deliberado o intencional de alguna de las normas contempladas en el presente
Manual. El estudiante y el padre de familia o acudiente firmaran un compromiso conjunto en
el que se establezcan acciones viables y observables que permitan hacer un seguimiento a la
superacion de los problemas de comportamiento que determinaron la sancion en Preescolar y
Primaria.

Compromiso convivencial

Se entiende por compromiso convivencial, el acuerdo o pacto establecido entre el estudiante, padres
de familia y docentes o directivos docentes, en el cual se describiran las situaciones o aspectos en los
cuales se desea mejorar (actitudes, comportamientos, situacion académica)

Se establece claridad que el compromiso convivencial no es de caracter sancionatorio si no de caracter
reflexivo.

Este compromiso se realizara luego de presentar llamados de atencidn por escritos en el observador.
Suspension del Estudiante.

Es una medida de caracter formativo que busca propiciar en el estudiante la reflexiéon sobre la manera
en que su comportamiento le afecta y repercute a la comunidad. Su ejercicio consiste en estar separado
de la comunidad para valorarla. Corresponde al padre de familia el acompanamiento adecuado para
darle sentido. Es competencia de las coordinaciones académicas y de convivencia, quienes pueden
delegar al Director de Curso. La medida puede ser aplicada por un maximo de dos (2) dias a juicio del
Coordinador.

La suspensidon es una medida de caracter formativo con la cual se invita al estudiante y al padre
de familia al cumplimiento de los compromisos adquiridos con el Colegio y al cambio de actitud, de
manera que se aporte positivamente a la formacién personal y del grupo.

La suspension se comunicara al padre de familia o acudiente, dejando constancia en el Observador
del Alumno.
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El estudiante asumira las consecuencias por las actividades que no realiz6 en el tiempo de la
suspension. Durante la suspension, el estudiante debera realizar una actividad reflexiva en casa con
acompanamiento de los padres, para ser presentada en la direccion de grupo una vez se reincorpore
a la Institucion

Procedera en el siguiente caso:

* Por incumplimiento de los compromisos académicos o de convivencia.
» Por reincidencia de faltas leves y graves.

Matricula en Observacion

Esta sancion procedera cuando a juicio del Comité de Convivencia Escolar el estudiante haya faltado
gravemente a sus deberes o cuando se presente reincidencia en cualquiera de las contravenciones
que dieron lugar a suspensién y/o por haber faltado en faltas muy graves. Implica un severo llamado
de atencidén al estudiante que reiterada o deliberadamente incumple sus compromisos académicos o
disciplinarios.

La sancion de Matricula en Observacion sera impuesta por el Comité de Convivencia Escolar convocado
por el Coordinador de Convivencia. La decision debera ser presentada por escrito y comunicada al
padre de familia y/o a su acudiente (s) por parte del Coordinador de Convivencia o a quien delegue.

Enlos casos en que el estudiante acepte por escrito suincumplimiento de la norma, podra el coordinador
de convivencia citar a los padres de familia y proceder a la imposicion de la Matricula en Observacion,
dejando constancia en el observador del alumno.

El levantamiento de esta sancion se hara por decision del Comité de Convivencia Escolar quien podra
acometer la revision de los casos que, al finalizar el afio escolar, le sean presentados para evaluar la
superacion de las dificultades académicas o de convivencia que haya presentado el estudiante.

Cancelacion de Matricula

Luego de agotar los recursos del seguimiento formativo con los cuales se pretendié incorporar al
estudiante a la convivencia social, el Comité de Convivencia Escolar determinara la Cancelacion de
la Matricula. Esta sancion operara de manera directa, y sera comunicada por Resolucion Rectoral,
al incurrir el estudiante en cualquiera de las conductas calificadas como graves en este manual, o en
cualquiera de las siguientes conductas, dentro o fuera del colegio, que se consideran también muy
graves en orden a la interferencia con las actividades de formacion y las relaciones de los miembros
de la Institucion, dado que afectan la integridad y el buen nombre de la misma, sin perjuicio de los
informes a las autoridades a que hubiere lugar:
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Teniendo en cuenta que se establece como condicion, el contar con un padre de familia, acudiente
o tutor que asista regularmente a las citaciones de la institucion; se considera causal de pérdida
de cupo para el afio siguiente, la inasistencia del padre de familia o tutor.

Por reincidencia en el incumplimiento de cualquiera de los deberes o violacidn a las prohibiciones
que dieron lugar a la medida de la Matricula en Observacion.

Incurrir en el incumplimiento de cualquiera de los deberes o prohibiciones consagradas en este
manual mientras el estudiante se encuentre bajo Matricula en Observacion.

Portar, traficar o estimular el consumo de sustancias psicoactivas (licitas o ilicitas) dentro y/o
fuera de la institucién, inclusive la llamada dosis personal.

Portar, traficar o estimular el uso de cualquier tipo de arma, entendiéndose por tal todo instrumento
que pueda causar dano fisico o intimidacion a otro, asi su peligrosidad sélo sea aparente.
Incurrir en el incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones calificadas en este Manual como
situaciones tipo I, Il o lll.

Actuar deliberadamente, apropiandose, atentando o causando dafio a los bienes del Colegio o de
cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de un tercero.

Faltar gravemente, de obra o de palabra, al respeto a los companieros, profesores, empleados de
la administracion, cualquier miembro de la comunidad o un invitado estando dentro o fuera del
Colegio.

Cometer infraccion o delito castigado por las leyes penales y/o contravencionales policivas
colombianas.

Conducto Regular:

Para resolver cualquier situacién de tipo disciplinario y con el objeto de garantizar al estudiante el
debido proceso, el derecho de defensa y la posibilidad de acudir a la doble instancia frente a las
decisiones que puedan afectarle, se establece el siguiente conducto regular:

nhwNR

El Profesor (a)

El director (a) de grupo

La Coordinacion de Convivencia
El Comité Escolar de Convivencia
El Consejo Directivo

PARAGRAFO 1: Analizada la gravedad de la falta y reconocida la necesidad de apoyar al estudiante
con algunos de los servicios del Departamento de Bienestar (Trabajo Social y Psicologia) se hara la
remision necesaria y se solicitara el informe respectivo.
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PARAGRAFO 2: El Consejo Directivo maxima autoridad, sera el 6rgano que conocera de las
apelaciones a las decisiones del Comité Escolar de Convivencia y dependiendo de la gravedad de la
situacion conocera también aquellos casos que le sean remitidos por el Comité Escolar de Convivencia,
pudiendo en todo tiempo y cuando lo considere necesario intervenir y tomar decisiones que le sean
pertinentes.

PROTOCOLO DE INTERVENCION DE TIPO |

1. El docente que se encuentra al momento de la situacion reune inmediatamente a las partes
involucradas en el conflicto y media de manera pedagdgica para que los estudiantes expongan
sus puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los
derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo.

2. El docente fija la forma de solucion de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar
la reparacidon de los danos causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion
dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento
educativo. De esta actuacion se dejara constancia en el observador del estudiante.

3. Eldocente realiza el seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir a los protocolos establecidos para las situaciones de tipo Il y 1.

PROTOCOLO DE INTERVENCION TIPO Il

En casos de dano al cuerpo o a la salud, el docente y/o director de grupo que presencia envia el
caso a Primeros Auxilios, la institucion garantiza la atencion inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara
constancia. El docente y/o director de grupo deja constancia de la situacion en el observador de los
estudiantes relacionados con la situacion. El docente y/o director reporta el caso al coordinador de
convivencia y al rector.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se dejara constancia.
Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones en su
contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

El docente y/o director de grupo informa de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de
todos los estudiantes involucrados. Actuacion de la cual se dejara constancia en el observador del
estudiante.
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El docente y/o director de grupo genera espacios en los que las partes involucradas y los padres,
madres o acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido. Preservando, en
cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos. El docente y/o director
de grupo hace la citacion a los padres de familia.

El docente y/o director de grupo en acuerdo con coordinacién de convivencia determina las acciones
restaurativas que busquen la reparacion de los daios causados, y la reconciliacion dentro de un clima
de relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a
quienes han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de este comité,
sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el analisis y seguimiento, a fin
de verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo para las situaciones de tipo .

El comité escolar de convivencia dejara constancia en el observador del estudiante o en acta de todo lo
ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso al aplicativo que para
el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

PROTOCOLO DE INTERVENCION TIPO I

En casos de dano al cuerpo o a la salud garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara
constancia. De acuerdo con cada situacion se continuan con los siguientes protocolos:

Agresion fisica y/o auto agresion.

» Se remite el estudiante a Primeros Auxilios.

e Se informa el caso a coordinacion de convivencia y bienestar estudiantil.

» Informa el caso al rector.

» Se les avisa a sus acudientes.

e Se traslada al afectado al centro de salud mas cercano en compania de la enfermera.
e Se dejara constancia en el observador del estudiante.

Abuso sexual

* Se remite el estudiante a orientacion escolar.
e Atiende el caso el orientador y coordinacidon de convivencia.
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e Se informa el caso al rector.
e Se remite el caso a las autoridades competentes para activar la ruta de atencién. Ley 1620
e Se dejara constancia en el observador del estudiante.

Consumo de sustancias psicoactivas

* Se remite el estudiante a Primeros Auxilios y orientacion escolar.

e Se dejara constancia en los registros propios de la gestion.

* Se informa el caso a coordinacion de convivencia.

» Se informa el caso al rector.

» El coordinador de convivencia informa a los padres, madres o acudientes.

e Se dejara constancia en el observador del estudiante.

» Bienestar estudiantil y/o coordinacion de convivencia con el previo aval de rectoria remite el caso
a comisaria de familia. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y
por medio expedito, pondra la situacién en conocimiento a la autoridad competente, actuacion de
la cual se dejara constancia.

Se citara a los integrantes del comité escolar de convivencia en el término de los 5 primeros dias
habiles siguientes a la situacion. De la citacion se dejara constancia.

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

Elcomité escolarde convivencia adoptara, de manerainmediata, las medidas propias del establecimiento
educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le
atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada,
actuacion de la cual se dejara constancia en el acta.

Los padres de familia y/o acudientes estan en la obligacion de presentar las evidencias pertinentes del
seguimiento externo realizado al estudiante con las entidades competentes bien sea a coordinacion de
convivencia o a bienestar estudiantil dependiendo del caso.

Medidas de proteccion:
e Las dependencias encargadas de llevar el caso mantendran la reserva de todo el proceso.

e Garantizar la atencién de todos los implicados en el hecho.
» El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo
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que para el efecto se haya implementado en el sistema de Informacion Unificado de Convivencia
Escolar.

* Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del Comité Escolar
de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal, distrital o
departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo

en el cual se presentd el hecho.
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Tomados del documento “Directorio de protocolos de atencion integral para la convivencia escolar
y el ejercicio de los Derechos Humanos, Derechos Sexuales y Derechos Reproductivos” de la SED
Bogota- Version 5.0

7.3 TIPOS DE FALTA.
7.3.1 FALTAS TIPO |

7.3.1.1 Negociar bienes o cualquier clase de articulos, comercializacion o venta de comestibles,
textos, elementos didacticos o cualquier otro objeto de valor juegos de azar con caracter lucrativo
dentro y fuera de la Institucion.

7.3.1.2 Difundir o propiciar cualquier género de propaganda politica.

7.3.1.3 Tener juegos de azar, objetos o elementos deportivos que no sean necesarios para el
desarrollo de las actividades curriculares y que puedan generar distraccién.

7.3.1.4 Pautar juegos de azar dentro o fuera del aula de clases.

7.3.1.5 Usar maquillaje, joyas, y accesorios que dafen la buena presentacion del uniforme.
(Gorras, gafas no medicadas, manillas, cadenas, relojes inteligentes, tablas graficas).

7.3.1.6 Manejar de manera indecorosa, imprudente e irrespetuosa las relaciones afectivas.
7.3.1.7 Jugar en las aulas y pasillo con balones o cualquier elemento (botellas, basura, piedras,
plastilina, etc.) que pueda lastimar o incomodar a las demas personas que usen este espacio y/o
a las zonas aledanas a las vias peatonales.

7.3.1.8 Prestar objetos o prendas de uso personal.

7.3.1.9 Permanecer fuera de los salones en horas de clase, sin previa autorizacion.

7.3.1.10 Asistir a la Institucion Educativa con el uniforme incompleto, mal presentado o que no
corresponda segun el horario establecido.

7.3.1.11 Ingresar o salir del aula de clases sin autorizacion del docente.

7.3.1.12 Utilizar un vocabulario irrespetuoso hacia cualquier persona, ya sea en forma verbal,
escrita o grafica.

7.3.1.13 Ingresar al Colegio gran cantidad de dinero sin causa justa o elementos distractores
tales como celulares, radios, revistas, juguetes, albumes, Mp4, |IPod, PSP y otros que puedan
convertirse en un obstaculo para el desarrollo del proceso ensefianza — aprendizaje.

7.3.1.14 Causar dano de manera deliberada a los jardines, flora y fauna presente en la Institucion.
7.3.1.15 Ingerir alimentos en el desarrollo de las clases.

7.3.1.16 Incumplir con la realizacion de talleres, compromisos, evaluaciones o cualquier otra
actividad académica asignada por los docentes.

7.3.1.17 Hacer caso omiso a recomendaciones dadas por el docente para mantener una adecuada
compostura dentro y fuera del aula.

7.3.1.18 Incomodar a sus compafieros con apodos o sefalamientos negativos que afecten la
sana convivencia.
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7.3.1.19 Jugar, correr o subirse en sillas y mesas del comedor escolar, biblioteca, aulas y sala de
informatica.

7.3.1.20 Esconderse en lugares o zonas restringidas de la institucion.

7.3.1.21 Llegar después de 6:30 a.m. al colegio de manera frecuente y sin justificacion.

7.3.1.22 Abstenerse de entregar al acudiente citaciones realizadas por docentes, administrativo
o directivo.

7.3.1.23 Alterar el color o modificar el uniforme de diario o de educacion fisica.

7.3.1.24 Intercambiar tapabocas o reciclar los que se encuentren en las canecas de basura para
reutilizarlos o jugar con ellos.

7.3.1.25 Realizar actividades de recaudacion de fondos sin la autorizacion de las directivas del
colegio.

Paragrafo 1: Se considera leve la primera vez que se incurra en cualquiera de las anteriores actividades
prohibidas en orden a facilitar la convivencia dentro del plantel.

NOTA: El colegio en ningun caso se hace responsable por la pérdida o dafio de los elementos
personales.

7.3.2 FALTAS TIPO Il

7.3.2.1. Hacer y/o colocar dibujos, grafitis, y cualquier género de expresiones escritas, en
cualquier sitio del colegio o fuera de él. (La falta se considera muy grave cuando se manejan
términos soeces, pornograficos, irrespetuosos o amenazantes). La sancion que se aplique sera
independiente de la reparacion integra e inmediata del dafio.

7.3.2.2. Usar el servicio de internet en aspectos diferentes a los establecidos por el colegio, por
el departamento de tecnologia y por los docentes.

7.3.2.3. Salir de la Institucion sin la debida autorizacién de los directivos.

7.3.2.4 Salirdel colegio sin autorizacién, poniendo en riesgo su seguridad y la de otros companieros.
7.3.2.5 Realizar celebraciones (cumpleafos) de manera efusiva dentro y fuera de la Institucion
utilizando harina, huevos, tierra, bombas de agua, entre otros que atenten contra la integridad
fisica, emocional y el entorno Institucional.

7.3.2.6 Involucrarse en juegos o situaciones que atenten contra la seguridad y la integridad
personal y de sus compaferos.

7.3.2.7 Ingresar al colegio con sustancias inflamables aerosoles, desodorantes, perfumes, etc.),
que perturben la tranquilidad académica y/o sean utilizados para crear situaciones que atenten
contra la integridad de cualquier miembro de la comunidad educativa.

7.3.2.8 Forzar la puerta o ventanas para entrar o salir del aula de clase sin autorizacion del
docente.

7.3.2.9. No presentarse (ingresar) al Colegio a cumplir con sus obligaciones escolares y
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desplazarse con el uniforme a sitios diferentes donde pone en riesgo su integridad fisica y la
imagen de la Institucion.

7.3.2.10. Implicarse en acciones de amenazas, intimidacion, a través de medio escrito, cibernético,
telematico, digital, web, verbal mediante terceros o de cualquier indole, conocido como matoneo
0 acoso escolar.

7.3.2.11. Implicarse en acciones que atenten contra el cuidado de su vida privada y la del préjimo
mediante el uso de redes sociales.

7.3.2.12. Realizar grabaciones o divulgar imagenes dentro de la Institucion que puedan lesionar
la dignidad de las personas.

7.3.2.13. Modificar o alterar la configuracion de los computares de la Institucién Educativa.
7.3.2.14. Encubrir faltas a cualquier miembro de la comunidad educativa.

7.3.2.15. Ingresar a la Institucion cigarrillos electrénicos, baper, hooka.

7.3.2.17 Ingresar, consumir e incitar al consumo de bebidas energizantes.

7.3.2.18 Agredir fisica, verbal o psicolégicamente a companeros, profesores y otras personas
dentro y fuera del colegio.

7.3.2.19 Atentar contra el buen nombre del Colegio, comportarse de manera inapropiada en actos
publicos, ceremonias religiosas o civiles, reuniones, salidas culturales, ecoldgicas, deportivas,
convivencias o actividades extracurriculares donde represente al Colegio, dentro y fuera de él o
presentarse en estos casos sin el uniforme correspondiente de acuerdo con las condiciones que
exige el Colegio.

7.3.2.20 Denigrar del buen nombre del Colegio, de sus compaferos, directivas, docentes y
empleados en general o cualquier miembro de la comunidad educativa, al igual que los simbolos
del Colegio y del pais, de manera verbal, escrita, gestual, grafica, en medios de comunicacion,
blogs, paginas webs o en redes sociales como WhatsApp, Messenger, Instagram, Telegram,
TikTok y Facebook, entre otras, siendo miembro de los grupos, administrador o seguidor de estas
publicaciones irrespetuosas.

7.3.2.21 Utilizar el nombre del Colegio o el uniforme para cualquier actividad diferente a las
labores académicas, culturales, artisticas, recreativas y deportivas programadas por el Colegio,
a menos que cuenten con la autorizacion de Rectoria.

7.3.2.22 Realizar videos, audios o fotografias de estudiantes, docentes, personal administrativo,
padres de familia y demas miembros de la comunidad educativa, que luego se compartan,
publiquen o difundan en medios de comunicacion, paginas webs, blogs o redes sociales tales
como WhatsApp, Telegram, Facebook, TikTok, Instagram, YouTube o similares, y que afecten de
cualquier manera la dignidad e integridad de las personas.

7.3.2.23 Realizar cualquier tipo de divulgacién, por el medio que sea (incluyendo paginas
web, blogs y redes sociales), en las cuales se utilicen términos inapropiados, amenazantes,
despectivos, memes, caricaturas, o se deje en entredicho el buen nombre del Colegio, directivos,
docentes, estudiantes o cualquier miembro de la comunidad educativa, aun por primera vez. No
es atenuante ni se excusa el hecho de que estas sean difundidas de manera externa.
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7.3.2.24 Dar falsos testimonios de manera escrita o verbal, que generen afectacién al buen
nombre de la Institucidn, de los miembros de la comunidad educativa y que entorpezcan el debido
proceso convivencial.

7.3.2.25 Crear y participar paginas, foros, blogs en redes sociales que conlleven a denigrar el
buen nombre de estudiantes, docentes y/o de la institucion es catalogado legalmente como delito
cibernético.

Paragrafo 1: Las acciones que se realizan por internet, que afecten la salud mental y laimagen personal
y de la Institucién seran analizadas siguiendo el debido proceso. Sentencia T-240/18. Referencia:
Expediente T-6.323.997

7.3.3 FALTAS TIPO 1lI

7.3.3.1. Portar y/o usar cualquier tipo de arma de fuego, corto punzante, o de cualquier tipo
que ponga en peligro la vida o integridad personal del portador, o de cualquier miembro de la
comunidad, asi como elementos que no siendo tales, aparenten serlo, y puedan servir como
recursos de intimidacion.

7.3.3.2. Ingresar, ingerir o incitar a otros a consumir bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas
y/o sustancias psicotrépicas en actividades del colegio o fuera de él.

7.3.3.3. Presentarse alas actividades curriculares o extraescolares bajo el efecto de medicamentos
no prescritos, bebidas alcohdlicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas o psicoactivas.
7.3.3.4. Atentar contra la vida o integridad personal de cualquier miembro(s) de la comunidad
educativa del Colegio, ya sea, de manera psicoldgica, fisica y/o moral, que coarte entre otros
el asumir las normas o directrices de la Institucion; esto incluye toda forma de violencia basada
en género, violencia sexual, acoso ademas de actos, conductas o comportamientos violentos
asociados al racismo, la homofobia, la xenofobia y otras formas de discriminacion.

7.3.3.5. Propiciar o participar en actividades contra la integridad fisica, psicolégica o moral de
directivos, docentes o companieros y/o cualquier otro miembro de la comunidad educativa, dentro
o fuera del Colegio.

7.3.3.6. Ingresar a la Institucién cualquier tipo de elemento que atente contra la integridad fisica
personal o la de sus companieros tales como: podlvora, cd’s pornograficos, pistolas de balines,
vuvuzelas, pelucas, mascaras, tintas, espumas, alimentos de dudosa procedencia, entre otros.
7.3.3.7 Crear falsas alarmas tendientes a conseguir el panico colectivo, tales como: estallar
fulminantes, provocar quemas de basura, enrarecer el ambiente con sustancias de olor
desagradable.

7.3.3.8 Fumar dentro o fuera del colegio portando el uniforme o pudiendo ser identificando como
miembro de la Institucion.

7.3.3.9 Causar dano deliberado a los bienes del colegio o de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa.
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7.3.3.10 Cometer fraude en cualquiera de sus formas, tales como suplantar a compafieros, padres
de familia y/o acudientes o docentes con la firma o con observaciones puestas sobre cualquier
documento. Dar testimonio falso, realizar copia en evaluaciones y/o trabajos. Reviste especial
gravedad la adulteracién de cualquier documento institucional, asi como su dafio y/o pérdida.
7.3.3.11 Realizar acciones para perforarse y/o atentar contra su integridad fisica o la de sus
compafneros con objetos tales como: agujas, ganchos, punzones, tijeras de punta, clips, o
cualquier elemento corto punzante.

7.3.3.12 Someter a agresion fisica, verbal o psicolégica a cualquier miembro de la comunidad
educativa dentro o fuera del colegio, vulnerando el Art. 11 de la Constitucion Politica de Colombia
que dice: El derecho a la vida es inviolable.

7.3.3.13. Apropiarse de los medicamentos personales de los companieros, para hacer uso de los
mismos de forma irresponsable.

7.3.3.14 Participar en situaciones o hechos relacionados con el consumo, porte o comercio de
sustancias psicoactivas o psicotropicas.

7.3.3.15. Participar en situaciones o hechos dentro o fuera del colegio, relacionados con el dafo
del uniforme propio o de otros companeros.

7.3.3.16 Apropiarse o tomar cualquier clase de objeto (utiles escolares, dinero, loncheras,
comestibles, documentos, etc.) de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa de la
Institucion.

7.3.3.17 Difundir a través de Internet, medios electronicos, medios de comunicaciéon o redes
sociales, propaganda contraria a los valores institucionales, mensajes en contra de personas
o instituciones. Reviste de especial gravedad la difusion de material pornografico o material
sensible al ciberacoso, ya que esto constituye un delito. No es atenuante ni se excusa el hecho
de que éstas sean difundidas de manera externa o dentro de la Institucion.

PARAGRAFO 1. Las acciones que se realizan por internet, que afecten la salud mental y la imagen
personal y de la Institucion seran analizadas siguiendo el debido proceso.

PARAGRAFO 2. Las acciones no contempladas de manera explicita en el presente manual, no eximen
al estudiante de su responsabilidad ni de las sanciones que genere por violaciéon a los derechos y
deberes como estudiante matriculado en la Institucion.
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7.4 SANCIONES PARA CADA TIPO DE FALTA
7.4.1 MEDIDAS APLICABLES FRENTE AL INCUMPLIMIENTO FALTA TIPO |
1. Llamado de atencion verbal.

1.1. Procedera por parte de un docente, el director de curso, el coordinador o funcionario que
observe una falta a los deberes consagrados en el Manual de Convivencia.

1.2. Debera dejarse constancia del llamado de atencion en el Observador del Alumno, teniendo
en cuenta las pautas generales para su diligenciamiento.

2. Amonestacion escrita.
Procedera de los docentes, el director de Grupo o del Coordinador en los siguientes casos:

2.1. Por reincidencia en el incumplimiento de cualquiera de los deberes siempre que este ultimo
conste en el Observador del Estudiante, teniendo en cuenta las pautas generales para su
diligenciamiento. Se firmara Compromiso de Convivencia.

2.2. Por el incumplimiento deliberado o intencional de alguna de las prohibiciones contempladas
en este Manual. El estudiante y el padre de familia o acudiente firmaran un compromiso conjunto
en el que se establezcan acciones viables y observables que permitan hacer un seguimiento a la
superacion de los problemas de comportamiento que determinaron la sancion.

PARAGRAFO: El llamado de atencién verbal y amonestacion escrita, se utilizaran cuando el estudiante
incumple las situaciones que estan consideradas como del tipo | (art.40 decreto 1965 del 2013).

7.4.2 MEDIDAS APLICABLES FRENTE AL INCUMPLIMIENTO FALTA TIPO II.

Suspension del Estudiante: Es una medida de caracter formativo que busca propiciar en el estudiante
la reflexion sobre la manera en la que su comportamiento afecta a la comunidad. Su ejercicio
consiste en estar separado de la comunidad para valorarla. Corresponde al padre de familia darle el
acompafnamiento adecuado. Es competencia de las coordinaciones académica y convivencia, quienes
pueden delegar al director de curso. La medida puede ser aplicada por un maximo de dos (2) dias a
juicio del coordinador de convivencia.

La suspensién es una medida de caracter formativo con la cual se invita al estudiante y al padre de
familia al cumplimiento de los compromisos adquiridos con el colegio y al cambio de actitud, de manera
que se aporte positivamente de forma personal y/o grupal.
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La suspension se comunicara al padre de familia o acudiente, dejando constancia en el observador
del alumno.

El estudiante asumiralas consecuencias porlas actividades que no realizo en el tiempo de la suspension.
Durante este lapso, el estudiante debera realizar una actividad reflexiva en casa con acompanamiento
de los padres, para ser presentada en la direccion de grupo una vez se reincorpore a la Institucion.
Procedera en el siguiente caso:

1. Por incumplimiento de los compromisos académicos o de convivencia.
2. Por incumplimiento en las faltas graves de tipo |l.

MATRICULA EN OBSERVACION

Esta sancion procedera cuando a juicio del Comité de Convivencia Escolar el estudiante haya faltado
gravemente a sus deberes o cuando se presente reincidencia en cualquiera de las contravenciones
que dieron lugar a suspension. Implica un severo llamado de atencion al estudiante que reiterada o
deliberadamente incumple sus compromisos académicos o disciplinarios.

La sancion de Matricula en Observacion sera impuesta por el Comité de Convivencia Escolar convocado
por el Coordinador de Convivencia. La decisién debera ser presentada por escrito y comunicada al
padre de familia y/o a su acudiente (s) por parte del Coordinador de Convivencia o quien delegue.

El levantamiento de esta sancion se hara por decision del Comité de Convivencia Escolar quien podra
acometer la revision de los casos al finalizar el afio escolar, le sean presentados para evaluar la
superacion de las dificultades académicas o de convivencia que haya presentado el estudiante.

Con el fin de generar un compromiso serio y sentido de pertenencia frente a la filosofia institucional en
los estudiantes y padres de familia, la matricula en observacion solo podra ser aplicada una sola vez
durante la vida escolar del estudiante, porque de reincidir dara lugar a la pérdida de cupo para el afio
siguiente.

PARAGRAFO 1: La suspensién siempre tendra un caracter pedagégico donde el estudiante en su tiempo
de reflexidon en casa elaborara carteleras alusivas al valor que se pretende reforzar, posteriormente
debera socializarlo con su grupo de comparieros e igualmente participara en campafas preventivas o
correctivas, de comun acuerdo con bienestar estudiantil o coordinacion de convivencia escolar.
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7.4.3 MEDIDAS APLICABLES FRENTE AL INCUMPLIMIENTO FALTAS TIPO il
1. MATRICULA EN OBSERVACION

Esta sancion procedera cuando a juicio del Comité de Convivencia Escolar el estudiante haya faltado
gravemente a sus deberes o cuando se presente reincidencia en cualquiera de las contravenciones
que dieron lugar a suspension. Implica un severo llamado de atencion al estudiante que reiterada o
deliberadamente incumple sus compromisos académicos o disciplinarios.

La sancion de Matricula en Observacion sera impuesta por el Comité de Convivencia Escolar convocado
por el Coordinador de Convivencia. La decisién debera ser presentada por escrito y comunicada al
padre de familia y/o a su acudiente (s) por parte del Coordinador de Convivencia o quien delegue.

El levantamiento de esta sancion se hara por decision del Comité de Convivencia Escolar quien podra
acometer la revision de los casos al finalizar el afio escolar, le sean presentados para evaluar la
superacion de las dificultades académicas o de convivencia que haya presentado el estudiante.

Con el fin de generar un compromiso serio y sentido de pertenencia frente a la filosofia institucional en
los estudiantes y padres de familia, la matricula en observacion solo podra ser aplicada una sola vez
durante la vida escolar del estudiante, porque de reincidir dara lugar a la pérdida de cupo para el afio
siguiente.

2. CANCELACION DE MATRICULA

Luego de agotar los recursos del seguimiento formativo con los cuales se pretendié incorporar al
estudiante a la convivencia social, el Comité de Convivencia Escolar determinara la Cancelacién de
la Matricula y sera comunicada por Resolucién Rectoral, al incurrir el estudiante en cualquiera de
las conductas calificadas como graves en este manual, o en cualquiera de las siguientes conductas,
dentro o fuera del colegio, que se consideran también muy graves en orden a la interferencia con
las actividades de formacion y las relaciones de los miembros de la Institucion, dado que afectan la
integridad y el buen nombre de la misma, sin perjuicio de los informes a las autoridades a que hubiere
lugar:

2.1. Teniendo en cuenta que se establece como condicion, el contar con un padre de familia,
acudiente o tutor que asista regularmente a las citaciones de la institucion: se considera causal
de pérdida de cupo para el afo siguiente, la reincidencia en la inasistencia del padre de familia
o acudiente a los llamados de la Institucion sin la debida justificacion.

2.2. Por reincidencia en el incumplimiento de cualquiera de los deberes o violacion a las
prohibiciones que dieron lugar a la medida de la Matricula en Observacion.
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2.3. La cancelacion de matricula aplica al incurrir en el incumplimiento de cualquiera de los
deberes o prohibiciones consagradas en este manual por parte del estudiante que se encuentre
bajo Matricula en Observacion.

2.4. Portar, traficar o estimular el uso de sustancias psicoactivas (licitas o ilicitas) dentro de la
Institucion.

2.5. Portar, traficar o estimular el uso de cualquier tipo de arma, entendiéndose por tal todo
instrumento que pueda causar dafio fisico o intimidacion a otro, asi su peligrosidad sea solo
aparente.

2.6. Incurrir en el incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones calificadas en este Manual
como graves.

2.7. Actuar deliberadamente, apropiandose, atentando o causando dafio a los bienes del colegio
o de cualquiera de los miembros de la Instituciéon educativa o de un tercero.

2.8. Agredir gravemente de obra o de palabra a cualquier miembro de la comunidad estando
dentro o fuera del Colegio.

2.9. Realizar una accion o delito castigado por las leyes penales y/o politicas colombianas.

2.10. Pérdida del cupo para el afno siguiente: No se renovara la matricula a los estudiantes
cuando se presente cualquiera de los siguientes eventos:

e Haber incumplido las normas establecidas en el presente manual de convivencia.
e Haber perdido 2 veces el mismo curso.

El Comité de Convivencia Escolar, antes de finalizar el ano, revisara los casos de los estudiantes con
Matricula en Observacion, para evaluar si se levanta o no la sancion.

7.5 PROCESOS RESTAURATIVOS

Son aquellos “Proceso dirigido a involucrar, dentro de lo posible, a todos los que tengan un interés en
una ofensa particular, e identificar y atender colectivamente los dafios, necesidades y obligaciones
derivados de dicha ofensa, con el propdsito de sanar y enmendar los dafios de la mejor manera
posible” Zher, Howard. El pequefio libro de la Justicia Restaurativa. 2010.

LA REPARACION INTEGRAL SE COMPONE POR TRES DERECHOS RECONOCIDOS A FAVOR
DE LAS VICTIMAS

* Derecho a la verdad: comprende el derecho a conocer la verdad de los hechos: qué paso, por
qué a ellas y/o qué paso con sus seres queridos, cuando es el caso.

» Derecho a la justicia: comprende el derecho a tener acceso a un recurso judicial efectivo que le
permita a las victimas hacer valer sus derechos. Para el Estado conlleva el deber de investigar
los delitos y sancionar a los responsables.
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» Derecho a la reparacion: para que tenga un efecto restaurativo mayor, sea cual sea la accién
de reparacion a realizarse por el ofensor, debera involucrarse de manera directa, indirecta o
simbdlica a la(s) victima(s) y a la comunidad.

» Acciones de reparacion

» Servicios a la comunidad o a las victimas: servicios que brinda el ofensor a las victimas, de forma
gratuita, buscando prestar una ayuda a la comunidad para resarcir el dafio que generé con su
conducta de forma directa o indirecta. Normalmente implica un trabajo social que genera un
beneficio a la comunidad.

» Disculpa: esta puede ser audiovisual, oral, escrita o presencial. Requiere la responsabilidad plena
y directa frente a lo sucedido, y el dafio real ocasionado, que debe ser expresado de manera
asertiva y empatica a la victima o a los afectados.

« Cambio de conducta: implica una reorientacion positiva de las acciones y habitos que desarrolla
el adolescente o joven que busca, en compensacion por los dafos ocasionados, expresar su
compromiso con el cambio y mostrar a la victima su intencion de repararla.

» Restitucion: accion a favor de la victima que le permite a esta percibir que se le ha devuelto
algo que tenia (no solo un bien), o que se restablecié o recuperd algo que tuvo o que aun tiene
(emocional, fisico, social) y que fue afectado por el delito u ofensa.

* Indemnizacion: entrega 0 pago con caracter econémico o patrimonial a la victima o al afectado
por los daios causados a raiz de la conducta.

+ Entrega de elementos con contenido simbdlico: objeto o elemento con contenido simbdlico que
el ofensor da a la victima o a los afectados con el fin de dar respuesta o satisfacer alguna de sus
necesidades.

+ Verdad: normalmente se materializa a través del dialogo en un espacio restaurativo y en una
practica restaurativa formal apoyada por un facilitador. Implica que las victimas y los afectados
conozcan la verdad de lo que sucedid.

CAPITULO VIII
8. DE LA PARTICIPACION Y EL GOBIERNO ESCOLAR
8.1 GOBIERNO ESCOLAR.
8.2 EL RECTOR(A).
La inmediata superiora de los docentes es la Rectora o director del Establecimiento educativo, lo

anterior en virtud de las facultades establecidas en el articulo 25 del decreto 1860 de 1994 el cual
establece entre las funciones del rector o director entre otras.
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FUNCIONES DEL RECTOR (A)

De acuerdo con el Articulo 2.3.3.1.5.8. del decreto 1075 de 2015 se establece que le corresponde al
Rector del establecimiento educativo:

e Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del Gobierno
escolar.

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

e Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el establecimiento.

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

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

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

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

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

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

e Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacién del
servicio publico educativo, y Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores
que le atribuya el proyecto educativo institucional.

Asi mismo el articulo 2.3.3.3.7.5. Establece como responsabilidad del rector:

e Reportar, para la presentacion del Examen de Estado de la Educacién Media, la totalidad de los
estudiantes que se encuentren matriculados y finalizando el grado undécimo y colaborar con
el ICFES en los procesos de inscripcion y aplicacion de las pruebas, en los términos que este
determine.

En relacién con el Fondo de Servicios Educativos, el articulo 2.3.1.6.3.6 establece que el rector es el
responsable de:

e Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para
aprobacion al consejo directivo.

e Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes, hacer los
ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecuciéon por lo menos trimestralmente al
consejo directivo.
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Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicion presupuestal y los de
traslados presupuestales, para aprobacion del consejo directivo.

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

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

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

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

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

El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los municipios
no certificados, debera presentar al alcalde respectivo, en la periodicidad que este determine,
un informe sobre la ejecucidon de los recursos que hubiere recibido por parte de esta entidad
territorial.

8.3 EL CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo Directivo es el 6rgano asesor para la coordinacion de esfuerzos, politicas, orientaciones
y toma de decisiones para el bien de la institucion. De él depende la buena marcha y dinamismo del
colegio donde se encuentran representados los diferentes grupos de la comunidad educativa.

INTEGRANTES Y REGLAS DE ELECCION DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Integraciéon del Consejo Directivo. ElI Consejo Directivo de los establecimientos educativos estatales
estara integrado por:

1.

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

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

Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva de la Asociacion de
Padres de Familia.
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Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los alumnos
qgue se encuentren cursando el ultimo grado de educacion ofrecido por la institucion.

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

Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o subsidiariamente
de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo.
El representante sera escogido por el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las
respectivas organizaciones.

Paragrafo. Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacion de clases de
cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus
funciones. Con tal fin el rector convocara con la debida anticipacion, a los diferentes estamentos para
efectuar las elecciones correspondientes.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO (Decretos reglamentarios. Ley General de Educaciéon
Art. 24)
Son funciones del consejo directivo:

Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento del colegio, excepto las que sean competencia
de otra autoridad, tales como las reservadas en la direccidén administrativa, en el caso de los
establecimientos privados.

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

Adoptar el manual de convivencia y el reglamento del colegio.

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

Participar en la planeacién y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, en el curriculo y
del Plan de estudios y someterlos a consideracion de la secretaria de educacion respectiva o del
organismo que haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos
en la ley de reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento del Colegio.

Establecer los estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del estudiante
que han de incorporarse al reglamento o Manual de Convivencia. En ningun caso pueden ser
contrarias a la dignidad del estudiante.

Recomendar criterios de participacion del colegio en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas.
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o Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en realizacion de actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales del colegio.

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

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

e Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente decreto.

e Darse su propio reglamento.

8.4 EL CONSEJO ACADEMICO.

En la Institucién Educativa Mundo feliz de Galapa el consejo académico esta constituido de acuerdo
con la ley 115 de 1994 en el articulo 145; el decreto 1860 de 1994 en el articulo 24.

INTEGRANTES DEL CONSEJO ACADEMICO

Esta conformado por el rector quien lo preside, los coordinadores académicos y de convivencia, y los
jefes de cada area del plan de estudios.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO
1. Servir de 6rgano consultor del consejo directivo en la revision de la propuesta del proyecto
educativo institucional.
2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente decreto.
Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
Participar en la evaluacién institucional anual.
5. Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los educandos
y para promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.
6. Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre las evaluaciones educativas, y las demas
funciones afines con las anteriores que atribuya el proyecto educativo Institucional

pw

8.5 COMITE DE CONVIVENCIA.

Conformacion de los Comités Escolares de Convivencia. Todas las instituciones educativas y centros
educativos oficiales y no oficiales del pais deberan conformar, como parte de su estructura, el Comité
Escolar de Convivencia, encargado de apoyar la labor de promocién y seguimiento a la convivencia
escolar, a la educacion para el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, asi como
del desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y de la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar. Articulo 22, decreto 1965 de 2013.
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INTEGRANTES DEL COMITE DE CONVIVENCIA.

Se integrara por el (la) Rector(a) quién presidira el Comité, el (Ia) Personero (a) de los estudiantes,
el (la) psicélogo (a), el (la) Coordinador (a) de Convivencia, el presidente del consejo de padres de
familia, el presidente del consejo estudiantil, un representante de los docentes, quienes deben contar
con disponibilidad para asistir durante la jornada escolar cuando sea requerido. En todo caso, las
decisiones se tomaran por mayoria, de los asistentes aun en el evento en que uno de los estamentos
no atienda la convocatoria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

Son funciones del comité:

1.

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

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

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

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

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

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de convivencia,
y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del Sistema
Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la
Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que
haya conocido el comité.
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8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacién del modelo
pedagadgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su
pertenencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la
construccion de la ciudadania.

9. Hacer el debido acompafiamiento en la implementacion y seguimiento a los lineamientos vy
estrategias corporativas que conlleven a una sana convivencia escolar.

REGLAMENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Cumplir con el reglamento interno del comité y del reglamento de los diferentes cuerpos elegidos
o de gobierno escolar cuando participe en ellos como miembro.

2. Asistir cumplidamente a las 6 sesiones ordinarias como extraordinarias que se convoquen.

3. Cumplir con las practicas éticas y guardar la debida discrecion, reserva y prudencia de toda la
informacion o temas tratados en las reuniones del comité, o que conozca como miembro de este.

4. Garantizar el derecho a laintimidad y confidencialidad de los datos personales que sean tratados.

5. Velar por el debido proceso conforme a lo establecido en la ley vigente de los casos llevados al
comité.

6. Tomar decisiones asertivas con cada uno de los casos que vayan en pro de una buena formacion
integral de los casos ahi tratados.

7. Asignar sanciones justas y que sean pertinentes a cada caso tratado.

8. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el Articulo 29 de la
Ley No. 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, asi como
frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales
y reproductivos que no puedan ser resueltos por este Comité de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Convivencia, porque trascienden el ambito escolar y revistan las caracteristicas de la
comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o
autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

8.6 EL CONSEJO ESTUDIANTIL.
A dicho consejo pertenecen los presidentes de grupo que colaboran con los directores en todo lo
referente a la buena marcha de la misidon educativa, promoviendo iniciativas en bien del estudiantado.
Es liderado por el presidente de los estudiantes y animado por el Rector o el Coordinador académico.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

Algunas funciones y responsabilidades son:
a. Ayudar a llevar el control del proceso disciplinario y académico del estudiante.
b. Promover el conocimiento del manual de convivencia.
c. Colaborar con todo lo relacionado al proyecto educativo en el colegio.
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Demostrar amor y sentido de pertenencia hacia la institucién.

Tener capacidad de liderazgo positivo.

Demostrar un excelente rendimiento académico.

Demostrar excelente comportamiento social.

Identificarse con el marco filosoéfico de la institucion.

Caracterizarse por actitudes de respeto, tolerancia y aceptacién por la diferencia.

Que demuestre interés por el bienestar de la comunidad educativa.

No puede haber tenido antecedentes disciplinarios, determinados por el comité de convivencia o
la coordinacion.

Ser responsable y cumplir con cada uno de los compromisos asignados de manera puntual.

8.7 PERSONERO ESTUDIANTIL.

Un estudiante del ultimo grado ofrecido por la Institucion Educativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

1.

8.

9.

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

. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones de sus

derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el incumplimiento de las
obligaciones de los estudiantes.

Cuando lo considere necesario apelar ante el consejo directivo las acciones del rector respecto a
las peticiones presentadas por su intermedio” (Art. 28 Dto. 1860).

Su eleccidn se realizara en el mes de marzo. Para tal efecto, el Rector con la Corte Electoral
convocara a todos los estudiantes matriculados, con el fin de elegir, por el sistema de mayoria
simple y mediante el voto secreto.

Su ejercicio es incompatible con el de representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.
Cumplir con el reglamento de los diferentes cuerpos colegiados o de gobierno escolar cuando
participe en ellos como miembro del Consejo de Padres de Familia.

Contribuir de una manera activa y constructiva al logro de la Misién, la Vision y el Proyecto
Educativo Institucional definido por el Colegio.

Contribuir al logro de los objetivos del Consejo, participando activamente en los proyectos y
eventos que éste determine.

Asistir cumplidamente a las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias que se convoquen.

10. Cumplir con calidad y oportunidad en todas las tareas que se le asignen.
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11. Cumplir con las practicas éticas y guardar la debida discrecion, reserva y prudencia de toda la
informacion o temas tratados en las reuniones del Consejo, 0 que conozca como miembro del
mismo.

12.Realizar actividades que promuevan el rendimiento académico y convivencial de los estudiantes.

8.8 CONSEJO DE PADRES.

Es un 6rgano de participacion de los padres de familia destinados a asegurar su continua participacion
en el mejoramiento de la calidad educativa

INTEGRANTES DEL CONSEJO DE PADRES.

Esta integrado por las familias de las comunidades de aulas de nuestra Institucién y son convocadas
por el rector a asamblea general para la eleccion de los representantes por grado.
El consejo de padres elegira al representante ante el consejo directivo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CONSEJO DE PADRES.

De conformidad con lo dispuesto en articulo 7 del decreto 1286 del 27 de abril de 2005, son funciones
del Consejo de Padres:

a) Contribuir con el rector o director en el analisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones
periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

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

c) Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el Colegio,
orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas, incluida la
ciudadana y la creacién de la cultura de la legalidad.

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

e) Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias
de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes,
fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de
convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

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

g) Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la Constituciéon
y la ley.
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h) Colaborarenlas actividades destinadas ala promocion de la salud fisicay mental de los educandos,

la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccidén de problemas de integracién escolar y
el mejoramiento del medio ambiente.

Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y promocion de acuerdo
con el Decreto 230 de 2002.

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

Elegir los dos (2) representantes de los padres de familia en el Consejo directivo del Colegio con
la excepcidn establecida en el paragrafo 2° del articulo 9° del decreto 1286 del 2005.

Paragrafo 1°: La rectora del Colegio proporcionara toda la informacién necesaria para que el Consejo
pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2°: El Consejo ejercera estas funciones en directa coordinacion con la Rectora y requerira
de expresa autorizaciéon cuando asuma responsabilidades que comprometan al Colegio ante otras
instancias o autoridades.

Cumplir con el reglamento interno del Consejo y del reglamento de los diferentes cuerpos
colegiados o de gobierno escolar cuando participe en ellos como miembro del Consejo de Padres
de Familia.

Asistir cumplidamente a las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias que se convoque,
dando muestra de sentido de pertenencia y oportuno acompafiamiento de su acudido y la
Institucion.

Cumplir con las practicas éticas y guardar la debida discrecion, reserva y prudencia de toda la
informacion o temas tratados en las reuniones del Consejo, 0 que conozca como miembro del
mismo.

CAPITULO IX

9. SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

El sistema Institucional de evaluacion se encuentra publicado en la pagina web de la institucién en el
enlace: https://www.colegiosminutodedios.edu.co/galapa/# Ubicar nuevo link
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CAPITULO X

10. DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

10.1 RESPOSABILIDADES Y DERECHOS

DERECHOS DE LOS PADRES FAMILIA Y/O ACUDIENTES

1.

B W

o o

Participar en el proceso de construccion del PEI, de la adopcion, ejecucion, evaluacion y revision,
a través de sus representantes o directamente cuando sean convocados.

. Conocer a las personas responsables de los diferentes departamentos de la institucién y hacer

uso de los servicios que ofrecen.

Ser informados oportunamente sobre el proceso de su hijo y/o acudido.

Recibir colaboracion eficiente y oportuna por parte de los diferentes estamentos del plantel, para
la superacién de las debilidades que presenten los estudiantes.

Recibir periddicamente los informes del rendimiento académico de su hijo y/o acudido.

Contar con garantia de continuidad en los estudios para su hijo(a) o acudido(a) en las condiciones
que regularmente ha establecido el Colegio.

Participar en Asociacion de Padres, eleccion de Junta Directiva. Consejo de Padres de Familia,
Comités y Consejo Directivo a través de sus representantes.

Participar en las diferentes actividades de formacién que brinda la Institucion para ellos de forma
presencial, remota o virtual.

DEBERES DE LOS PADRES Y/O ACUDIENTES

1.
2.
3.
4,
5. Leer el Manual de Convivencia con su hijo y preferiblemente en familia, analizar e interiorizar

Cumplir con las obligaciones establecidas en el contrato de prestacion de servicio educativo.
Participar como miembro activo de la Institucion, demostrando sentido de pertenencia.
Defender el buen nombre de la Institucién que se eligio libremente para la educacion de sus hijos
y no generar comentarios malintencionados que afecten su prestigio.

Demostrar y difundir lealtad y fidelidad hacia la Institucién donde quiera que se encuentre.

contenidos.

Colaborar con el colegio para que se cumpla con toda la norma del Manual de Convivencia.
Recordar que padres de familia y Colegio, hace conjuntamente un trabajo de formacion integral
a los estudiantes. Reconocer que su participacion es su muy importante.

Apoyar al Colegio con firme autoridad, exigiendo a sus hijos a cumplir con las obligaciones de
estudiar y prepararse diariamente para la presentacion de evaluaciones, tareas, exposiciones y
trabajos. Determinar algun tipo de correctivo, al observar desinterés e irresponsabilidad en este
aspecto, al presentarlas y perderlas repetidas veces.
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8. Acompaniar en el proceso de superacion de propdsitos pendientes por periodo a sus acudidos,
teniendo en cuenta el SIE numeral 16.2 y sus fases.

9. Cumplir la responsabilidad de enviar a su hijo con su merienda y almuerzo (en caso de no prestar
el servicio del PAE).

10. Seguir el conducto regular para expresar su desacuerdo en los diferentes servicios que brinda el
Colegio, de manera amable y respetuosa.

11. Recordemos que el sentido de responsabilidad y cumplimiento se inicia desde el hogar y en la
medida en que se cumplan las normas sus hijos lo reflejaran.

12.Conocer los criterios de pérdida de cupo SIE (Sistema Institucional de Evaluacion).

13. Contribuir a la constitucién del PEI, a su desarrollo, evaluaciéon y mejoramiento continuo, través
de sus representantes.

14.Responsabilizarse de la educaciéon y formacion de hijo y/o acudido en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Constitucion Politica, Articulo 67; la Ley General de Educacion
Art. 7°. Literales c, d, f; Cddigo de la Infancia y Adolescencia (art. 17, 22, 23, 39) el PEI, el Manual
de Convivencia.

15.Valorar, apoyar y aceptar las decisiones que la institucion tome en cuanto a la asignacion de
curso para su hijo (a), ya que toda decisidén que se toma busca el mejoramiento del proceso de
formacioén que se brinda en la institucion.

16.Brindar a su hijo (a) y/o acudido un ambiente de amor, atencién, comprension y respeto dentro del
hogar, dedicarle el tiempo necesario para el apoyo del cumplimiento de sus deberes escolares
y proporcionarle la ayuda y los elementos necesarios para su desarrollo integral, evitando asi el
olvido de tareas, materiales, utiles escolares, merienda, dinero etc.

17.Promover la conformacién a la Asociacion de Padres de Familia, y participar en el Consejo de
Padres, comités y Consejo Directivo mediante la eleccién democratica de sus representantes.

18. Asistir puntualmente a las reuniones programadas por el Colegio, cuando se requiera su presencia
y cuando lo considere necesario. De no asistir, se suspendera al estudiante hasta tanto no cumpla
el padre de familia con dicha citacion, salvo inasistencia justificada en la que se enviara una
nueva citacién antes de proceder a la suspension del estudiante.

19. Justificar personalmente y/o por escrito, ante la coordinacién de Convivencia, los retrasos forzosos
de su hijo(a) al Colegio.

20. Asistir a los espacios de formacion de la Escuela para Padres programados por el Departamento
de Psicologia. La inasistencia sera una evidente falta de interés y compromiso con la formacion
integral de su hijo(a)

21.Asistir a las citas individuales convocadas por el psicdlogo, asumiendo las recomendaciones
sugeridas por el profesional. En caso de requerir un proceso terapéutico externo, el padre de
familia esta en la obligacién de asumirlo e informar los avances del mismo.

22.Informar de manera respetuosa y oportuna a las directivas cualquier irregularidad, aportando
datos concretos para facilitar los procesos pertinentes.

23.Hacer entrega de los elementos que no pertenezcan a su hijo(a) en la coordinacion de Convivencia.
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24.Dar un trato respetuoso y cordial a todas las personas del Colegio (estudiantes, docentes, personal
administrativo, padres de familia y demas miembros de la comunidad educativa). En caso de
irrespeto a algun funcionario, se le citara a la institucion para presentar excusas por su actitud.
La constancia quedara en el observador del Estudiante, de reincidir en la situacion sera causal
para evaluar la continuidad y permanencia del estudiante en la Institucidén para el afio siguiente.

25. Acercarse personalmente a solicitar permiso por su hijo o acudido y presentar excusas por fallas
o retardos, en el momento en que el estudiante se reintegre a las labores académicas.

26.Proporcionar los elementos necesarios para el crecimiento integral de su acudido.

27.Adecuarse a la normatividad establecida para los servicios de tienda escolar, biblioteca y demas
servicios extraescolares que pueda ofrecer la institucion.

28.Durante el ano escolar, es deber del acudiente estar a PAZ 'Y SALVO por todo concepto con la
institucion.

29.Asumir los costos de la reparacion de los dafios ocasionados por sus hijos o acudidos en el
inmobiliario, material didactico utilizado para el aprendizaje, respondiendo de manera inmediata
por los mismos.

30.En caso de retiro definitivo o temporal del estudiante, el Padre de Familia debera informar
por escrito a la Rectoria y a la Administraciéon para tramitar la entrega de la documentacion
correspondiente.

31.El acompafamiento de los padres de familia tendra una valoracion en los informes académicos
por periodo.

32.Garantizar la participacion en las actividades académica de su acudido en las clases sincronicas
0 asincronicas establecidas por la institucion educativa. y velar entregue de manera oportuna las
actividades propias del proceso académico.

33.Mantener abierto los canales de comunicacion con la institucion para lograr una buena articulacion
del trabajo colaborativo en el proceso de ensefianza-aprendizaje de su acudido.

34.Velar por el cumplimiento de la puntual asistencia de sus hijos a las clases presenciales o virtuales
(cuando se requiera).

35. Asumirlaresponsabilidad, laautonomiaylas consecuencias que trae el participar, creary conformar
grupos a través de redes sociales (WhatsApp, Telegram, Facebook, Twitter, Instagram, TikTok,
entre otros) para facilitar la comunicacién entre los padres de familia y/o estudiantes, aclarando
que el Colegio no autoriza y no se responsabiliza del manejo de la informacién en estos grupos,
ya que, brindamos canales de comunicacion directos con el Institucion y sus dependencias.

36.No esta permitido exponer la imagen, datos y el buen nombre de estudiantes, docentes, personal
administrativo, padres de familia y demas miembros de la comunidad educativa.

37.Es responsabilidad de los padres de familia y/o acudientes revisar y firmar el observador y
acompanar al estudiante en su proceso de formacion.
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CAPITULO XI

11. DEL SISTEMA DE INFORMACION Y COMUNICACION

La Institucion Educativa Mundo Feliz de Galapa para garantizar una asertiva y eficaz comunicacion
con toda la comunidad educativa, de manera presencial, utiliza las siguientes estrategias:

a.

Circulares impresas, que contienen informacion institucional de caracter informativo, enviada por
medio fisico a los padres de familia, las cuales segun lo amerite la informacion, llevaran un
desprendible que debe ser devuelto a la institucion debidamente diligenciado y firmado por el
acudiente.

Correo electronico institucional: son las cuentas de correo electrénico terminadas con el dominio
@colegiosminutodedios.edu.co que se le entrega a cada funcionario del colegio y a través de las
cuales se relacionan, interna como externamente, de acuerdo con el cargo dentro de la institucion.

CAPITULO XII

12. DE LA PRESTACION DE SERVICIOS

12.1 REGLAS DEL USO DE AULAS, BIBLIOTECAS, RESTAURANTE, TRANSPORTE, ENTRE
OTROS.

USO DE LA SALA DE MUSICA

El ingreso a la misma dependera del cumplimiento de las siguientes pautas:

a)
b)

c)

d)

Los estudiantes deberan ingresar en dos hileras una de nifias y una de nifos.

Los estudiantes deben hacer el ingreso a la sala, solo hasta cinco minutos después de iniciada la
clase.

Los educandos deben manejar con el mayor cuidado los instrumentos musicales procurando por
su cuidado.

Los estudiantes deben tramitar el préstamo de los instrumentos musicales con tiempo de
anticipacién al docente a cargo.

El estudiante que ocasione algun dafio dentro del aula debera responder por el mismo.

El comportamiento de los estudiantes debera ser de acuerdo con las normas establecidas por
elmanual de convivencia.

Presentar el uniforme completo.

No comer dentro del salon de clase.

Estar en silencio durante la mediacion.
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El no cumplimiento de alguna o varias de las anteriores pautas dara la potestad al docente para
determinar el cambio de aula en la que se impartira la clase.

USO DE LA SALA DE DANZA

El Colegio cuenta con espacios asignados para el desarrollo de las clases de danza, en las cualesse
deben tener en cuenta las siguientes normas:

a) Dirigirse al salon e ingresar en forma ordenada cuidando los enseres que alli se encuentran.

b) Los elementos de la sala de danzas siempre deben permanecer en el salén y se sustraera alguno
solo con autorizacion del profesor encargado.

c) Dejar el lugar en orden y aseado para que quien llegue también lo encuentre organizado.

d) No dejar material de trabajo abandonado.

USO DE LA SALA DE ARTES
El ingreso a la misma dependera del cumplimiento de las siguientes pautas:

a) Los estudiantes deberan ingresar en dos hileras una de nifias y una de nifios.

b) Los estudiantes deben hacer el ingreso a la sala, solo hasta cinco minutos después de iniciada
laclase.

c) Los educandos deben hacer buen uso de los inmuebles pertenecientes a la sala.

d) El estudiante que ocasione algun dano dentro del aula debera responder por el mismo.

e) Los estudiantes deberan portar un delantal plastico para el desarrollo de las actividades pictéricas.

f) El comportamiento de los estudiantes debera ser de acuerdo con las normas establecidas por el
manualde convivencia.

g) Presentar el uniforme completo

h) No comer dentro del salén de clase.

i) Estar en silencio durante la mediacion.

El no cumplimiento de alguna o varias de las anteriores pautas dara la potestad al docente para
determinar el cambio de aula en la que se impartira la clase.
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SERVICIO DE BIBLIOTECA.

Dado que nuestra mision es “promover el desarrollo integral de las personas y de las comunidades
para generar la transformacioén de las realidades sociales y estructurales de pais, desde el pensamiento
social de la iglesia”, el propdsito de nuestra biblioteca se convierte en un apoyo para que el proyecto
educativo logre con eficiencia, eficacia, calidad y excelencia. En este sentido la biblioteca se convierte
en un centro fundamental para la construccion del pensamiento investigativo de docentes y estudiantes.

USUARIOS:

e Son usuarios de la biblioteca los docentes, estudiantes y administrativos de la Institucion.
e La calidad de usuario se pierde o se suspende en los casos estipulados en el reglamento de la
biblioteca.

REQUISITOS PARA EL SERVICIO:

Presentar el carné estudiantil para el préstamo del material.

Suministrar los datos requeridos para la elaboracion del registro de lector.

Hacerse responsable por la demora, deterioro o pérdida del material bibliografico.

Retirar y devolver personalmente el material solicitado.

La renovacion de préstamo de materiales se hace personalmente.

No retirar de la biblioteca obras de referencias, periddicos, revistas o trabajos especiales.

Los préstamos de los libros se realizan maximo 3 dias habiles con derecho a una renovacion por
otros 3 dias mas. (Aplica solo para literatura)

Los textos escolares y areas tematicas por 1 dia sin derecho a renovar.

e El uso de esta dependencia debe cefiirse estrictamente al horario y el comportamiento en ella
debe ajustarse a las normas del manual de convivencia y protocolos de bioseguridad.

PRESTAMOS EXTERNOS:

Los libros de reserva se prestaran de un dia para otro, sin derecho a renovar en la misma semana.
El usuario antes de retirar el material debe revisarlo e informar cualquier irregularidad.

Todo préstamo es renovable siempre y cuando no haya otra solicitud pendiente.

La renovacion se debe hacer en la fecha de vencimiento previa presentacion del material.
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PRESTAMO DE LA BIBLIOTECA:

Podran solicitar la sala unicamente los docentes bajo las siguientes condiciones:

Su solicitud se hara personalmente y con un minimo de tres (3) dias antes del evento y debera
acompanarse del visto bueno de la direccidén de proyecto o coordinadora académica.

Su uso sera unicamente para trabajos de investigaciéon con los estudiantes.

Los estudiantes deberan mantener absoluto silencio y buena actitud en caso contrario la direccion
de biblioteca esta en la facultad para solicitar su retiro.

El docente que solicite en préstamo la sala se hara responsable de la misma, junto con los
muebles y materiales didacticos comprometiéndose a reparar los dafos y pérdidas causadas por
mal manejo.

MEDIDAS FRENTE AL INCUMPLIMIENTO:

La tardanza en la devolucién de los libros da lugar a la suspension del préstamo externo el doble
de tiempo de mora.

Todo material extraviado debe ser devuelto con copia igual. En caso de no hallar el libro en el
comercio se debera devolver otro material con previa seleccion de direccion de biblioteca. No se
acepta dinero como pago del material extraviado.

Los usuarios que multipliquen el material bibliografico y los que se sorprendan sacandolo
ilegalmente los libros seran sancionados con la suspension del servicio todo un semestre y se
dara aviso a rectoria y a coordinacidn de convivencia para que alli se aplique las sanciones
respectivas.

PAZY SALVO:

Se expedira en los siguientes casos:

Usuarios que aparezcan en una lista de deudores morosos y que hayan restituido la obra.

Para grado, retiro, reintegro, finalizacion del afo escolar. Examenes, transferencias a otros
colegios.

Para el personal de la Institucion y docentes que se retiren temporal o definitivamente.

SERVICIO DE CAFETERIA.

La atencion y venta de los alimentos a los estudiantes esta permitida unicamente en horas de
descanso y al terminar una clase de educacion fisica o danza siempre y cuando sea para comprar
agua y que estén acompanado por el docente responsable de la clase.
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e Esta prohibido que los estudiantes compren durante los cambios de clase y 3 minutos antes de
sonar el timbre para ingreso a los salones de clases.

e La enfermera y los coordinadores podran dar personalmente o por escrito permisos especiales
para comprar alimentos si el caso lo amerita.

e El personal de la tienda escolar no esta autorizado para guardar objetos y utiles escolares.

Devolver los envases y demas elementos que en ella se suministran y que son de caracter

devolutivo.

Realizar las filas asignadas.

Respetar el turno que corresponde manteniendo el orden

No se permitira la venta de dulces que contengan chicle o juguetes.

Respetar las indicaciones dadas por los docentes que asisten el espacio de la tienda escolar.

Colaborar con las campanas de aseo preventivas y correctivas dirigidas por los docentes

asignados en este espacio.

e En caso de emergencia sanitaria se restringe la compra de alimentos o bebidas. (Si es decretado
por autoridades competentes)

e El uso de esta dependencia debe cefiirse estrictamente al horario y el comportamiento en ella
debe ajustarse a las normas del manual de convivencia y protocolos de bioseguridad.

SERVICIO DE CAPELLANIA

La Pastoral educativa se vincula al proceso de formacion integral mediante tres lineas de accion:
resonancia de la palabra, vida sacramental y experiencia de fe.

Con ellas busca orientar, guiar y acompanar el crecimiento de la fe y la vivencia de la espiritualidad
teniendo como referencia el carisma de San Juan Eudes y el legado del Padre Rafael Garcia-Herreros;
proyectadas a través de la accion pastoral, la vivencia de la liturgia, los sacramentos ye el sentido de
solidaridad.

Actualmente contamos con el servicio de agente de pastoral; el acompanamiento sacramental nos
apoyamos con el sacerdote de la parroquia Maria Reina de todos los Santos de Villa Olimpica.

En caso de los docentes que durante el afio escolar solicitan materiales a biblioteca para trabajo con
los estudiantes, sera requisito indispensable que los nifios a su cargo estén completamente a paz y
salvo.

PRIMEROS AUXILIOS.

e Al presentar el estudiante un sintoma o accidente es remitido por el docente a Primeros Auxilios
con el formato Remisién a Primeros Auxilios, en casos de gravedad es acompanado por el
docente.
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e Se hace el ingreso del estudiante, se verifican los datos del formato Remision a Primeros Auxilios,
se toman los signos vitales, se averigua la causa del ingreso, se le prestan los primeros auxilios,
se deja en observacidon hasta su recuperacion y si se requiere reposo en casa se llama al
acudiente se le informa de la situacion, este se acerca a Primeros Auxilios y firma el formato de
casos de estudiantes atendidos en Primeros Auxilios, luego se dirige a coordinaciones en donde
se proceden a dar la autorizacion de salida.

¢ Laorden de salida es entregada por el acudiente al portero en turno para luego ser archivado por
las coordinaciones.

e En caso de accidentes graves (diferentes clases de fracturas, heridas graves, golpes fuertes,
trauma en ojo y dientes). Se lleva al estudiante a Primeros Auxilios prestan los primeros auxilios,
se informa a coordinaciones y rectoria, se llama al acudiente, segun el caso y se remite a la
clinica que tiene convenio la institucién con el seguro estudiantil.

e El uso de esta dependencia debe ceiirse estrictamente al horario y el comportamiento en ella
debe ajustarse a las normas del manual de convivencia y protocolos de bioseguridad.

USO Y NORMAS DEL COMEDOR ESCOLAR

Por seguridad del estudiantado no se permitira el ingreso de alimentos a la institucion por porteria, este
ingreso solo podra realizarse unicamente por el estudiante a la hora de inicio de la jornada.

Para mantener una sana convivencia dentro del comedor se estableceran las siguientes normas:

a) Los estudiantes deben permanecer en completo orden mientras consumen sus alimentos.

b) Para recibir los alimentos los estudiantes deben realizar fila respetando los turnos.

c) Ningun estudiante puede permanecer dentro de los salones de clase en horario de almuerzo.

d) Dentro del comedor los estudiantes deben hacer uso responsable y cuidadoso de los elementos

e) que alli se encuentran (sillas, mesas y utensilios del comedor).

f) Mientras se consuman los alimentos los estudiantes deben permanecer sentados manteniendo

g) habitos de higiene y comportamiento.

h) Las personas que utilizan este servicio deben mantener buen trato entre ellos.

i) Quienesusenelcomedorescolardebenorganizarse enfilayrespetarlos turnos de los companieros,
a la hora de compartir la merienda o almuerzo.

j) Quienes usen el comedor escolar deben garantizar el aseo del area asignada, botando los
sobrantes, plasticos, papeles y servilletas en las canecas dispuesta para tal efecto.
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12.2 REGLAMENTO DE LABORATORIOS Y AULAS DE SISTEMAS.

LABORATORIOS (CIENCIAS, FiSICA Y QUIMICA).

Los laboratorios son lugares de trabajo docente que sélo pueden ser visitados por los estudiantes en
compania de los docentes del area.

Los estudiantes deben manejar con responsabilidad y diligencia los implementos y materiales
que alli se guardan y responder en caso de dafio o pérdida.

El uso de estas dependencias debe cefiirse estrictamente al horario y el comportamiento en ellas
debe ajustarse a las normas del manual de convivencia y protocolos de bioseguridad.

Cuidar los elementos y materiales del laboratorio.

No tocar con las manos los productos quimicos.

No utilizar nunca un equipo o aparato sin conocer su funcionamiento.

Conservar el puesto que le asigne el docente para el manejo y desarrollo de las experiencias.
Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

SALA DE INFORMATICA

Condiciones de uso y de acceso:

La Sala de Computacién estara abierta para uso de los estudiantes entre las 6:45 AM y las 3:30
PM., de lunes a viernes, durante el periodo lectivo. Se fijara un dia y horario donde se realizara
los mantenimientos técnicos de los equipos. Su uso estara condicionado a los protocolos de
bioseguridad establecidos por la institucion.

Uso de la sala de informatica los sabados para preparacion de pruebas y de programas de
articulacion con previa autorizacion de rectoria.

La sala de computacion esta destinada exclusivamente al uso de los estudiantes, profesores y
personal administrativo de la I.E Mundo Feliz de Galapa.

La administracion general de la Sala dependera de la persona previamente asignada y validada
por la Rectoria.

El uso de la sala es exclusivo para fines de Laboratorio, investigacién y practicas y de estudio.
Todos los estudiantes y docentes tendran una cuenta (sesion) en los computadores de esta sala.
(Para simplificar el proceso de apertura de cuentas, los estudiantes tendran el mismo password
que tienen docentes). Queda fuera de esta indicacién el servidor del docente, que tiene una clave
especial a cargo exclusivo del mismo.
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Queda terminantemente prohibido, en las Salas/Aulas de sistema como normativa:

e Acceder y distribuir informacién obscena y violenta.

e Llevar a cabo cualquier alteracion del software.

e Instalar o ejecutar, aun de manera temporal, cualquier tipo de software no preinstalado en los
equipos, sin la previa autorizacion del Servicio de Informatica.

e Ultilizar cualquier tipo de juegos en los ordenadores.

e Causar propia o involuntariamente dafos al inventario de equipos y enseres que se tienen en la
sala de sistemas.

e Por ningun motivo la sala de computacion puede funcionar en la ausencia del docente encargado,
salvo expresa autorizacion escrita, soportes y documentos previamente validados por el personal
administrativo de la institucion.

e Los estudiantes no podran insertar CD o USB sin autorizacion del encargado de la sala.

e En caso de pérdida, dafno o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar
inmediatamente a la Direccion, para proceder a su reparacion. Si la Direccidon determina que el
dafio fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable debe hacerse
cargo de la reparacion del mismo.

e Cualquier otra situacion no contemplada en este reglamento sera resuelta por el Docente
Encargado de la sala de computacién, la Coordinacion del Area o la Direccién del Establecimiento.

e Ingresar o consumir alimentos y/o bebidas en la sala de informatica.

CAPITULO Xl
13. SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

El Servicio Social Obligatorio se constituye en un elemento mas del proceso educativo y en ese sentido
s6lo puede ser entendido como un instrumento para la consecucion de los fines constitucionales y
legales que persigue la Educacion en su conjunto y la Educacién Media en particular.

En este mismo sentido nuestra Institucion educativa como miembro de la Corporacién Educativa Minuto
de Dios, CEMID, tiene como principio y valor corporativo el amor y el servicio. Pilares fundamentales
para la construccion de una sociedad mas justa y equitativa. De esta manera se pretende inspirar en la
comunidad educativa el espiritu de servicio social promovido en beneficio de los pobres y marginados
bajo la premisa de nuestro fundador Padre Rafael Garcia Herreros “Que nadie se quede sin servir.”
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Por lo anterior damos cumplimiento al articulo 97 de la ley 115, el articulo 39 del Decreto 1860 de 1994
y articulos 2 y 7 de la Resolucion 4210 de 1996 que dan cuenta sobre la prestacion del servicio social
obligatorio en nuestra institucion, el cual se debe realizar como uno de los requisitos para optar el titulo
de bachiller. El servicio social hace parte del curriculo y por ende del Proyecto Educativo Institucional,
se podra iniciar desde el grado 9°, pero obliga a los estudiantes de 10° y 11°, tendra cumplimiento de
80 horas en los sitios avalados por la institucién y con el acompanamiento de un funcionario del colegio
que se asigne.

En cada una de estas actividades los estudiantes deben darles pleno cumplimiento a las normas
establecidas en el manual de convivencia de la |. E. evitando asi situaciones que afecten su integridad
y las de las demas personas involucradas en dichas actividades.

En la Institucion Educativa Mundo Feliz de Galapa el Servicio Social obligatorio esta integrado
al “Programa de Enriquecimiento Pedagogico (PRENPE)” que se inicia desde el mismo momento
en que el estudiante ingresa a la Institucion y sigue un proceso de formacion que culmina con la
prestacion del Servicio Social, acorde con las politicas del Ministerio de Educacion Nacional.

El Programa Enriquecimiento Pedagdgico, asume los siguientes criterios para su estructuracion vy
desarrollo:

1. Preparaciéon tedrica de los estudiantes y dosificacion en las actividades programadas de
Enriquecimiento Pedagdgico.

Coherencia entre todas las actividades planteadas en el P.E.I.

Gradualidad de acuerdo con el proceso evolutivo del/la estudiante.

Oportunidades de reflexion sobre la realidad que envuelve a los/as estudiante.

Experiencias significativas que integran el proceso de sensibilizacién del alumno/a en el proceso
de alfabetizacién de nifios a su cargo.

Concientizacion de un compromiso personal, serio y profundo con los estudiantes a cargo, para
influir positivamente en su avance académico.

7. Experiencias enmarcadas en el espiritu de las normas legales vigentes.

aobkwbd

o

En el grado décimo en el marco del Programa Enriquecimiento Pedagogico de Educaciéon Media, los/
as estudiantes prestan el Servicio Social Obligatorio contemplado por la Ley. Su intensidad minima es
de 80 horas de trabajo y es asignado directamente por el Colegio.

La intensidad del Servicio Social Obligatorio se cumplira de manera adicional al tiempo prescrito
para las actividades pedagdgicas y para las actividades ludicas, culturales, deportivas, y sociales de
contenido educativo.
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Los/as estudiantes no aprueban el Servicio Social por las siguientes razones:

1. Completar tres fallas sin excusa justificada.

2. Incumplir reiteradamente con el trabajo asignado.

3. lIrrespetar a cualquiera de las personas con las cuales tiene relacion en funcién de su Servicio
Social.

4. Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de otras sustancias psicoactivas.

5. Incumplir el reglamento de la Institucion donde se encuentre prestando su Servicio Social.

El Servicio Social no es recuperable. El/la estudiante que sin causa justificada se retire o sea excluido,
debera reiniciar su Servicio Social, previa asignacion de éste por parte de la persona responsable. El
Servicio Social no se repite cuando el/la estudiante no ha aprobado el Grado.

El Colegio brindara los soportes técnicos, pedagdgicos y administrativos necesarios que requieran la
comunidad estudiantil para prestar el Servicio Social Estudiantil en las condiciones y requerimientos
de cada uno de los proyectos pedagogicos por desarrollar. Igualmente establecera mecanismos
administrativos y pedagogicos para que el grupo docente de la institucion pueda atender las tareas y
funciones de asesoria, orientacion y asistencia estudiantil en el desarrollo de sus proyectos.

CAPITULO XIV
14. FIJACION DE TARIFAS Y COSTOS EDUCATIVOS
RESOLUCION N°018959 DEL 07 DE OCTUBRE DE 2020.

La Institucién Educativa Mundo Feliz de Galapa no genera costos educativos por concepto de pensién
y matricula a sus estudiantes y padres de familia.

La Institucién Educativa Mundo Feliz de Galapa es una institucién otorgada en concesion, mediante
licitacion publica con La Corporacion Educativa Minuto de Dios y por tanto se garantiza la gratuidad
para todos
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