MANUAL DE
CONVIVENCIA

INSTITUCIONEDUCATIVA COLEGIO LUIS
GABRIEL CASTRO




PRESENTACION

La Institucion Educativa Colegio Luis Gabriel Castro ha iniciado desde el afio 2.007, un proceso de
actualizacion y concrecion de su Proyecto Educativo Institucional dentro del plan de mejoramiento
requerido por la Secretaria de Educacién a todas las instituciones escolares del sector formal. En
consecuencia, se ha adoptado un Marco que se centra en el cardcter investigativo y en el desarrollo de
los factores comunicacionales como profundizacién y lineamiento pedagdgico del colegio.

En este orden, el Manual de Convivencia, se ha actualizado en funcién de establecer normas,
disposiciones, acuerdos y directrices para que los representantes y miembros de la comunidad
educativa participen y se conduzcan en un ambiente de concertacion, trabajo, responsabilidad, didlogo
y comunicacion.

Por lo tanto, el concepto de cumplimiento es trascendido por la actitud de la responsabilidad, el de la
puntualidad, por el del compromiso con el tiempo y con los roles adquiridos; el de la obligacion por el
del deseo, el gusto y la motivacién para asumir las tareas, designaciones y acuerdos establecidos. Bajo
éste criterio, el reglamento es una guia u orientacién, que se supera con la actitud comprometida y
responsable del integrante de la comunidad educativa; la norma y la ley se adelantan no por presién
sino por conviccion; y las funciones y deberes no se desarrollan por simple obligatoriedad, sino como
una responsabilidad que se asume con empefio, diligencia, agrado y dedicacion.

El presente manual de convivencia se complementa con la normatividad emanada en la Ley 1620 de 2013
y su decreto reglamentario 1965 del mismo afio, y en la parte académica por lo dispuesto en el Decreto
1290 del 2010 y responde al trabajo conjunto adelantado por los diferentes estamentos de la
Comunidad Educativa, liderado por el Comité de Convivencia Escolar, luego de su estudio, andlisis,
debate y socializacién en jornadas pedagdgicas y contar con los avales respectivos de los Consejos
Académico y Directivo.

INTENCIONALIDAD DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Manual de convivencia es un instrumento pedagdgico inscrito en el Proyecto Educativo Institucional
y se convierte en marco de referencia para la Comunidad Educativa, y facilita la bisqueda de autonomia
personal y el compromiso de todos frente a unos valores que hacen posible la construccién de una
sociedad de derecho, democrdtica participativa y pluralista por medio de un conjunto de principios y
procedimientos fundamentales que permiten ajustar la vida institucional al orden social, juridico y
cultural relegando el ejercicio de los derechos, libertades y deberes de los miembros de la Comunidad.

Es de igual forma, un consenso de los miembros de la Comunidad Educativa, que propende por dinamizar
las Competencias Ciudadanas que garanticen la convivencia pacifica y arménica, definiendo los derechos
y obligaciones de todas las personas de la Comunidad Educativa, con el propésito de promover,
garantizar y defender los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos de todos los miembros de la
comunidad educativa, estableciendo normas para las funciones, deberes, comportamientos y actitudes
pactados por la Comunidad Educativa entre si 'y con el entorno escolar, de tal manera que garantice el




ejercicio de los derechos de todas las personas que la conforman y fortalecer con esto los procesos
entorno a las medidas pedagdgicas y alternativas de solucion para las situaciones que afecten la
convivencia escolar, a través de la participacion, auto-gestién y construccién de la identidad personal
y asi fomentar el crecimiento en autonomia de la Comunidad Educativa (directivos, personal
administrativo y de servicios, educadores, alumnas, padres y madres de familia).

FUNDAMENTO LEGAL

La fundamentacion legal que ofrecen los medios juridicos que rigen en la educacion para hacer de la
convivencia escolar el espacio de crecimiento holistico preparando a los nifios, nifias y adolescentes
para la construccion de ciudadania convierte al estudiante en protagonistas de su formacion e
impulsores de su propio futuro. En relacion con esto, el Manual de Convivencia Escolar de la Institucion
Educativa Colegio Luis Gabriel Castro, se fundamenta en:

LA CONSTITUCTON NACTONAL DE 1991, en sus articulos 1, 2, 13 15, 16, 18,19, 21, 23, 27,
29 40,42,44,45,67,68 ,95 que aportan elementos para el desarrollo integral de los colombianos
y colombianas, el desempefio de la convivencia escolar y formacion de consciencia democrdtica

LEY 115 DE 1994 o Ley General de Educacion que establece los fines y objetivos de la educacién
colombiana y ordena en su articulo 87 "Los establecimientos educativos tendrdn un reglamento o manual
de convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones, de los estudiantes. Los padres o
tutores y los educandos al firmar la matricula correspondiente en representacién de sus hijos estardn
aceptando el mismo”

EL DECRETO 1860 DE 1994 que en su articulo 17 establece criterios para él REGLAMENTO O
MANUAL DE CONVIVENCIA, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la Ley 115 de
1994.

Ley 1620 DE 15 DE MARZO DE 2013. "Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia
escolar y formacidn para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la

DECRETO 1965 DEL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2013. "Desarrollo hormativo o reglamentacién de
la Ley 1620 de 2013, La presente normatividad se ocupa de regular la conformacion, organizacién y
funcionamiento del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para el Ejercicio de los
Derechos Humanos, la Educacidn para la Sexualidad y la Prevenciény Mitigacion de la Violencia Escolar;
del Comité Nacional de Convivencia Escolar; de los comités municipales, distritales y departamentales
de convivencia escolar y de los comités escolares de convivencia; asi como la articulacién de las
entidades y personas que conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, la familia y la
sociedad.

Ley 1098 de 2006 o Cédigo de la infancia y del adolescente, por el cual segin lo expuesto en los
Articulos 39, 42, 43, 44 y45 se hace la "Prohibicion de sanciones crueles humillantes y degradantes.
Los directores y educadores no podrdn imponer sanciones que conlleven al maltrato fisico, o psicoldgico




de los estudiantes o adoptar medidas que afecten su dignhidad. Asi mismo queda prohibida su inclusién
dentro de los manuales de convivencia escolar”.

LEY 715 DE 2001, Por la cual se dictan normas orgdnicas en materia de recursos y competencias
de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucidn
Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacidn y
salud, entre otros.

LEY 734 DE 2002 por el cual se expide el cddigo disciplinario unico .Art.22, 23, 33, 34, 35,42

EL DECRETO 1286 DE 2005 "Por el cual se establecen normas sobre la participacion de los
padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y
privados mediante el consejo de padres y la asociacién de padres de familia.”

CAPITULO 1. HORIZONTE INSTITUCIONAL
Mision

La Institucion Educativa Colegio Luis Gabriel Castro de cardcter oficial del Municipio de Villa del
Rosario, con un enfoque incluyente en el contexto fronterizo, ofrece los niveles de preescolar, bdsica
primaria, secundaria, media académica y media técnica en articulacién con el SENA y las universidades,
al igual que los modelos pedagdgicos A Crecer, Ser Humano y Programa Todos a Aprender Pioneros 2.0
(PTA), fortaleciendo el talento humano en lo comunicacional, investigativo, ambiental, farmacéutico,
atencién integral a la Primera Infancia, computacional y disefio e integracién en multimedia,
desarrollando un pensum Util y significante en lo artistico, cultural y deportivo, mediado por las Tics,
para desarrollar un proyecto de vida en valores y compromiso social, posibilitando el ingreso del
estudiante al sector productivo o a la educacion superior.

Vision

El Colegio Luis Gabriel Castro en el 2024, serd la primera Institucién de la Frontera en Calidad y
cobertura, propiciando al estudiante habilidades en el saber investigativo, comunicacional y el uso de
las nuevas tecnologias, que le permitan interactuar e integrarse de manera activa y Util al sector
productivo o a la educacién Superior.




CAPITULO 2. FORMACION CIUDADANA

Perfil del Estudiante

La Institucién Educativa Luis Gabriel Castro propende por la formacion de un estudiante que se

desenvuelva en todos los dmbitos de su vida como una persona de bien, capaz de ejecutar su proyecto

de vida con responsabilidad y comprometido con su realidad personal y social, integrdndose a su

comunidad, a través de la prdctica de valores, siempre respetuoso con el otro y con el entorno

ambiental, con habilidades investigativas y comunicacionales.

Deberes de la Comunidad Educativa

EL DEBER: Es un conjunto de responsabilidades y obligaciones. Conforman el compromiso reciproco

de cada persona con la comunidad para la bisqueda del progreso y armonia social.

Deberes De Los Estudiantes

Se consideran deberes de los Estudiantes en la institucion educativa, los siguientes:

1.

o

®

10.

11.
12.

13.
14.

Asistir diariamente a la institucién en los horarios establecidos para cada una de las jornadas, con
el uniforme correspondiente

Presentar los materiales de trabajo solicitados para el desarrollo de las actividades académicas
Presentarse oportunamente a las citaciones extracurriculares realizadas por la Instituciény/o los
Docentes

Esperar al docente en el aula en los cambios de clase y realizar el desplazamiento oportuno entre
aulas, de forma eficaz y ordenada.

Permanecer en el aula y/o escenario de clase, y ho salir sin razén justificada o autorizacién del
docente.

Cumplir de forma responsable frente a la entrega y cumplimiento de compromisos académicos

No hacer fraude o plagio en evaluaciones, trabajos, tareas y compromisos académicos en el aula o
fuera de ella

No evadir las responsabilidades buscando su propio beneficio, a través del engafiar y la mentira
Justificar la ausencia en forma escrita dentro de los tres dias siguientes al reintegro, firmada
por el padre/madre de familia y/o acudiente, con soporte de certificacion médica y/o segtn el
caso. Segln formato correspondiente

Utilizar respetuosamente los uniformes respectivos segtn horario de clase y actividades
programadas por la Institucion.

Cuidar la presentacién personal en todas circunstancias y actividades Institucionales

Portar el carné estudiantil para efectos de identificacién como miembro de la Institucién
Educativa.

Representar dignamente a la institucién en eventos culturales y deportivos.

Usar correctamente los espacios, evitando letreros o dibujos que ofendan a los demds o la
institucion o que la deterioren.




15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.

41.

Mantener en orden y aseo todos los lugares y dependencias que use.

Permanecer durante las horas de clase, dentro del sitio correspondiente, salvo que haya sido citado
o enviado a otras dependencias.

Solicitar con anterioridad permiso para ausentarse del establecimiento con la presentacion de una
excusa escrita firmada por el padre de familia o acudiente.

Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la comunidad educativa, evitando la
calumnia o difamacion

Respetar la filosofia institucional, expresando buena actitud y disposicion frente a todos los
procesos que se realicen.

Asistir a las actividades y/o momentos pedagdgicos y formativos conforme a los horarios y
acuerdos establecidos por la Institucidn.

Justificar la ausencia en forma escrita dentro de los tres dias siguientes al reintegro, firmada por
el padre/madre de familia y/o acudiente, con soporte de certificacion médica y/o segtn el caso.
Entregar y hacer firmar oportunamente a los padres de familia y/o acudiente la informacién que
se envie y las citaciones realizadas

Mantener un excelente comportamiento dentro y fuera de la institucién Educativa, en sus
alrededores, dando muestras de buenos modales y cultura.

No programar y realizar actividades en hombre de la institucion, que no hayan sido autorizadas por
la misma.

No realizar asuntos diferentes a los que corresponden, durante las clases, actos culturales,
recreativos y académicos.

No vender elementos comestibles y no comestibles dentro de la Institucion.

Acatar respetuosamente las orientaciones formativas realizadas por Directivos, Docentes y de
mds personas corresponsables de los procesos dentro de la institucion

Mantener una postura respetuosa y mesurada en las expresiones y manifestaciones sexuales,
culturales e ideoldgicas

Asumir un actitud de cuidado y uso responsable de los equipos, enseres, muebles y de mds recursos
Institucionales

Reconocer la legalidad y evitar alterar documentos, informes, boletines, citaciones y firmas.
Respetar al uso de la palabra de compatieros y educadores/as en los distinfos momentos
pedagdgicos

Expresar una actitud de buenos modales, a través de la tolerancia, asertividad, y los valores
ciudadanos e institucionales

Resolver creativa y pacificamente situaciones conflictivas presentadas en la cotidianidad
Promover un ambiente de sanas relaciones dentro y fuera de la institucién

Velar por el bienestar y la integridad personal y social, desde la bisqueda del bien comtn

Seguir los protocolos establecidos para la solucidn de las situaciones que se presentan

No consumir y la venta de sustancia psicoactivas, o cualquier otro elemento que pueda atentar a su
bienestar o el de sus compafieros.

No realizar comportamientos que atenten contra el bienestar fisico y/o psicoldgico de si mismo o
alglin miembro de la comunidad educativa.

Velar y contribuir con la conservacién del medio ambiente escolar y demds recursos existentes.
Responder inmediatamente por el dafio o destruccién causada a muebles o recursos de la
institucién.

Respetar las diferencias existentes entre sus pares o cualquier otro miembro de la comunidad
educativa.




42.

43.

44,
45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

No portar material fisico o magnético, ni participar o estar vinculado en actividades que presente
para la comisién de un delito.

Guardar el sentido moral en sus conversaciones, escritos, formas de vestir y otros dentroy fuera
del plantel.

No incurrir en amenazas como medio o estrategia para solucionar conflictos o alcanzar prebenda.
Poner al tanto a las autoridades del plantel cualquier situacidn que se conozca y que perjudique a
algin miembro de la comunidad, a la institucién o afecte el bien comdn.

Adquirir el seguro obligatorio escolar que garantice atencién oportuna frente a eventos fortuitos
que afecten su salud e integridad; evitar actos que pongan en riesgo la salud propia o de los demds
miembros de la comunidad.

Participar de las actividades sincrénicas y asincronicas programadas por la institucién educativa,
siempre con actitud de respeto

Hacer un uso adecuado de los medios destinados para la comunicacién en la modalidad de
aprendizaje remoto (chats de WhatsApp, plataforma de colegio, chats de video llamadas)
absteniendo se de compartir material que pueda perjudicar el normal desarrollo de las actividades
pedagdgicas

Cuidar y respetar su intimidad personal, familiar y su buen nombre, al momento de compartir
informacién en medios virtuales.

Ser honesto en la realizacion de todas las tareas, evaluaciones o cualquier tipo de actividad
académica que realice a través de las herramientas o plataformas virtuales.

Manifestar sus inquietudes y reclamos de forma respetuosa, con la persona indicada, en el momento
y lugar pertinente o cuando se utilice herramientas virtuales como mecanismo de comunicacién,
siguiendo el conducto regular, segln sea el caso.

Participar activamente de las clases sincrénicas y asincrdnicas, teniendo buena actitud de escucha
y cumplir a cabalidad con tareas asignadas y recomendaciones dadas.

Mantener un excelente comportamiento dentro y fuera de la Institucién Educativa y al momento
de utilizar un medio y herramienta de comunicacidn virtual, para propiciar formas de comunicacién
asertivas y el normal desarrollo de las clases o encuentros online, de acuerdo con los principios
Eticos y Morales.

Evitar publicar imdgenes o fotos de compafieros y docentes, con otros fines que no sean de
cardcter educativo o institucional.

Deberes De Los Padres De Familia

Son deberes de los Padres de Familia, ademds de los contemplados en el Cédigo de Infancia y
Adolescencia (Ley 1098 de 2006) y la Ley de Convivencia Escolar (ley 1620 y decreto 1965 de 2013),
los siguientes:

1.

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

Participar en los espacios académicos, artisticos, culturales, recreativos y de formacion a los que
los convoque la Institucidn y promover la participacion de su hijo cuando lo requiera.

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




o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.

Proporcionarles las condiciones hecesarias para que alcancen una nutricidn y una salud adecuadas,
que les permita un optimo desarrollo fisico, psicomotor, mental, intelectual, emocional y afectivo y
educarles en la salud preventiva y en la higiene.

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

Incluirlos en el sistema de salud y de seguridad social y acudir a estos cuando sea necesario
Asegurarles el acceso a la educacion y proveer las condiciones y medios para su adecuado
desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo educativo.

Respetar las manifestaciones e inclinaciones culturales y estimular sus expresiones artisticas y
sus habilidades cientificas y tecnoldgicas, adecuadas para la etapa de desarrollo en la que se
encuentran.

Brindarles a los nifios, nifias y adolescentes las condiciones necesarias para la recreacion y la
participacién en actividades deportivas y culturales de su interés.

Prevenirles y mantenerles informados sobre los efectos nocivos del uso y el consumo de sustancias
psicoactivas legales e ilegales, o cualquier otro elemento y/o actividad que pueda atentar contra
su integridad y bienestar

Estar comprometidos e identificados con la filosofia Institucional generando sentido de
pertenencia y propiciar en el estudiante esta identificacion y respeto por las hormas

Constituirse en apoyos en la exploracion vocacional profesional que va realizando la estudiante
durante su proceso de formacién.

Estimular los logros, y reconocer los errores propios y de su hijos para apoyar las intervenciones
educativas necesarias y aplicar los correctivos cuando se necesite.

Comprometerse activamente en proceso de formacion de sus hijos teniendo presente que es el
responsable principal de la misma, propiciando los recursos y ambientes de estudio adecuado para
tener un buen desempeiio escolar, orientando el trabajo en casa.

Acudir puntualmente a las citaciones y reuniones convocadas por institucién (docentes y directivos
docentes), presentando excusas justificables cuando no se pueda presentar. En caso de
inasistencia, el padre de familia asumird los compromisos establecidos en la institucién y si es
reiterativa se informara a la autoridad competente para el proceso de restablecimiento de
derechos.

Proveer a sus hijos (as) los Utiles, materiales y elementos necesarios para el desempefio académico
y formativo del estudiante.

Apoyar los procesos formativos desarrollado por la institucién, contribuyendo al cumplimiento de
los compromisos académicos, disciplinarios y de convivencia adquiridos

Dirigirse a los miembros de la comunidad educativa con respeto y asertividad, respetando los
horarios establecidos para la atencidn

Acoger y realizar propuestas para ajustar el Proyecto Educativo Institucional.

Acudir a las escuelas de padres, invitaciones especiales como espacios de enriquecimiento personal
y familiar.

Informar a las directivas del Colegio cualquier anomalia que afecte la Institucién.

Seguir el conducto regular establecido frente a las dificultades o conflictos que se presenten
Participar, a través de las instancias del gobierno escolar, en la definicién de criterios y
procedimientos de la evaluacién del aprendizaje de los estudiantes y promocion escolar.

Cumplir responsablemente los compromisos pactados para la educacién de su hijo.

Pedir informacién oportuna sobre el desempefio académico y de convivencia del estudiante.
Presentar la documentacién auténtica para la firma personal de la matricula




27.

28.
29.
30.

31

32.
33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Facilitar la adecuada presentacidn personal de su hijo responsabilizdndose de la adquisicién de
uniformes y materiales educativos requeridos

Presentar excusa escrita por la inasistencia del hijo o acudido.

Cuidar de la presentacion personal al asistir a la Institucion Educativa.

Elegir con su voto a los representantes de los padres de familia a las diferentes formas del
gobierno escolar

Indemnizar los dafios causados por el hijo o acudido de los materiales del establecimiento o a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

No hacer comentarios lesivos a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Ejercitar al interior de la familia los valores para la formacion integral de sus hijos.

Ser responsable con el horario establecido para el ingreso y salida del estudiante, al igual que con
el calendario académico.

Asegurarse que durante el aprendizaje remoto el estudiante disponga de los materiales,
conectividad y un lugar adecuado para que el estudiante pueda desarrollar sus actividades
pedagdgicas de la mejor forma posible y de acuerdo a los recursos de cada familia.

Durante la modalidad de aprendizaje remoto es deber de los padres respetar y acatar los horarios
y espacios de comunicacion establecidos por la institucién.

Durante la modalidad de aprendizaje remoto es deber del padre o acudiente presentar las excusas
respectivas por cualquier inasistencia de su hijo o acudido

Realizar acompafiamiento efectivo y constante al estudiante en el uso de los recursos tecnoldgicos
utilizados durante las jornadas escolares

Promover el derecho a la intimidad personal y familiar, al buen nombre, a la proteccidn de datos
personales, al buen uso de las redes sociales y a las tecnologias de la informacién.

Observar y hacer seguimiento a sus hijos en el nimero de horas que permanecen conectados en
redes sociales por didlogos, estudio y/ o relaciones.

Usar exclusivamente los grupos WhatsApp o medios similares para la trasmisién de informacion
oportuna y relevante, conservando una comunicacién asertiva y respetuosa.

Asistir a las reuniones virtuales, atender llamados telefénicos o video llamadas de los docentes,
coordinadores o comités que le requieran para tratar temas de importancia sobre el proceso de su
hijo o de diferentes situaciones presentadas.

En el caso de los Padres de Familia con nifios, nifias y adolescentes en condicién de discapacidad

deberdn cumplir con los siguientes deberes:

Hwn =

Ser un ente activo, colaborador y comprometido con el proceso escolar.

Asistir a las citaciones dadas por la institucion educativa y profesionales de apoyo.

Suministrar informacion veridica y amplia sobre el diagndstico dado y los apoyos recibidos.
Suministrar al docente informacién importante sobre las condiciones del estudiante
caracteristicas generales y estrategias trabajadas en casa.

Activar apoyos dados por el sector salud para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida e
independencia del estudiante.

Suministrar el medicamento prescrito o llevar a las terapias necesarias cuando el programa de
salud lo indique, presentando los soportes correspondientes de forma periédica.

Ingresar al estudiante a un programa de rehabilitacion integral.




8.

Retroalimentar a través de informes periddicos al docente y profesional del equipo de apoyo
pedagdgico, los procesos llevados a cabo en el programa de rehabilitacién integral, los objetivos
que se persiguen y los logros alcanzados.

Deberes De Los Docentes Y Directivos Docentes

Son deberes de los docentes y directivos docentes:

1.

Hw

o

10.

11.

12.
13.
14,
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

Utilizar, cuidar y responder de manera pronta y oportuna por los materiales, recursos y equipos
que le son confiados

Participar en actividades de: planeacién, evaluacién , jornadas pedagdgicas, convivencias,
actividades complementarias y reuniones

Participar en la elaboracion y desarrollo del PET y PMI.

Permanecer en el establecimiento en la jornada de trabajo.

Elaborar los planes de drea, asignaturas, programas, horario de clases y las actividades escolares
propias de su carga.

Asignar investigaciones y trabajos que ayuden al estudiante a  profundizar lo aprendido en clase.
En caso de ausencia debe dejar talleres-guia asignados para los estudiantes en las horas que le
correspondan de clase.

Mantener al dia y presentar en las fechas asignadas los libros reglamentarios correspondientes y
demads informacion requerida.

Utilizar un sistema de evaluacion permanente e integral que permita establecer los logros y
dificultades del proceso de formacién de los estudiantes.

Promover relaciones cordiales y respetuosas con todos los miembros de la comunidad educativa.
Dar un trato justo y equitativo a los estudiantes. Dar un frato cortes a todos los miembros de la
comunidad educativa.

No fumar o ingerir bebidas alcohdlicas dentro del establecimiento.

Dar a conocer a los estudiantes los resultados de sus evaluaciones, en tiempo oportuno.

Preparar oportuna y continuamente sus clases.

Brindar informacion veraz y oportuna sobre el rendimiento académico y disciplinario de los
estudiantes.

Llevar registro detallado de los estudiantes con dificultades, con las respectivas actividades de
recuperacién y firmas de los estudiantes y padres de familia.

Conocer y aplicar responsablemente el manual de convivencia

No pedir prestado, ni realizar transacciones comerciales en dinero con los estudiantes.

Realizar registros, observador, diagnéstico, balance de ingreso, desercién y permanencia del
estudiante en el aula escolar.

Colaborar con esmero en la orientacién y acompafiamiento disciplinario.

Colaborar activamente en la direccidn y orientacion en los descansos de nifios y nifias en los sitios
asignados para tal fin.

Proponer acciones y estrategias a través del consejo académico para incorporar, evaluar y nivelar
a los nifios y las nifias que se presenten al establecimiento producto de las deportaciones o los
desplazamientos forzados.

Garantizar que las acciones pedagdgicas estén en coherencia con la normatividad vigentes y
propendan por la formacion integral de los estudiantes
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Para los docentes que tengan en el aula estudiantes en condiciones de discapacidad, adicionalmente

deberd:

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

Contribuir a la identificacién de signos de alerta en el desarrollo o una posible situacion de
discapacidad de los estudiantes

Implementar en sus prdcticas pedagdgicas El Disefio Universal del Aprendizaje logrando abarcar,
al mismo tiempo, las multiples formas de percepcion, expresion y motivacion de todos los
estudiantes incluyendo al estudiante con discapacidad.

Los docentes en cada asignatura y periodo si asi lo requiere el estudiante con discapacidad
realizara los ajustes pertinentes y los adjuntara al documento Plan Individual de Ajustes
Razonables - PIAR- solicitando la orientacidn de la docente de apoyo cada vez que lo requiera

Una vez finalizado el disefio del PIAR el docente de aula elaborard un acta de acuerdo con los
compromisos que se adquieren frente las situaciones particulares requeridas por cada estudiante,
la cual hard firmar por el acudiente, el directivo de la institucién educativa, el docente de apoyo y
los docentes a cargo.

Para aquellos estudiantes en cuyo PIAR se hayan identificado ajustes particulares en el proceso
de evaluacién de los aprendizajes, el docente de aula en coordinacién con la docente de apoyo y
docentes intervinientes; al finalizar cada afio académico realizard y anexard un informe anual de
proceso pedagdgico para los estudiantes de preescolar, o de competencias para los estudiantes de
bdsica y media y hard parte del boletin del estudiante

Los docentes de aula en coordinacidn con la docente de apoyo elaborardn la historia escolar para
cada estudiante con discapacidad de manera complementaria a los documentos que se tienen de
cada estudiante,, la cual incluird toda la informacion relacionada con su proceso de inclusién, el
diagndstico, certificacion o concepto médico reportado por profesionales del sector salud, los
PIAR anuales disefiados, los informes de seguimiento a la partes, los avances implementacion, los
informes anuales de competencias, las actas de acuerdo firmadas por las en el tratamiento médico
o terapéutico y cualquier otra informacion que se considere.

Uso responsable de la tecnologia y los recursos digitales, fortaleciendo la conciencia del manejo
de datos pblicos, semiplblicos y privados.

Orientar a las estudiantes sobre los factores y conductas de peligro y riesgo o delitos informdticos
Cuidar su imagen, presentacion personal, vestuario, tono de voz, vocabulario, lenguaje, entorno
virtual y lugar de trabajo.

Fortalecer una comunicacion prudente, clara, concretay precisa, siendo responsables del uso de la
informacidn.

Preparar y verificar con antelacion el contenido o material que serd expuesto.

Conservar el orden, la disciplina y el respeto a la autoridad en las clases sincrénicas.

Asistir puntualmente a las clases sincrénicas e informar cualquier novedad a coordinaciones y a
estudiantes.

Brindar apoyo y orientaciones a las estudiantes cuando lo requieran, conforme a los horarios
institucionales concertados con la Comunidad Educativa.

Estar en constante comunicacion con la estudiante y sus familias para brindar acompafiamiento en
los procesos académicos y orientar las actividades institucionales.

El docente titular de grupo debe estar atento a la salud fisica, emocional y psicolégica de las
estudiantes y de su familia, e informar a coordinaciones y orientacion de presentarse alguna
novedad, para que la Institucién pueda brindar el apoyo oportuno cuando se requiera dentro de sus
posibilidades y recursos humanos con los que se cuenta.
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40. Realizar los llamados telefdnicos, encuentros sincrénicos, video llamadas a los padres de familia

de las estudiantes que presentan dificultades académicas durante el periodo para implementar
planes de mejoramiento o informar procesos de nivelacién.

Deberes de los Funcionarios Administrativos.

Los funcionarios administrativos deben:

»

0V >® N

11.

12.

13.

14.
15.

Conocer y asumir los acuerdos consignados en el Manual de Convivencia, manual de funciones y
manual de procedimientos.

Mantener relaciones cordiales y respetuosas con todos los miembros de la comunidad educativa.
Cumplir la jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo a las funciones propias de su cargo.
Cumplir la jornada laboral y la asignacién de funciones de acuerdo con las normas establecidas.
Solicitar por escrito permiso a rectoria cuando por fuerza mayor deba ausentarse del Institucion.
Velar por el buen uso y la conservacion de los Utiles, documentos, equipos, muebles y bienes y
responder por ellos. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los
equipos y materiales dados a su manejo.

Los deberes sefialados en la Ley 190 de 1995 y en el articulo 34 de la Ley 734 de 2002

Mantener canales y mecanismos eficientes de comunicacion.

Organizar las actividades a su cargo conforme a los criterios establecidos por la Institucién.
Coordinar  acciones con las demds dependencias para el buen Funcionamiento de la
Institucion.

. Participar en los comités que sea requerido y brindar la colaboracidn en las actividades

Institucionales.

Atender a los miembros de la comunidad educativa y publico en general con el debido respeto, en
los horarios establecidos.

Informar oporftunamente a sus superiores sobre las irregularidades que se presenten en el
desempefio de su trabajo.

Resolver los asuntos o tareas en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvo prelacién de
rectoria o urgencia manifiesta.

Proponer iniciativas que se estimen (tiles para el mejoramiento del servicio.

Capacitarse y actualizarse en el cargo que desempefia.

Derechos de la Comunidad Educativa

DERECHO. Derecho es el conjunto de normas, principios e instituciones que rigen, de manera

obligatoria, el actuar social del hombre para alcanzar la justicia, la seguridad y el bien comun, cuyo

valor es la aceptacion general, regulando las relaciones o la convivencia entre las personas.

Derechos de los Estudiantes

El estudiante, como miembro de la Institucién Educativa LULS GABRIEL CASTRO, tiene derecho a:

1.

La vida con calidad y en un ambiente sano, propendiendo por el cuidado de si mismo, del entorno y
los actores institucionales.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

La identidad, mostrando sus posturas y creencias de forma respetuosa con la garantia de que no
serd discriminado por estas razones, recibiendo aceptacion, respeto y tolerancia por parte de sus
pares y demds miembros de la comunidad educativa.

La educacién de calidad y adaptada a las necesidades educativas y del entorno, que serdn asumidas
con responsabilidad, respetando los ritmos y estilos de aprendizaje que contribuyan en la
formacidn integral, para ello debe cumplir con los requisitos formales que la ley y la Institucion
educativa le exige.

Recibir una formacion desde un enfoque investigativo que permita la orientacién y profundizacién
en el conocimiento, para ello debe asumir una actitud de indagacidn, trabajo en equipo, critica
respetuosa y de comunicacion rigurosa de ideas creativas e innovadoras en los distintos campos
del saber.

La integridad personal que garantice la proteccion contra toda forma de maltrato o abuso fisico,
psicoldgico, sexual, social o virtual, dando y recibiendo un trato justo y respetuoso en todos los
contextos institucionales.

La intimidad, velando por la proteccion contra las acciones que afecten la dignidad, y el buen
nombre de la persona, por tanto deberd actuar dentro del marco de respeto por la propia vida
privada y sin interferir en la de los demds.

La recreacidn y participacion en las actividades culturales, lddico-artisticas programadas por la
I.E. y ante las cuales se debe responder con alegria, motivacion y respeto.

Recibir informacién oportuna en todo lo relacionado con los procesos académicos, de convivencia
escolar y administrativos, acatando el conducto regular y los tfiempos establecidos para ello.
Elegir y ser elegido en los drganos de participacion escolar (gobierno escolar, comités y demds
estructuras organizacionales), acatando los requisitos y obligaciones que demande el ejercicio de
las funciones.

El debido proceso establecido por la Ley y el presente Manual de Convivencia.

La proteccion y restablecimiento de sus derechos informando a las autoridades competentes los
casos donde se presente: abandono fisico, afectivo, embarazo, explotacion econdmica y/o sexual,
pornografia, secuestro, trata de personas, tortura, situacion de vida en la calle, desplazamiento
forzoso, trabajo infantil, venta y consumo de sustancias psicoactivas.

Recibir orientacién escolar para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
velando siempre por que sean de estricto cumplimiento en especial para los que se encuentran en
situacién de vulnerabilidad, por consumo de sustancias psicoactivas y embarazos a temprana edad.
Derecho a recibir atencion ante situaciones de convivencia como lo establece la Ruta de Atencién

Integral mostrando siempre una actitud de disposicion, respeto y responsabilidad ante las
conductas propias y la de los demds en cumplimiento con las normas Institucionales.

Expresar su opinidn utilizando los medios de comunicacion internos y externos, cuidando no lesionar
su integridad personal, ni la de los demds, asi como el buen nombre de la I.E.

Representar la L.E. en escenarios académicos, religiosos, deportivos y culturales de acuerdo al
desempefio de sus competencias, dejando en alto su buen nombre.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

El desarrollo de su sexualidad basado en la toma de decisiones responsables, informadas y
auténomas que permitan la construccién de relaciones pacificas, equitativas y democrdticas
basadas en el principio de respeto a si mismo, al otro y al medio que les rodea.

Disfrutar responsablemente de las instalaciones, servicios y demds dependencias de la L.E. y a un
ambiente escolar que le facilite la formacion integral.

Ser registrado correctamente y recibir el carné estudiantil que lo identifique como estudiante.
Solicitar y obtener permiso, justificado, para ausentarse del plantel, por tiempo determinado y
que ante esto se le asignen a su debido tiempo actividades de refuerzo y recuperacion con
orientacién adecuada para trabajos y evaluaciones.

Conocer, al comienzo del afio o con anterioridad, las actividades o eventos a realizarse, los planes,
los estdndares y los instrumentos de evaluacién de cada drea en la I.E.

La promocidn anticipada, cuando las condiciones lo ameriten de conformidad con la ley.
Permanecer en las aulas, en caso de embarazo, hasta que las condiciones de salud se lo permitan, o
recibir guias y talleres para ser desarrollados en sus hogares (como lo establece el protocolo para
estos casos).

Para los estudiantes nuevos, recibir induccién sobre el funcionamiento y proceso de la institucion
Continuar recibiendo una formacién con integralidad fundamentada en los principios y valores
GABRIELISTAS a través de la virtualidad.

En las clases a través de las plataformas y medios virtuales, que se dé un desarrollo normal, sin la
intervencién de personas diferentes al estudiante con la intension de generar molestias e
irrespetar a los asistentes. Solo se admiten los padres y/o acudientes cuando se trate de
estudiantes de Bdsica Primaria).

Participar activamente en su proceso de autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion.

A la educacién con calidad que le brinda la Institucién Educativa Luis Gabriel Castro a través de
las herramientas tecnoldgicas con las cuales cuenta la institucién.

Derechos de los Padres de Familia

Los padres de familia son los primeros y principales educadores de sus hijos, y tienen derecho a:

Recibir un apoyo por parte de la I.E. en la realizacion de su misién formativa como padres de familia.
Participar en las asambleas, reuniones o escuelas de padres o excusar con anterioridad cuando
falte por causas justificables.

Elegir y ser elegidos como miembro de la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia,
Consejo de Padres, Comité de Convivencia Escolar, Comisiones de Evaluacién y otras instancias de
participacién, acatando sus estatutos y reglamentos.

Recibir informes del rendimiento académico, comportamental y de los factores de convivencia de
sus hijos al término de cada periodo académico o en cualquier momento del periodo, segtn horarios
estipulados.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia y Sistema Institucional de
Evaluacion

Conocer y hacer uso de la reglamentacion de la I.E., para interponer los recursos pertinentes en
los procesos administrativos, disciplinarios, académicos y de convivencia de su hijo.

Conservar el cupo de sus hijos o acudidos siempre y cuando cumplan con los requisitos para la
realizacion de la matricula en los dias destinados por la I.E.
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10.

11.

12.
13.

Ser respetados en su identidad o condicién y no ser discriminados.

Solicitar respetuosamente orientacion escolar y psicoldgica para sus hijos en los casos que lo
requieran, respetando el protocolo establecido.

Utilizar los mecanismos virtuales para brindar informacion relacionada al rendimiento académico y
comportamental de los estudiantes, sino es posible a través de medios online, poder acudir a la
Secretaria de la Institucién Educativa y reclamar el boletin.

A que sus hijos continlien recibiendo una formacion con integralidad fundamentada en los principios
y valores Gabrielistas, a través de la virtualidad.

Participar en el proceso de coevaluacién de sus hijos.

Estar informados del proceso educativo de sus hijos en medio de la virtualidad y del manejo que
estas realicen de las herramientas tecnoldgicas.

Derechos de los Docentes y Directivos Docentes

Los Docentes y Directivos Docentes tienen derecho a:

1.

10.

11.

Disfrutar de los beneficios legales atribuidos a su cargo, procurando acatar con diligencia y
eficiencia las disposiciones pertinentes a las funciones asignadas, absteniéndose de cualquier acto
de omision o perturbacién de su servicio.

Participar en procesos de formacion docente y en programas de bienestar social, que cualifiquen
su prdctica y garanticen un clima laboral adecuado, con la responsabilidad de replicar los
aprendizajes en pro del mejoramiento institucional.

Recibir la medalla "Luis Gabriel Castro” y la respectiva resolucién como reconocimiento a su alto
nivel de idoneidad en su labor docente y por la permanencia en la I.E. por mds de 20 afios.

Elegir y ser elegido para los organismos de participacién en la I.E., con sujecion a sus estatutos y
reglamentos.

Participar con voz activa o voz pasiva en las decisiones relacionadas con la I.E. segln la pertinencia
del argumento, en coherencia con las exigencias de su cargo.

Disfrutar de vacaciones, hacer uso de permisos (con justa necesidad personal) y licencias segin
las disposiciones vigentes, acatando los mecanismos y tiempos establecidos para su aprobacién,
procurando organizar previamente los fiempos y materiales de trabajo para los estudiantes.
Recibir y hacer buen uso de los implementos necesarios para el desempefio de su cargo de acuerdo
a la disponibilidad de recursos.

Compartir en un ambiente de cortesia y familia, procurando la reciprocidad, el respeto a las
diferencias y la vivencia de valores por parte de estudiantes, padres de familia y demds miembros
de la comunidad educativa.

Participar en las actividades que la institucién programe en beneficio de la calidad educativa para
alcanzar los objetivos propuestos

Expresar su opinidn, y proponer lo que crea conveniente para garantizar la mejora de su ejercicio
profesional utilizando los canales y el conducto regular establecidos por la Institucion, segin el
debido proceso.

Participar libre y espontdneamente en las actividades programadas por la asociacion sindical a la
que pertenece.

Recibir informacién oportunay responder a las peticiones realizadas por particulares, autoridades
y miembros de la comunidad educativa, sin incurrir en omisiones o retardos.

No ser interrumpido durante la jornada laboral por personas ajenas a la institucién.
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10.

11.

12.

Ser informado de las quejas que de él se presenten ante la rectoria, coordinacion, consejo directivo
o la Secretaria de Educacion Departamental.

Trabajar en condiciones dignas de comodidad e higiene.

Recibir la asignacién académica respetando su perfil profesional.

Ser evaluado conforme a los pardmetros establecidos por del Ministerio de Educacién Nacional
(Decreto 1278).

No ser discriminado por razones de raza, sexo, condicion politica o religiosa.

Recibir un trato respetuoso y cortés por parte de la Comunidad Educativa, a través de los medios
virtuales.

Se respeten los derechos de autor de los docentes, los recursos virtuales y material didactico que
se comparten a través de herramientas online.

A que los padres de familia y estudiantes respeten sus clases sincrdnicas y a no ser interrumpidos
durante ellas.

A que su labor docente sea valorada, al utilizar las herramientas tecnoldgicas, tics, para fortalecer
el proceso ensefianza aprendizaje.

Se le respete su tiempo de descanso normal, no enviar comunicaciones y trabajos después de las
6.00 pm, ni fines de semana, a no ser algo urgente, acordado o justificado.

Derechos de los Funcionarios Administrativos

Los servidores publicos de carrera administrativa y auxiliares de la administracién publica vinculados

a la IE, tienen derecho a:

VWXoNoOO W=

Trabajar en condiciones dignas y justas.

Ser tratado con respeto.

Ser escuchado antes de ser sancionado.

No ser discriminado por razdn de sus creencias politicas o religiosas
Recibir estimulos.

Ser Informado de las Actividades

Ser Evaluado.

Trabajar en condiciones aceptables de comodidad e higiene.
Solicitar los permisos y licencias seguln disposiciones legales.

CAPITULO 3. PROCESOS FORMATIVOS Y RUTA DE ATENCION INTEGRAL DE LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

Lectura de Contexto

Nuestra institucion educativa estd inmersa en una realidad cambiante, diversa y ambivalente que
afecta, directa o indirectamente, a la comunidad que interactia en su interior. Esta realidad cambiante
se origina en diversos procesos dindmicos y complejos que rednen algunas caracteristicas que tipifican
movimientos econdmicos, politicos y sociales y que casi de manera imperceptible entran a determinar
comportamientos en el contexto social de la Institucidn.
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El panorama familiar es amplio y complejo, enmarcado en las caracteristicas propias del contexto
social, estas dindmicas familiares, afectan de manera directa las interacciones sociales y rendimiento
académico de los estudiantes, siendo el primer ente socializador, dan lugar a la escasez de interés,
responsabilidad, patrones y comportamientos agresivos y hostiles, sumado con una endeble formulacién
del proyecto de vida, que se agravan con la falta de acompafiamiento a los proceso formativos que
desde la institucién se desarrollan.

Pero este es solo en inicio de los factores de riesgo existente, que alteran la convivencia escolar en la
institucién educativa; por encontrarse en zona de frontera, la poblacién en fluctuante, entre ir y venir
convergen multiples culturas, visiones de la educacion y la vida, formas de afrontar y resolver los
conflictos, y todo lo que esto puede implicar en una comunidad educativa.

La presencia de actores armados y grupos al margen de la ley, generan una conciencia colectiva de la
trasgresion de la norma, sin consecuencias visibles y existencia en aumento y de fdcil adquisicion de
sustancias psicoactivas, a las que los joven acuden para encontrar sentido.

Todas estas circunstancias, permean y de alguna manera definen las relaciones entre los integrantes
de la comunidad educativa; desde la percepcion de los estudiantes, se definen buenas relaciones con
la institucidn, padre de familia y docentes (aunque reconocen llamados de atencidn injustos y roces por
el incumplimiento de los deberes escolares), mientras que su relacién con pares (hermanos, otros
familiares y compatieros) tienen una calificacién mds tensa.

Las manifestaciones de relaciones conflictivas entre compafieros son notables, identificando el hurto,
las faltas de respeto, burlas, agresiones fisicas y verbales e indisciplina como los factores que inciden
negativamente; sin embargo, también es prometedor la intencién que se presenta en participar y
anhelar una mejor convivencia escolar.

Por su parte, el cuerpo docente identifica estas mismas faltas de convivencia escolar, que incluso se
fomentan desde la presentacidn personal inapropiada (conflictos especialmente docente-estudiante),
la falta de inteligencia emocional (tolerancia a la frustracién, toma de decisiones y resolucién pacifica
de conflictos), responsabilidad en los procesos académicos y la no visibilizacion de acciones de
compromiso de padres de familia que respalden los procesos formativos de la institucion educativa.

Ruta de Atencion Integral a la Convivencia Escolar

A continuacion se hace la descripcién de como en la institucién educativa se realiza la implementacién
de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencidon y mitigacién de la Violencia Escolar, fundamentados en las definiciones, principios y
responsabilidades, establecidos en la ley 1620 y el decreto 1965 de 2013:

Componente de Promocion y Prevencion

La Institucion Educativa realiza la promocién de los derechos y sana convivencia escolar a través
acciones, que fomenten la convivencia, ciudadania y pluralidad, por medio de la puesta en marcha de los
proyectos transversales (PESCC, Prae, Educacion Vial, Escuela Saludable, Tiempo Libre, Democracia,
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etc.), la identificacion y acompafiamiento pedagdgico de los nifios, nifias y adolescente pertenecientes
al programa de inclusion educativa, el programa institucional de promocién de valores y sana convivencia
(llevado a cabo por la asignatura de ética y valores), institucionalizacién del programa de felix y Susana,
la gestion ante autoridades competentes para acompafiamiento con toda la comunidad educativa, entre
otras actividades que se realizan al interior de las aulas de clase.

También resalta el trabajo que se realiza de diversas dreas para el empoderamiento de todos los
integrantes de la comunidad educativa de sus derechos, pero también el crear consciencia que todo
derecho conlleva una responsabilidad, procurando el compromiso de los acompafiantes de educar desde
el ejemplo.

Para esto, la Escuela para Padres es un programa valioso, de tal forma que permita involucrar y formar
a los entornos familiares (ya que en muchas ocasiones el cuidado estd a cargo de familiares cercanos
o terceros), fortaleciendo los vinculos afectivos, las relaciones, y con ellos disminuir y mitigar los
factores de riesgo psicosociales que afectan la convivencia escolar.

Mecanismos de Resolucion de Conflictos
Acciones Pedagodgicas Preventivas

La institucién educativa colegio Luis Gabriel Castro realizara acciones y estrategias pedagdgicas para
promover y prevenir situaciones que afecten la convivencia escolar. Entre ellas mencionamos.

1. Titulatura: Espacio donde se establece una relacion abierta y familiar entre el (la) maestro (a)
bajo su orientacion un grupo de estudiantes, en un clima de didlogo y colaboracion que favorece
el crecimiento de cada uno, se tratan temas formativos, que buscan generar las habilidades
propicias para la toma de decisiones, solucién de problemas, se asignan responsabilidades y se
evaldan resultados.

2. Formacién: Recursos pedagdgicos creados antes de iniciar labores académicas, momentos de
reflexién formativa.

3. Acompafiamiento permanente: Presencia efectiva en el crecimiento del estudiante, en todos
los espacios de la Institucion, por parte de los Docentesy Directivos.

4. Escuela de Padres: Como espacio de formacion a los entornos familiares para propiciar la
resolucién arménica de conflictos en los hogar

5. Desarrollo de Proyectos Trasversales, tales como cdtedra de la paz y democracia y convivencia

6. Desarrollo de actividades lidicas, recreativas y deportivas, como estrategia del manejo de
tiempo libre y promocion de hdbitos de vida saludables, valores y disciplina.

7. Desarrollo de Proyectos de Orientacién Escolar, para identificar y mitigar los factores de
riesgo psicosociales.

8. Jornadas de capacitacién a través de entidades tales como: defensa civil, cuerpo de bomberos,
policia de infancia y adolescencia, entidades religiosas, salud piblica etc.

9. Fomentar la solucién de conflictos a través del dialogo y acuerdos de mediacion.

10. La evaluacién conjunta y periddica del comportamiento a nivel individual o colectivo, para
apreciar procesos, detectar fallas y aplicar estimulos y correctivos.
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11. El dialogo con los padres de familia o acudiente. Para conocerlos e informarle sobre cada
proceso de formacién de sus hijos.

12. Servicio de orientacion estudiantil. Acompafiamiento a los estudiantes a solicitud de los
estudiantes, los maestros o padres de familia. En caso de considerarse necesario, se realiza
la remision a entidades para realizan intervencion psicoldgica.

Instancias de Dialogo Y Conciliacién

Para intentar solucionar las diferencias o tensiones entre los integrantes de la comunidad educativa,
se requiere en cada caso de una actitud cordial y amable entre las partes utilizando cualquier técnica
de solucidn de conflictos, siguiendo el siguiente conducto:

1. Docente titular del drea.

2. Docente titular del grupo cuando no haya sido atendido y solucionado el reclamo por el docente
de drea.

3. Coordinador cuando no se haya atendido el reclamo, o las instancias anteriores no hubieran
podido dar solucién

4. Orientador Escolar aplicando la figura de los acuerdos de mediacién

5. Si perdura la conflictividad, o no llegar a un acuerdo la rectoria o quien designe, convocard a

las partes en conflicto para solucionar las diferencias.

De no llegar a acuerdo serd remitido al caso al Comité de Convivencia Escolar

7. Silas instancias institucionales se tornan insuficientes, se remite el caso a entidades
externadas, tales como, el Comité Municipal de Convivencia

o

Pardgrafo 1. Los informes y/o reclamos deben hacerse siempre por escrito. Los estudiantes, padresde
familia o el apoderado legalmente constituido podrdn pedir una segunda opinion sobre la reclamacion
hecha si la respuesta dada no satisface su solicitud.

Pardgrafo 2. La Orientacion Escolar, puede actuar en cualquiera de las Instancias del proceso de
conciliacion como asesor.

Pardgrafo 3. En todo el proceso, el estudiante tiene derecho de hacerse acompaiiar de su Padre, Madre,
acudiente y/o apoderado en su ausencia el Personero Estudiantil lo puede acompafiar.

Proceso Formativo y Alternativas de Solucion de Conflictos

Cuando se presenten situaciones especiales y dificultades por el comportamiento de un miembro de la
comunidad educativa, se tendrd en cuenta el proceso formativo, el ambiente social y familiar de la
persona, sus necesidades y circunstancias particulares, desarrollando los siguientes pasos:

1. REFLEXION PERSONAL Y/O GRUPAL. Llevando a la persona a tomar conciencia de su
actuacion, generando reconocimiento de su aporte dentro del conflicto.

2. ACTO DE PERDON: después de reconocer su aporte en el conflicto, se produce el acto de
perddn propio y hacia el otro.
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3. GENERACION DE ACUERDOS: estableciendo las necesidades e intereses de las partes
involucradas se conciben acuerdos de solucion equitativos, que incluye el compromiso de
mejoria y evitar nuevamente la presencia de un conflicto.

4. EFECTOS. El acuerdo conciliatorio entre las partes, contendrd acciones que conlleven a un
cambio de actitud y a prdcticas de comportamiento adecuadas y se ratificard mediante acta
de conciliacion en la instancia utilizada y esta hard trdnsito al caso solucionado.

Existen métodos tradicionales de resolucion de conflictos como la educacidn y formas alternativas de
resolucién de conflictos, entre las que se encuentran la negociacidn, la mediacién, la conciliacién y el
arbitraje, a continuacion se describen y segln sea el caso se empleara la que mds se considere
pertinente

e Adjudicacién: Es un mecanismo tradicional de resolucién de conflicto, donde se impone unha solucién
de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, en este caso, lo que abarca el presente
manual de convivencia.

o Negociacion: Es el proceso a través del cual los actores o partes involucradas llegan a un acuerdo.
Se trata de un modo de resolucion pacifica, manejado a través de la comunicacién, que facilita el
intercambio para satisfacer objetivos sin usar la violencia. La negociacidn es una habilidad que
consiste en comunicarse bien, escuchar, entender, recibir feedback, buscando una solucién que
beneficie a todos.

Las partes involucradas negocian fundamentadas en el respeto y la consideracidn; los intereses
corresponden a lo que dificulta la negociacién; lo que las partes reclaman y lo que se busca
satisfacer son las necesidades, deseos o cuestiones materiales.

Este es el mecanismo que se desea sea implantado a través de los diferentes medidas pedagdgicas,
como mecanismos de manejo adecuado de los conflictos.

e Mediacion: Consiste en un proceso en el que una persona imparcial, el mediador, coopera con los
interesados para encontrar una solucién al conflicto. Se trata de un sistema de negociacion
facilitada, mediante el cual las partes involucradas en un conflicto, preferiblemente asistidas por
sus acudiente, intentan resolverlo, con la ayuda de un tercero imparcial (el mediador), quien actia
como conductor de la sesion ayudando a las personas que participan en la mediacién a encontrar
una solucion que les sea satisfactoria. El mediador escucha a las partes involucradas para
determinar los intereses y facilitar un camino que permita encontrar soluciones equitativas para
los participantes en la controversia.

e Conciliacién: Se trata de un proceso o conjunto de actividades a través del cual las personas o
partes involucradas en un conflicto pueden resolverlo mediante un acuerdo satisfactorio. Adicional
a las partes, interviene una persona imparcial denominada conciliador, que actda con el
consentimiento de las partes o por designacion, para ayudar a los actores a llegar a un acuerdo que
los beneficie.

e Arbitramento: Se trata de un proceso mediante el cual un tercero al conflicto, decide sobre el
caso que se le presenta y las partes o actores aceptan la decisién. Estas instancias estaria
constituidas por el Comte de Convivencias, Consejo Directivo o demds instancias externas.

Componente de Atencion y Seguimiento
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Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos. Sexuales y
reproductivos, se clasifican en tipo |, tipo Il 'y tipo lll. (Art. 42, Dto. 1965 de septiembre 11 de 2013).

En todos los procesos adelantados por la institucion educativa se tendrdn en cuenta, la edad y
condiciones del estudiante, la intencionalidad, agravantes y atenuantes de cada una de las situaciones
presentadas.

Situaciones Tipo I

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporddicas
que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la salud.
En nuestro Manual de Convivencia, son los siguientes:

1. Utilizar irresponsablemente los elementos de la institucién.
2. Propiciar alteraciones en el ambiente escolar que incidan desfavorablemente en los proceso de

aprendizaje individual y colectivo.

3. Usar elementos o generar ruidos que interfieran en el normal desarrollo de las actividades
institucionales.

4. Fomentar desorden y desaseo dentroy fuera de la institucion.

5. Ser irrespetuoso en los actos comunitarios, distrayéndose con objetos (celulares, revistas,
equipos de musica o videos) y conversaciones innecesarias.

6. Serirrespetuoso en los diferentes momentos de aprendizaje que se den en la jornada escolar.

7.  Incumplir con las normas establecidas en el aula (informdtica, biblioteca, laboratorios, cancha,
entre otros)

8. Irrespetar a los estudiantes en inclusion

9. Uso de palabras y/o sefias, vulgares u ofensivas

10. No presentar los materiales requeridos para desarrollar las actividades académicas.

11. Irrespetar el turno en la tienda escolar.

12. Desobedecer indicaciones impartidas por los directivos y/o profesores del plantel, cuando
pertenezcan a deberes, acuerdos o actividades propias del quehacer educativo.

13. Hacer uso inadecuado e indecoroso de las unidades sanitarias.

14. Elingreso a la Sala de Profesores sin previa autorizacion.

15. Portar el uniforme inapropiadamente dentro y fuera de la institucion educativa.

16. Incumplir el con el horario escolar (cuando el estudiante no presente justificacién escritay
firmada por el acudiente, de la llegada tarde o la ausencia).

17. Incumplir con la entrega a los padres de familia y/o acudiente de la informacién que se envie a
través de circulares, boletines, citaciones y notificaciones.

18. Alterar documentos, boletines informativos, registros de asistencia, planilla de calificaciones,
certificados de estudios, firmas y otros.

19. Consumir alimentos en horas de clase y en actos especiales.
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20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.

27.

28.

29.
30.

31

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

42

43

Ingresar y utilizar equipos electrdnicos a la institucion (celulares, cdmaras, equipos de musica o
de videos, entre otros), sin autorizacién de docentes y directivos. (La institucion no responde por
la pérdida de objetos y equipos)

Retirarse de clase o ausentarse de cualquier actividad sin autorizacion

Realizar gesticulaciones, bromas de mal gusto, apodos y burlas a compafieros, docentes, directivos,
y demds miembros de la comunidad educativa.

Utilizar la institucién para recargar de equipos electronicos.

Programar y realizar actividades en nombre de la institucién, que no hayan sido autorizadas por la
misma.

Comportamiento inapropiado dentroy fuera del colegio.

Botar los desechos en el piso y no en sus respectivos contenedores, dentro y fuera del aula de
clase.

Incumplimiento de los compromisos a nivel académico (tareas, trabajos, evaluaciones, nivelaciones)
y/o de convivencia.

Complicidad para incumplir el manual de convivencia.

Comercializar, rifar y vender productos dentro de la institucion sin autorizacion.

La indisciplina constante del estudiante en el aula de clases, afectando el desarrollo académico.
El incumplimiento de las acciones correctivas y compromisos académicos y disciplinarios.

Hacer uso del celular en horas de clase o durante el desarrollo de cualquier actividad académica,
actos civicos o formaciones.

Manifestaciones afectivas obscenas o inapropiadas dentro de la institucién o cuando se porte el
uniforme fuera de ella.

Conductas inadecuadas fuera o dentro del colegio que perjudique su buen nombre.

Adulterar y/o falsificar documentos.

Irrespetar y no cuidar las imdgenes, simbolos, elementos y/o lugares sagrados y/o emblemdticos
de la Institucion Educativa

Emplear vocabulario, modales y posturas inadecuados a la dighidad dentroy fuera de la institucion.
Actuar de forma discriminatoria con cualquier miembro de la comunidad educativa

Enviar memes o comentarios fuera de lugar en los chats que interrumpan el normal desarrollo de
las actividades académicas durante la modalidad de aprendizaje remoto.

Presentar quejas, peticiones o reclamos de manera inapropiada, con comentarios fuera de lugar o
de forma irrespetuosa hacia los docentes.

Incumplir reiteradamente con la entrega en las fechas estipuladas para los compromisos
académicos en la modalidad de aprendizaje remoto

El manejo irresponsable de las plataformas virtuales, recursos digitales, redes sociales y grupos
de WhatsApp.

Fomentar la indisciplina o participar en la misma durante las clases presenciales o virtuales a través
de herramientas digitales, de manera esporddica

Protocolo de Atencion ante Situaciones Tipo I
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La Institucién Educativa para la situacion Tipo I desarrollarad el siguiente procedimiento.

PASOS ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE
1 Didlogo con los implicados e invitacién a Docente o funcionario que
modificar su comportamiento. Inmediatamente se presencie el hecho *
Mediar de manera pedagdgica con las presencie o se reporte el
2 personas involucradas, realizando los caso

descargos correspondientes

Fijar formas de solucién de manera

imparcial, equitativa y justa con acciones Dentro de la jornada b R .
. ~ . ocente que presencie o
3 para la reparacion de dafios causados, escolar del dia del th: pl inf n
. . .y i | |
(proporcional a la situacién presentada) y acontecimiento. que reciba el informe
la reconciliacién.

4 Establecer compromisos y realizar el Durante la

reporte en el seguimiento del estudiante atencién del evento
5 Informar al titular Posterior al evento
6 Realizar seguimiento a las situacidn Posterior al evento Titular

*El funcionario que presencia el hecho debe informar inmediatamente a un docente o el titular de
grupo.

Pardgrafo 1. Durante el trabajo remoto se desarrollard el mismo procedimiento solo que la diferencia
radica es que todo hecho y/o actividad se realizard desde la virtualidad y quedard registro en las actas
las cuales serdn firmadas en forma digital, asi mismo pueden ser grabados los acuerdos tomados

Medidas Pedagdgicas ante las Situaciones Tipo I

Si el estudiante reincide en el comportamiento inadecuado faltas Tipo I el docente conocedor de la
falta o titular de grupo, continda con el siguiente proceso:

Llamado de atencién verbal: La aplica cualquier docente cuando un estudiante cometa una (1) Situacién
de tipo I. Serd impuesta en forma breve y oral. Dejando evidencia escrita del llamado de atencion en
el formato de seguimiento a la convivencia.

Registro Escrito: La aplica el docente cuando el estudiante, teniendo un llamado de atencién verbal,
incurre en otra situacién de Tipo I (la misma que ya cometié u otra). Serd impuesta por decisidon sumaria
o0 escrita.

Ademds, se asignardn Acciones pedagdgicas de reparacion y/o actividades formativas y correctivas
que presentard el estudiante: Solicitar Excusas, Elaboracion de carteleras, limpieza en la Institucidn,
trabajos escritos de valores y socializados en comunidad y / o aulas de clases, previamente revisadas
por la coordinacidn, y entre otras, que reparen la accidn de la situacion presentada. Se dejard evidencia
del hecho en el seguimiento a la convivencia del estudiante, la actividad y el compromiso de enmendar
el error y no reincidir en el mismo.
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La nota de comportamiento y convivencia estard entre 4.0 y 4.5, segun la situacién presentada.

Pardgrafo: Cuando el estudiante es reiterativo en las situaciones tipoI, la nota de comportamiento y
convivencia estard entre 3.0 a 3.9.

Situacién Tipo IT

Corresponden a ese tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1. Que se presenten de manera repetida o sistemdtica
2. Que causen dafio al cuerpo o a la salud mental sin generar incapacidad alguna para cualquiera
de los involucrados.

En nuestro Manual de Convivencia las situaciones tipo II, son los siguientes:

1. TIrrespetar la integridad fisica y psicoldgica de algin miembro de la comunidad educativa
agrediéndolos de hecho, palabras o actitudes desafiantes.

2. Ser irrespetuoso conh los bienes ajenos, dafidndolos o tomdndolos sin autorizacién. Retener,
esconder y/o desaparecer Utiles escolares, objetos personales y/o material académico de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

3. Consumir sustancias psicoactivas portando el uniforme o presentarse a la institucion educativa
bajo los efectos de las mismas.

4. Laamenaza, la intimidacion, el soborno o intento del mismo dentro o fuera del Colegio.

5. Utilizar inadecuadamente la internet: ingresar a redes sociales y pdginas con contenidos obscenos

6. Portar, comercializar o compartir material audiovisual que se consideren pornogrdficos o
inapropiados.

7. Participar en situaciones que perjudiquen el buen nombre del otro, como verse implicado en
chismes, calumnias, injuria, sobrenombres, burlas o ridiculizaciones a sus compatieros o docentes.

8. Irrespetar a los estudiantes, padres de familia, docentes, directivos, compafieros,
administrativos, personal de servicios generales, tratdndolos de manera descortés, altanera y
grosera, utilizando un vocabulario soez, vulgar, despectivo, discriminatorio o agresivo.

9. Participar o incitar a la violencia, desorden, saboteo, ya sea de hecho o de palabra, dentro y fuera
de la institucién Educativa.

10. Tomar el nombre de la institucion para la realizacion de actividades de cualquier indole, sin
autorizacién de la autoridad educativa competente.

11. Causar dafio a la planta fisica y los enseres de la institucidn, de realizarlo debe responder por los
dafios causados.

12. Salir e ingresar al colegio, sin autorizacién, en horas distintas a las establecidas o quedarse por
fuera de forma voluntaria y sin autorizacién de los padres de familia (evasiones).

13. Alterar o distribuir registros de informes evaluativos, de asistencia, certificados de estudio,
falsificar documentos y otros.

14. Participar en suplantacion de identidad o documentos.

15. Hacer fraudes individuales o colectivos a través de copias escritas o elementos tecnoldgicos, en
evaluaciones y trabajos.
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16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

Escribir, plasmar y/o hacer circular mensajes, dibujos, grafitis o expresiones vulgares ofensivos
y/o0 de doble sentido e irrespetuosas en cualquier lugar de la institucion o difundirlas a través de
los medios de comunicacién o redes sociales que vayan en contra de la dignidad de las personas.
Practica de juegos que atenten contra la integridad personal

Porte o uso de objetos contundentes que puedan causar dafio.

Crear falsas alarmas tendientes a crear el pdnico colectivo tal como: estallar fulminantes,
enrarecer el ambiente con sustancias de olor desagradable, entre otros.

Fomentar agresiones verbales o fisicas entre los miembros de la comunidad educativa.

Verse implicado en situaciones de agresién escolar (fisica, verbal, psicoldgica o virtual), acoso
escolar, bullying o Ciberbullying.

Conductas de tipo sexual inapropiadas, abusivas y escandalosas con él mismo o con los otros,
dentro y fuera de la institucidn.

Complicidad, encubrimiento ante situaciones que afectan la convivencia escolar tipo IT o ITT.

Dar falso testimonio, interferir o entorpecer las acciones del debido proceso.

Realiza comentarios insultantes u ofensivos de un compafiero(a), de cualquier otro integrante de
la comunidad educativa o del personal externo a la institucidn que se encuentre realizando charlas,
capacitaciones o conferencias; de manera anénima o revelando la identidad en redes sociales o
chats institucionales.

Comete fraude, en evaluaciones, tareas o trabajos o enviar imdgenes de trabajos de otros
compaiieros en cualquier actividad académica ya sea de manera presencial o virtual

Suministrar o permitir los enlaces de acceso a los grupos de trabajo durante la modalidad de
aprendizaje remoto a personas ajenas a la institucién

Suplantar a su acudiente o negarlo en las llamadas telefénicas que realiza el docente, o por
cualquier otro medio de comunicacién durante la modalidad de aprendizaje remoto.

Protocolo de Atencion ante Situaciones Tipo IT

En concordancia con el numeral 2 del articulo 40 del Decreto 1965 del 2013, en el establecimiento
desarrollara como minimo el siguiente procedimiento: de acuerdo a lo que se crea pertinente,

recordando que algunas situaciones tipo IT pueden seguir siendo manejadas por el docente, mientras

que otras pasan directamente a coordinacion:

PASOS ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE
Co g La persona que presencie el
Prestar atencién fisica y mental, en los P quep . .
o . hecho actuara de inmediato
1 casos de dafio al cuerpo o a la salud. Inmediato . .
., ., . e informard a un docente u
Actuacion de la cual se dejara constancia : .
coordinador lo ocurrido
Informar de manera inmediata a los
2 padr‘e.s, madr.'es o acudientes de T.cidos los Inmediato Docente o coordinador
estudiantes involucrados. Actuacion de la
cual se dejard constancia.
Adoptar las medidas para proteger a los
involucrados en la situacién de posibles . .
3 . P P Inmediato Docente o coordinador
acciones en su contra, actuacién de la cual
se dejard constancia.
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Cuando se requieran medidas de
restablecimiento de derechos, remitir la
situacién a las autoridades
administrativas, actuacién de la cual se
dejard constancia.

En el dia que ocurren los
hechos

Docentes de disciplina de
turno, y pasa informe a
coordinacién

Informar de lo ocurrido por medio escrito
y dejar reporte en el seguimiento del
estudiante a docente titular y
coordinador

El dia que ocurren los
hechos

Docente que presencie el
hecho

Generar 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 demds
derechos.

Por citacion previa

Coordinacidn

Determinar las acciones restaurativas que
busquen la reparacién de los dafios
causados, el- restablecimiento de los
derechos y la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo

En citacidn con padres de
familia

Coordinacién

En caso que se considere necesario, se
remite el caso a Orientacién Escolar

De ser necesario

Coordinacidn

Reportar al comité de convivencia escolar

En sesién del comité

Coordinador

10

Realizar el seguimiento a la situacién

Dias después de lo
ocurrido

Docente y coordinacién

presentada y los compromisos adquiridos

Paragrafo 1.: En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica
y mental de los involucrados, por parte del docente, directivo y/o administrativo que presencie el
hecho, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejard constancia.
Informar a padres de familia, de no encontrar respuesta llamar Policia de infancia y adolescenciay a
servicios de salud para el envio de ambulancia.

Pardgrafo 2. Para la firma del compromiso se citara a los padres de familia por medio escrito, de no
se presentarse, se asumird los compromisos.

Pardgrafo 3. Durante el trabajo remoto se desarrollard el mismo procedimiento solo que la diferencia
radica es que todo hecho y/o actividad se realizard desde la virtualidad y quedard registro en las actas
las cuales serdn firmadas en forma digital, asi mismo pueden ser grabados los acuerdos tomados

Medidas Pedagdgicos ante Situaciones Tipo IT

Las medidas pedagdgicas adoptadas responderdn a la situacién presentada, los agravantes y atenuantes
de los hechos. Entre las que encontramos:
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Trabajo Reflexivo. El estudiante realizard un trabajo que le permita conocer las consecuencias de la
falta en su proceso de formacion. Este trabajo serd asignado por el docente o coordinador y socializado
en el espacio de formacion o titulatura.

Compromiso de Convivencia. Este correctivo es un proceso de seguimiento que se le hace al estudiante
analizando su comportamiento, se levantard un acta por la coordinacién, donde el estudiante y sus
padres firmaran un compromiso escrito de mejora. La valoracion de comportamiento y convivencia del
periodo en que ocurrié el hecho estard entre 3.5y 3.9.

Semiescolarizacion temporal. El estudiante realizard los compromisos académicos asignados por los
docentes bajo la supervisidn de los padres de familia y los presentard al retornar al aula. Esta medida
serd emitida por Rectoria luego de ser remitida por coordinacién y no superard los 3 dias hdbiles. La
valoracién de comportamiento y convivencia del periodo en que ocurrié el hecho estard entre 3.0y 3.4.

Matricula en observacion. Serd aplicada en caso de reincidencia, a pesar de haber realizado un
compromiso de convivencia previo o teniendo en cuenta la gravedad de los hechos. Es un estado de
alerta sobre la relacion del estudiante, sus responsabilidades y deberes con la comunidad educativa,
en consecuencia debe mostrar un cambio positivo en su situacién académica y/o comportamental. Esta
medida serd emitida por Rectoria. La valoracion de comportamiento y convivencia del periodo en que
ocurrié el hecho estard entre 2.5y 2.9.

Cancelacion de la matricula: Corresponde a la sancion que puede aplicar la Institucion por Situaciones
de Tipo IIT o ante un estudiante que reincida en otra Situacién, después de tener matricula en
condicional. La emite mediante acuerdo el Consejo Directivo, y la ejecuta mediante Resolucién motivada
la rectoria.

Paragrafo 1. Cuando los padres de familia y/o acudientes son notificados de la citacién para firmar
los compromisos, y no se presentan se dan por sentado que asume el compromiso.

Situacion Tipo ITT

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el Titulo IV el Libro 11 de la Ley
599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.
Como las siguientes:

1. Participar en proceso de expendio dentro y/o fuera de la institucion de sustancias psicoactivas u
objetos ilegales.

2. Participar de cualquier acto que de una u otra forma afecte el derecho a la vida o a la integridad
fisica, psicdloga de cualquier miembro de la comunidad educativa.

3. Promover, involucrarse o participar en cualquier situacién que constituya la comision de un delito
establecido en el cédigo de infancia y adolescencia y la ley penal colombiana
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4. Promover o participar en disturbios y/o desordenes y/o actos de sabotaje dentro y/o fuera de la
Institucion Educativa.

5. Tener actitudes y acciones que puedan considerar acoso y/o abuso sexual.

6. Porte de armas o articulos que impliquen peligros para la comunidad educativa.

7. Participar en grupos que atentan contra la moral y seguridad ciudadana dentro y fuera de la
institucién.

8. Emplear o dejar que utilicen la cuenta de correo propia o ajena, las redes sociales, las Plataformas
online o cualquier herramienta virtual, el servicio de Internet para enviar mensajes obscenos o
vulgares y realizar actividades que revisten las caracteristicas de un delito

Protocolo de Atencion ante Situaciones Tipo III

En concordancia con el articulo 44 del Decreto 1965 del 2013, en el establecimiento desarrollara como
minimo el siguiente procedimiento: de acuerdo a lo que se crea pertinente (esto se da con un
tratamiento inmediato)

PASOS ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE
e g La persona que presencie el
Prestar atencién fisica y mental, en los P quep . .
o . hecho actuara de inmediato
1 casos de dafio al cuerpo o a la salud. Inmediato . ,
., ., . e informard a un docente u
Actuacién de la cual se dejard constancia : .
coordinador lo ocurrido
Informar de manera inmediata a los
adres, madres o acudientes de todos los . .
2 P ; . ., Inmediato Docente o coordinador
estudiantes involucrados. Actuacion de la
cual se dejard constancia.
De manera inmediata y por el medio mds . . ,
. , Y P . ., Los Directivos (Rectoria o
expedito, pondrd la situacién en . L
3 . ., . Inmediato coordinaciéon) o Docente
conocimiento de la Policia Nacional,
. L . encargado
actuacion de la cual se dejard constancia.
En caso que se considere necesario, se . .,
4 . . ., De ser necesario Coordinacion
remite el caso a Orientacion Escolar
5 Reportar al comité de convivencia escolar En sesién del comité Coordinador
Adoptar las medidas pertinentes para el . " " . .
6 casop P P En sesién de comité Comité de convivencia
Informar al Comité Municipal de . s s . .
7 . . P En sesién de comité Comité de convivencia
convivencia
Realizar el seguimiento a la situacién Dias después de lo L
8 . . . Docente y coordinacién
presentada y los compromisos adquiridos ocurrido

Medidas Pedagdgicos

En las situaciones tipo III la valoracion de comportamiento y convivencia del periodo en que ocurrié el
hecho serd entre 25y 2.9.
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Semiescolarizacion temporal. El estudiante realizard los compromisos académicos asignados por los
docentes bajo la supervision de los padres de familia y los presentard al retornar al aula. Esta medida
serd emitida por Rectoria luego de ser remitida por coordinaciény no superard los 3 dias hdbiles.

Matricula en observacion. Serd aplicada teniendo en cuenta la gravedad de los hechos. Es un estado
de alerta sobre la relacion del estudiante, sus responsabilidades y deberes con la comunidad educativa,
en consecuencia debe mostrar un cambio positivo en su situacion académica y/o comportamental. Esta
medida serd emitida por Rectoria.

Cancelacion de la matricula: Corresponde a la sancién que puede aplicar la Institucién por Situaciones
de Tipo IIT o ante un estudiante que reincida en otra Situacion, después de tener matricula en
condicional. La emite mediante acuerdo el Consejo Directivo, y la ejecuta mediante Resolucion motivada
la rectoria.

Paragrafo 1. Cuando los padres de familia y/o acudientes son notificados de la citacién para firmar
los compromisos, y no se presentan se dan por sentado que asume el compromiso.

PROTOCOLO PARA ESTUDIANTES EN CONDICION DE DISCAPACIDAD (EcD)

SITUACIONES: En el caso de los EcD, el marco de procedimientos y actuaciones institucionales, serd
el mismo para todos, desde la activacion de los protocolos, sin embargo estos nifios son sujetos de
flexibilizaciones razonables en la aplicacién de las normas, siempre y cuando ho se vulneren los
derechos de los demds compafieros.

SITUACIONES TIPO I

Cuando se trate de situaciones tipo I repetitivas, serd necesario que el padre o acudiente esté
presente para firmar el llamado de atencién y en compafiia del titular de grupo y el docente del
Programa de Apoyo a EcD, para plantear estrategias que promuevan el mejoramiento del
comportamiento del estudiante.

. SITUACIONES TIPO IT

Cuando se trata de situaciones tipo II, aplicando el debido proceso, se procede a la firma del
compromiso y a la asignacion de estrategias pedagdgica. Si es necesario y la situacién interfiere en la
dindmica escolar, se realizard flexibilizacion de la jornada pedagdgica y remision a salud para
intervencién integral, este proceso serd realizado en compafiia del padre, titular de grupo, docente de
apoyo y coordinacion.

SITUACIONES TIPO III.

Cuando se trata de situaciones TIPO III se procederd segln la ruta establecida en el presente manual
y serd remitido al Comité de Inclusion.
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CAPITULO 4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Debido Proceso

El debido proceso es la garantia de una decisién acertada sobre los derechos de los miembros de la
comunidad educativa dentro de un proceso disciplinario. La Constitucion Politica de Colombia define asi
el debido proceso:

“Articulo 29. El debido proceso se aplicard a toda clase de actuaciones disciplinarias y administrativas.
Nadie podrd 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 aplicard 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, en caso de los estudiantes el representante legal y/o acudiente;
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 violacién del debido proceso."

Aunque un proceso disciplinario no es en estricto sentido ni un "proceso disciplinario” ni un "proceso
administrativo” se asume el concepto de debido proceso aplicado a la cultura propia de la institucion
educativa. En tal sentido, se consideran los siguientes principios:

Principios Reguladores del Debido Proceso

Reconocimiento de la dignidad humana. Respeto a la persona. El estudiante, asi sea un infractor de
norma contenida en el Manual de Convivencia, es sujeto de derechos, de respeto y consideracion por
parte de los compafieros, de los profesores y de las directivas del establecimiento.

Tipicidad: Se consideran faltas cometidas por el estudiante, aquellas que estdn expresamente
definidas en el presente Manual de Convivencia (Capitulo 4); es necesario clasificarlas segtn el grado
de gravedad. De acuerdo con ellas, se tipifican las medidas pedagdgicas, que serdn aplicadas.

Presuncion de inocencia: El estudiante es inocente hasta cuando no se le haya demostrado su
responsabilidad en falta cometida o acepte de manera voluntaria la comisién de dicha falta.

Igualdad. Al estudiante no se puede discriminar por ninglin motivo (sexo, raza, origen, lengua, religién,
opinion politica, etc.). Ante faltas iguales en circunstancias iguales, sanciones iguales.

Derecho a la defensa. Durante todas las etapas del proceso disciplinario el estudiante, de manera
directa y representado por sus padres, tiene derecho a defenderse a probar lo que le corresponde en
beneficio a sus intereses.
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Instancia competente: El manual de convivencia (Capitulo 4) define las personas o instancias
competentes para llevar a cabo cada una de las etapas del proceso disciplinario, incluyendo la aplicacion
de las sanciones y/o medidas pedagdgicas

Favorabilidad: Ante la aplicacién de varias opciones se seleccionard la que mds beneficie al estudiante
implicado en el proceso. La duda se resuelve a favor del acusado.

Proporcionalidad: Debe existir proporcionalidad entre la gravedad de la falta y la sancién /o medida
pedagdgica aplicada.

Etapas del Debido Proceso

La definicién de etapas constituye el niicleo central del debido proceso. En cada una de ellas, se definen
tiempos, instancias competentes y procedimientos especificos de actuacion. Es necesario dejar actas
u otro tipo de evidencia documental en cada una de ellas. Estas etapas se pueden organizar de la
siguiente manera:

Iniciacién: Es la etapa previa o indagacién preliminar la cual tiene por objeto establecer si existen
méritos para iniciar la investigacion.

Apertura del proceso: Cuando exista la conducta andmala y serios indicios que comprometen al
estudiante, la instancia competente le comunica por escrito, con los fundamentos de hecho y derecho:
conductas violatorias al Manual de Convivencia, pruebas consideradas pertinentes y plazos para
presentar los descargos. Al estudiante se le notifica la apertura del proceso.

Etapa probatoria: En ésta, las instancias competentes, analizan el caso, mediante el recurso de la
prueba. El estudiante implicado hace uso de la defensa, acompafiado por sus padres o representantes
legales, es oido en descargos y puede solicitar las pruebas que considere convenientes. También puede
aceptar los cargos tal como han sido formulados. Esta etapa puede durar una o mds sesiones,
dependiendo de la complejidad del caso. De lo actuado se deja la correspondiente acta

Fallo: Luego de la etapa probatoria, la instancia competente toma la decisién, la cual puede ser
exoneracién o sancidn. Si se exonera, se archiva el caso. Si se aplica sancion, ésta debe estar tipificada
en el Manual de Convivencia, notificdrsele al estudiante indicdndole los recursos a que tiene derecho.
El fallo puede realizarse en la misma sesion de la etapa probatoria o en sesién independiente,
dependiendo de la complejidad del caso. De lo actuado se deja el acta correspondiente.

Recursos: El miembro de la comunidad educativa tiene derecho a los recursos de ley: el de reposicién
ante la instancia que le aplicé la sancién y el de apelacion ante una instancia superior, debidamente
definida en el Manual de Convivencia. En la solucion de los recursos, la instancia competente puede
exonerar, mantener la sancion al estudiante o disminuirla, dependiendo de los argumentos presentados
por el estudiante y del andlisis que de ellos se efectie. De lo actuado se deja constancia en acta.
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Aplicacion de la sancion: Solo después de resueltos los recursos se aplica la sancion al estudiante, por
la instancia competente definida en el Manual de Convivencia. Aunque se trata de un proceso
disciplinario, es importante hacer notar al estudiante que la sancidon, también constituye una accion
formativa de la institucién educativa.

Solicitudes y Reclamos

Los Docentes y Directivos docentes y administrativos de la Institucién Educativa "Colegio Luis Gabriel
Castro" deberdn atender las solicitudes y reclamaciones realizadas por estudiantes y padres de familia
siempre y cuando se haya agotado el debido proceso y ho se haya dado solucién a la controversia. El

conducto regular para cualquier reclamacién serd el siguiente:

Situacién Académica

Situacidén de Convivencia

Situacién Administrativa

Docente del drea

Docente del drea o
presencia el hecho

quien

Empleado del drea
administrativa a quien le
competa la reclamacién

Docente titular del grupo cuando
no haya sido atendido vy
solucionado el reclamo por el
docente de drea

Docente titular del grupo cuando
no haya sido atendido 'y
solucionado el reclamo por el
docente de drea

Coordinador de la sede,
cuando no se haya atendido
el reclamo

Coordinador de la sede, cuando
no se haya atendido el reclamo

Coordinador de la sede, cuando
no se haya atendido el reclamo

Rector del Colegio cuando las
instancias  anteriores ho
hayan atendido el reclamo

Consejo Académico, cuando ho se
haya atendido el reclamo.

Orientacién Escolar en caso de
no haber encontrado solucién.

Secretaria de Educacién
Departamental cuando no se
haya dado solucién al
reclamo

Rector del Colegio cuando las
instancias anteriores no hayan
atendido el reclamo

Rector del Colegio cuando las
instancias anteriores no hayan
atendido el reclamo

Consejo Directivo cuando las
instancias anteriores no hayan
atendido el reclamo

Comité de Convivencia de la
Institucién cuando las instancias
anteriores no hayan atendido el
reclamo

Secretaria de Educacidn
Departamental cuando no se haya
dado solucidn al reclamo

Comité de Convivencia Municipal
cuando las instancias anteriores
no hayan atendido el reclamo

Los reclamos deben hacerse siempre por escrito. Los estudiantes, padres de familia o el apoderado
legalmente constituido podrd pedir una segunda opinién sobre la reclamacion hecha si la respuesta dada
no satisface su solicitud, siempre y cuando sea hecha por escrito ante el Rector del Colegio quien
definird si es procedente o no su reclamacion.
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Pardagrafo 1. Durante el trabajo remoto se desarrollard el mismo procedimiento solo que la dnica
diferencia es que todas las reuniones y citaciones se realizaran por medio virtual. La citacién a la
reunién se realizard como minimo un dia antes de la reunién, si un padre de familia o miembro de uno
de los consejos no puede asistir debe informar de forma inmediata, para poder ser reprogramada, de
lo contrario se tomard como incumplimiento a la cita y se continuard el proceso. Si en el momento de la
reunién se presentan dificultades de conexion debe informar para buscar una solucién o reprogramar
la reunién.

Estrategias pedagégicas para la socializacién, adopcion y divulgacion

El presente Manual de Convivencia se establece para la vigencia 2022 - 2023, segln aprobacién del
Consejo Directivo de la Institucion Educativa Luis Gabriel Castro; finalizando este periodo se
realizaran los ajustes que se consideren pertinentes o antes de ser necesario.

Al iniciar el afio escolar, el Manual de Convivencia serd socializado con la comunidad educativa de la
siguiente manera:

- Con los docentes, directivos docentes y funcionarios administrativos, en la primera semana de
desarrollo institucional, el Comité de Manual de Convivencia, que estd conformado por un
docente representante de cada sede, la Orientadora Escolar, y el Coordinador encargada de la
Gestidén Comunitaria, serd los encargado de adelantar las accién de socializacion

- Con los estudiantes, los titulares se encargaran de llevar a cabo un taller donde se definirdn
los acuerdos de aula, siguiendo los lineamientos de la convivencia escolar establecidos en este
Manual. Estos acuerdos serdn entregados en coordinacion entendiéndoles como anexo al
presente Manual y serdn publicados en un lugar visible dentro del aula de clase.

- Con los Padres de Familia, se realizard un encuentro con los titulares, enfocando la socializacién
desde el principio de corresponsabilidad de ellos con los procesos de convivencia escolar.
Ademds, de realizar acuerdos de convivencia con ellos y dejar este escrito en coordinacién
como anexo al presente Manual.

- Con la comunidad en general, el Manual de Convivencia estard disponible en la pdgina web de la
Institucion Educativa.
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