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PRESENTACION

La Institucién Educativa Guillermo Cote Bautista del Municipio de Toledo, en concordancia con
las disposiciones nacionales participa en la formulacion del Manual de Convivencia Escolar
como herramienta orientadora en la prevencién, promocién, atencion y seguimiento a las
diferentes situaciones de convivencia que suelen darse en el ambito escolar.

La convivencia escolar es el quehacer de coexistir con otras personas en el contexto formativo
de manera pacifica y armonica. Es el conjunto de relaciones que suceden entre las personas
gue hacen parte de la comunidad Educativa que a pesar de la diversidad de origenes se enfoca
en el logro de objetivos educativos, desarrollo integral y construccion de aprendizajes a partir
de la convivencia donde se deben edificar y acatar normas, respetar las diferencias, aprender
a formular, cumplir y reparar acuerdos que generen confianza entre las personas de la
comunidad Educativa.

“El manual de convivencia puede entenderse como una herramienta en la que se consignan
los acuerdos de la comunidad Educativa para facilitar y garantizar la armonia en la vida diaria
del Institucion. En este sentido, se definen las expectativas sobre la manera como deben actuar
las personas que conforman la comunidad Educativa, los recursos y procedimientos para
dirimir conflictos, asi como las consecuencias de incumplir los acuerdos” (Chaux, Vargas,
Ibarra & Minski, 2013).

El Manual de Convivencia es una pieza esencial del Proyecto Educativo Institucional (PEI) en
el cual se establecen los derechos, obligaciones, criterios, acuerdos, recursos Yy
procedimientos para solucionar conflictos que ocurren entre los miembros de la Comunidad
Educativa.

Con el anhelo de cosechar grandes éxitos para beneficio de todos los miembros de la
comunidad Educativa, el Consejo Directivo adopta este Manual recordando el mensaje de ese
gran ejemplo de la humanidad M. Gandhi: " Si cada uno de nosotros cumple con su deber,
nadie tendra que luchar por sus derechos"

El presente manual permite ir ajustandose conforme a la realidad juridica que se vaya
presentando, las necesidades de la Institucion y la modernidad social.
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1. Marco normativo.

PREVALENCIA DE LOS DERECHOS
DE NIROS, MIRAS ¥

ADOLESCENTES. €

COMNSITUCION
NACMINAL DE
COLOMBIA

Art 16, 29, 67, 365.

SENTENCIAS CORTE
COMNSTITUCIOMNAL.
T-3BE DE 1994, 5UJ-648 DE 1998, T-
345 DE ZD0DB, T-6B8 DE Z2D05. T-1023
DE 2000, T-563 DE 2013.

LEYES.
1620 DE 2013, 115 DE 1994, 1098 DE
2006. 599 DE Z000.

DECRETOS.
1B&0 DE 1994, 1965 DE 2013, B4 DE 1995, 103E
DE 2015, DECRETO 1290 DE X009

/ DRDEMANEAS, \
/ ACUERDIOS. \

En la piramide anterior se observa como se encuentra en la parte mas alta la prevalencia de
los derechos de los nifios, niflas y adolescentes, puesto que resulta fundamental que los
manuales de convivencia procuren la proteccion y garanticen el ejercico de derechos, como lo
menciona la sentencia T-557 de 2011, “deben ser especialmente protegidos, dada su particular
vulnerabilidad al ser sujetos que empiezan la vida y que se encuentran en situacion de
indefensién, que requieren de especial atencion por parte de la familia, la sociedad y el Estado
y sin cuya asistencia no podrian alcanzar el pleno y armonioso desarrollo de su personalidad.
Son la familia, la sociedad y el Estado quienes estan obligados a asistir y proteger al nifio para
garantizar su desarrollo armonico e integral y el ejercicio pleno de sus derechos, siempre
orientados por el criterio primordial de la prevalencia del interés superior del menor.”
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CONSTITUCION NACIONAL.

Esta es la ley con mas jerarquia y por medio de la cual se establecen los derechos y
obligaciones de los ciudadanos y constituye las reglas basicas del estado, sin embargo es
bueno resaltar que al mismo nivel de esta norma se encuentran los tratados internacionales
por lo que es llamado “Bloque de Constitucional”’, es importante sefalar esto porque muchos
derechos de nifios, nifias y adolescentes se encuentran mencionados en estos.

Los cuatro articulos que se van a explicar a continuacion son fundamentales en la actualizacion
de los manuales de convivencia.

“Articulo 16: Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de su personalidad sin mas
limitaciones que las que imponen los derechos de los demas y el orden juridico.” Este derecho
ha sido desarrollado jurisprudencialmente resulta importante en la medida que es fundamental
gue las instituciones educativas entiendan la magnitud del mismo y sus manuales de
Convivencia lo garanticen de forma real,.

“Articulo 19: EI debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas. Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto que se le
imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud de las formas propias
de cada juicio. En materia penal, la ley permisiva o favorable, aun cuando sea posterior, se
aplicara de preferencia a la restrictiva o desfavorable. Toda persona se presume inocente
mientras no se la haya declarado judicialmente culpable. Quien sea sindicado tiene derecho a
la defensa y a la asistencia de un abogado escogido por él, o de oficio, durante la investigacion
y el juzgamiento; a un debido proceso publico sin dilaciones injustificadas; a presentar pruebas
y a controvertir las que se alleguen en su contra; a impugnar la sentencia condenatoria, y a no
ser juzgado dos veces por el mismo hecho. Es nula, de pleno derecho, la prueba obtenida con
violacion del debido proceso.”

El debido proceso es un conjunto de garantias como defensa tecnica, principio de legalidad, y
otros de caracter constitucional que protegen a los ciudadanos de fallos injustos, en los
manuales de convivencia por mandato hay acapite de sanciones los cuales desconocen estas
garantias.

“Articulo 67: La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una
funcion social (...)”

La educacion es un derecho que debe estar garantizado y mas en nifios, nifias y adolescentes
ningun manual de convivencia debe restringirlo o violentarlo.

“Articulo 365 los Servicios publicos son inherentes a la finalidad social del Estado. Es deber
del Estado asegurar su prestacion eficiente a todos los habitantes del territorio Nacional (...)",
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El estado debe garantizar el derecho por dicho motivo el sector educativo tiene como finalidad
primaria dar los elementos para el goce de este, por dicho los manuales deben estar orientados
a lo mismo. Puntualmente los manuales de convivencia deben tener cuidado en realizar
limitaciones del mismo, quiere decir que todas las actuaciones deben ir orientadas a garantizar
el goce de este derecho.

LEYES. A continuacion hay una lista de las leyes y sus respectivos articulos que tienen
incidencia directa sobre manuales de convivencia, se explicara que parte de los manuales
reglamentan.

115 de 1994: Esta es la ley general de educaciéon en relacion a manuales de convivencia
especificamente en su articulo 87 se refiere lo que debe contener el documento y como este
debe ser aceptado en la firma de la matricula.

1620 de 2013: Esta ley crea el Sistema nacional de Convivencia, en su articulo 21 incluye

nuevos aspectos que debe tener en cuenta los manuales de convivencia como son:

¢ Identificar nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar y
los temas de la ley.

e Respetar la diversidad.

e Dirimir los conflictos de manera pacifica, asi como de posibles situaciones y conductas que
atenten contra el ejercicio de sus derechos.

e Conceder al educador el rol de orientador y mediador en situaciones que atenten contra los
temas de la ley. Asi como funciones en la deteccién temprana de estas mismas situaciones.

e Otorgar un rol activo a los estudiantes para participar en la definicion de acciones para el
manejo de estas situaciones, en el marco de la ruta de atencion integral.

e Los manuales deberan incluir la ruta de atencion integral y los protocolos de que trata la ley.

o Debe incorporar las definiciones, principios y responsabilidades que establece la ley, sobre
los cuales se desarrollaran los factores de promocién y prevencion y atencién de la Ruta de
Atencidn Integral para la Convivencia Escolar.

1098 de 2006: EI Codigo de infancia y adolescencia resulta un cuerpo legal que nomina
diferentes aspectos que se deben tener en cuenta en capitulo segundo de titulo primero se
menciona los derechos y libertades de nifios, nifias y adolescentes en los cuales para el tema
que se esta tratando destaca el articulo 28 “derecho a la educacion”.

Este Cddigo en el titulo segundo capitulo primero llamado “obligaciones de la familia, sociedad
y estado” desarrolla la responsabilidad de esto con los nifios, nifias y adolescentes los cuales
deben tenerse en cuenta cuando se nomina en los manuales de convivencia las obligaciones
de la familia articulo 39.




INSTITUCION EDUCATIVA
GUILLERMO COTE BAUTISTA

Toledo — Norte de Santander

En este capitulo mencionado anteriormente también son sumamente relevante los articulos
42, 43, 44 que se refieren a las obligaciones de las instituciones educativas, estos deben en
cierta medida orientar todo el desarrollo del manual.

Por ultimo es importante el articulo 45 que nomina el tipo de sanciones que no se deben
reproducir en las instituciones educativas.

599 de 2000: Es el codigo penal, creemos gque es importante que se conozca esto debido a las
situaciones tipo tres que se refiere el sistema de convivencia, también para que la comunidad
educativa tenga cierta claridad de que conductas punibles pueden presentarse y cémo
afrontarlas desde el colegio.

DECRETOS.

1860 DE 1994: Este decreto reglamenta lo mencionado en la ley general de educacién, en su
articulo 14 titulado contenido del plan educativo institucional, nomina al manual de convivencia
como parte del mismo y en su articulo 17 es méas especifico mencionando que debe contener
el manual de Convivencia en el segundo punto de este documento va a ser desarrollado este
punto.

También este decreto menciona lo referente al gobierno escolar (articulo 19) y de otras
instancias que hacen parte de la institucion educativa esto es importante debido a que los
procesos de actualizacion del manual de convivencia deben ser democraticos y garantizar la
presencia de los estamentos y representantes de la Comunidad Educativa.

Este decreto es un eje primordial en el manual debido a que designa las competencias legales
al consejo directivo, rector, docentes los cuales deben tenerse en cuenta en el manual de
convivencia esto para respetar las competencias designadas por ley.

804 de 1995: En su articulo 18 dice “la organizacion y funcionamiento del gobierno escolar y
en la definicién del manual de convivencia en los establecimientos educativos para los grupos
étnicos, se deberan tener en cuenta sus creencias, tradiciones, usos y costumbres.” Esto debe
ser tomado en cuenta en el trabajo con comunidades y grupos étnicos.

1290 de 2009: Los articulos del 12 al 15 deben ir contenidos en el manual de convivencia
debido a que son los minimos deberes y derechos de los estudiantes y padres de familia. 1965
de 2013: Este es el decreto que reglamenta la ley 1620 de 2013, y referente a manuales su
articulo 28 y 29 ordena que deben ser actualizados.




INSTITUCION EDUCATIVA
GUILLERMO COTE BAUTISTA

Toledo — Norte de Santander

2. Principios generadores de la convivencia escolar en la comunidad educativa.
(derechos y deberes).

DERECHOS Y DEBERES

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES.

La Institucién Educativa ofrece orientar el desarrollo del amor, responsabilidad, trascendencia,
justicia, respeto, pertenencia, tolerancia, honestidad, solidaridad y autonomia mediante un
consciente uso de la libertad, centrado en los valores para formar personas justas, conscientes
para el trabajo y la convivencia. Para alcanzar este fin gozan de derechos tales como:

Recibir una formacioén integral de calidad de acuerdo con los estandares establecidos por
el MEN.

Recibir orientaciones en los diferentes niveles de formacién para el ejercicio de los
derechos humanos, educacién para la sexualidad, la prevencion y la mitigacion de la
violencia escolar.

Ser tratado con respeto por todos los miembros de la comunidad Educativa en su
integridad fisica, moral y social.

Ser respetado en sus principios ideolégicos, religiosos, de pensamiento y opinion.
Afianzar los valores humanos utilizando los medios que la Institucion ofrece para su
formacion.

Recibir asesoria y capacitacion en el proceso de liderazgo y en los diferentes mecanismos
de participacién en el gobierno escolar.

Desarrollar su personalidad sin mas limitaciones que las que imponen los derechos de los
demas y el orden juridico, dentro de un proceso de formacion integral.

Ser tenido en cuenta para obtener los estimulos que ofrece la Institucion, en caso de ser
merecedor de los mismos.

Hacer sugerencias que conduzcan al mejoramiento de la Institucion, a través del vocero,
personero y contralor.

Que se le respeten todos los derechos contemplados en el Cédigo de la Infancia y
Adolescencia, los Decretos 1620 y 1965, La Constitucion Politica Colombiana y otras
normas que le garanticen el debido proceso.

Ser atendido oportuna y cordialmente por el personal administrativo en lo referente a la
solicitud de certificados, siempre dentro de los horarios establecidos por la Institucion.
Utilizar y recibir oportunamente los servicios de orientacion y los demas que ofrece la
Institucion.

Ser oidos directamente o por medio de su representante, de acuerdo al procedimiento
interno legal establecido por la Institucién, siempre acatando la ruta de atencién y los
protocolos de cada caso.

Obtener permiso para ausentarse de la Institucion durante la jornada escolar y otras
actividades programadas por la Institucion, cuando exista un motivo justo y éste sea
solicitado personalmente por los Padres de Familia o acudiente.
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e Expresar libremente su opinidn, presentar peticiones respetuosas y reclamos directamente
0 a través de sus padres o0 acudientes siguiendo el conducto regular de la Institucion.

e Hacer uso de su derecho a la defensa.

e Ser recibido en todas las clases y participar en el proceso de ensefianza-aprendizaje de
acuerdo a la jornada laboral en cumplimiento de los horarios establecidos en la Institucion.

e Ser escuchado cuando se presenta algun caso de injusticia o incumplimiento del presente
Manual de Convivencia.

e Recibir correctivos acordes con las situaciones presentadas.

e Recibir un trato justo y cordial sin distincion econémica, social, religiosa, de raza o0 sexo o
género.

e Ser tratado con respeto y dignidad.

e Recibir igualdad de oportunidad para participar en diferentes eventos y programas de la
Institucién, sin discriminacion, de acuerdo con sus condiciones, aptitudes y a su
comportamiento social.

e Disfrutar de los estimulos que ofrece la Institucion por esfuerzos relacionados y
reconocidos personal o grupalmente, de acuerdo con los pardmetros establecidos por la
misma.

e Elegir y ser elegido democraticamente como lideres estudiantiles y en los comités de la
organizacion administrativa en la Institucion, segun el decreto Unico reglamentario del
sector educativo 1075 del 26 de mayo de 2015 y el PEI.

e Ano recibir sanciones que presenten escarnio o que de alguna manera afecten su dignidad
personal (Cadigo del Menor).

e A participar en la toma de decisiones a través de sus representantes de grupo.

e A pertenecer a organizaciones extracurriculares que desarrollen el espiritu de servicio a la

comunidad, con el permiso de los padres o acudientes.

A ser respetado en su ideologia religiosa y/o politica.

A mantener un didlogo cordial con todos los miembros de la comunidad Educativa.

A recibir por parte de los compafieros de grupo respeto y buen ejemplo.

A tener momentos de descanso.

A representar a la Institucién en actividades dentro y fuera del municipio de acuerdo a las

normas estipuladas por la Institucion.

A recibir los beneficios de bienestar estudiantil que ofrece la Institucion.

e A tener a disposicién los recursos necesarios que contribuyan al desarrollo de la
creatividad y de los intereses cientificos, ajustandose a las normas de la Institucion.

e Arecibir el carnet estudiantil de la Institucion.

e A serrespetado y protegido por su Orientacion Sexual e Identidad sexual que tenga nifios,
nifas y adolescentes segun

e Serregistrado correctamente con su nombre, edad y nacionalidad legalizada en Colombia,
preservando su cultura e idiosincrasia.

e Ser informado oportunamente de las normas de convivencia Institucional vigente.

e Recibir orientaciones conforme al curriculo implementado en la Institucion, mediante
actividades que contribuyan al desarrollo integral.

e Recibir de los miembros de la comunidad Educativa el buen ejemplo manifestado en la
idoneidad, puntualidad y buen manejo del sistema de educacion integral.
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Recibir asesoria por parte de la sicorientacién en cada uno de los momentos que sea
requerido dentro de su proceso educativo.

Ser escuchado cuando haya cometido una falta y luego, asumir los correctivos del caso,
de acuerdo al conducto regular establecido por la Institucion.

Utilizar las dependencias y los implementos la Institucion Educativa de acuerdo con sus
reglamentos internos.

Conocer los objetivos de cada asignatura con los programas académicos, criterios de
evaluacion y fechas de evaluacion de cada asignatura y ser evaluado continuamente.

Ser asesorado académicamente por los docentes tanto en el desarrollo de las actividades
curriculares académicas.

Ser evaluado y/o presentar sus trabajos cuando por inasistencia justificada asi lo amerite
sin sobrecarga de actividades y prestando la atencién necesaria a dicho caso.

A ser evaluado integralmente.

Presentar propuestas e iniciativas individuales o grupales para adelantar campafias que
propendan el bienestar general de la comunidad y segun los criterios del PEI.

Conocer sus notas y/o calificaciones antes de que sean consignadas en las planillas o
boletines.

Conocer oportunamente sus registros que sobre su desempefio escolar y comportamiento,
se haga en el observador del estudiante o en cualquier otro documento interno de la
Institucion.

Conocer el conducto regular para la solucion de cualquier problema.

Conocer los protocolos de atencion de riesgos fisicos sicosociales.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.
L

Son deberes de los nifios, nifias y adolescentes: Ademas de los deberes y responsabilidades
consagradas en la Constitucion Nacional, el codigo civil, el cédigo de infancia y la
adolescencia, las resoluciones emanadas del Ministerio de Educacion Nacional, la Secretaria
de Educacién departamental, la comunidad Educativa de la Institucion Educativa GUILLERMO
COTE BAUTISTA buscan que sus estudiantes aprendan a:

Cumplimiento de normas.

El cumplimiento de la normatividad vigente entre otras:

Parametros de articulacion. Convenio GUICOBA — SENA

Los estudiantes del Grado decimo (10°) y once (11°) deben prestar el SERVICIO SOCIAL
OBLIGATORIO (40 horas en grado 10° y 40 horas en grado 11°) por ser requisito para
recibir la aprobacion de graduacién de cada estudiante. Estos servicios estan destinados
a la comunidad Toledana y deben ser realizados en el desarrollo de los proyectos
transversales de la Institucion o en obras propuestas por los estudiantes mismos y bajo su
completa responsabilidad

SIEE (Sistema Institucional de Evaluacion Escolar.)

Manual de convivencia

No agredir al Congénere:
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Dar un trato respetuoso a todas las personas que lo rodean.

No participar en situaciones de agresion, acoso u hostigamiento hacia ninguno/a de mis
compafieros o compaiieras.

Cumplir con los requisitos legales basicos para la normalizacion de la matricula

Valorar la diferencia y enriquecer con otros modos de pensar, sentir y actuar.

Fomentar la tolerancia y consideracion hacia sus compafieros, profesores y demas
personas.

Evitar las manifestaciones agresivas en forma oral y escrita en paredes, pupitres,
tableros y bafos.

Presentar disculpas cuando mi comportamiento agreda e irrespete al otro.

Cuidar las posturas, el vocabulario, los gritos y las actitudes que incomoden a los demas.
Respetar y evitar las burlas hacia los compafieros.

Evitar comentarios, chismes o expresiones que hieran o perjudiquen a compaferos,
docentes, directivos o cualquier otra persona perteneciente a la Institucion y evitar
expresiones vulgares en el vocabulario, gestos o tratos bruscos que denoten mala
educacion e irrespeto.

Aceptar de buen agrado y con sentido de colaboracion las disposiciones de los
compafneros que desempeiien funciones disciplinarias, monitorias, representantes
estudiantiles o cualquier otra de las formas de representacion definidos en el Gobierno
escolar.

Aprender a comunicarse:

Comunicar a sus padres y exigir su presencia, ante posibles problemas disciplinarios y
académicos.

Fomentar la comunicacién como método de evitar la agresividad.

Evitar las malas palabras y el trato brusco al dirigirse a los comparfieros y demas personas.
Respetar los mensajes escritos en carteleras, tableros porque son para el aprendizaje de
todos.

El estudiante debe dirigirse a sus profesores con todo el respeto y en caso de que sea este
quien le falte al respeto debe seguir ocupando su lugar y por ningln motivo respondera
agresivamente, sino que informara al directivo correspondiente.

Se prohibe el uso del celular dentro de la institucion (Decreto )

Aprender a interactuar:

Presentar reclamos en forma respetuosa y oportuna.

Respetar la privacidad de sus compafieros

Evitar chismes, juicios de valor, malas interpretaciones que puedan lesionar la integridad
moral de sus compafieros, profesores y demas miembros de la comunidad

Respetar las cosas ajenas y entregarlas a coordinacion en caso de encontrarlas cuando
se hayan extraviado.

Solicitar permiso en coordinacion para ausentarse de la Institucion por situaciones
justificadas y autorizadas por el representante legal.

Respetar el toque de timbre de entrada y salida, y cambio de hora.

Presentar excusa justificada dentro de los 2 (dos) primeros dias después de su ausencia.
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Participar con sentido de pertenencia en las actividades extra clase.
Asistir puntualmente a las clases y demas actividades programadas por la Institucién

Aprender a decidir en grupo:

Todo nifio, nifia y adolescente debe participar activa y responsablemente en la eleccion
del gobierno escolar, segun Art. 142 de la ley general de Educacion 115/94, y el
Decreto 1860, Art. 21,28,29.

Todo nifio, nifia y adolescente debe pertenecer a un grupo ludico o de formacién
integral, para asi participar en las distintas actividades y representaciones culturales,
religiosas, civicas y deportivas, dentro y fuera de la Institucion.

Colaborar con las actividades propuestas por el Gobierno Escolar.

Estudiar y analizar el manual de convivencia establecido por la comunidad Educativa.
Cumplir con la constitucion, las leyes y reglamentos.

Aprender a cuidarse:

Presentarse a la Institucion con el uniforme acordado para el estudiante, conservando su
presentacion adecuada, corte de cabello y omitiendo: el uso de collares, pirsin, aretes,
magquillaje y demas accesorios de moda

Poner esmera atencion al aseo personal.

Prescindir del consumo y distribucién de sustancias que produzcan dependencia.

Evitar el juego brusco en los encuentros deportivos.

Comer en las horas de descanso en los sitios adecuados para ello.

No masticar chicle dentro de la Institucion.

Prescindir de la venta de alimentos, mercancias y otros utensilios dentro de la Institucion.

Aprender a cuidar el entorno:

Conservar el medio ambiente, en el cual habita.

Mantener decorados, limpios y ordenados los salones creando ambientes agradables para
el buen desarrollo de las actividades escolares.

Cuidar y respetar los libros, Utiles escolares, equipos y material deportivo ya sean propios
0 ajenos

Responder por dafios causados al plantel, ya sean: Muebles, inmuebles, Utiles o material
didactico.

Recibir, utilizar y cuidar las herramientas empleadas

Aprender a valorar el saber:

Cumplir oportuna y honestamente con las evaluaciones, trabajos y actividades
académicas, tendientes a alcanzar sus logros.

Conservar un rendimiento académico satisfactorio y cumplir con los deberes escolares.
Atender y participar responsablemente y activamente en clase, demostrando interés por la
investigacion y al aprendizaje.

Respetar los valores patrios, homenajear los simbolos, las fiestas patrias, y las autoridades
democraticamente constituidas.
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Participar activamente en las actividades de su formacion integral.

Solicitar orientaciones a sus profesores.

Cultivar el habito de la lectura.

Tener los implementos necesarios para el buen desarrollo escolar.

Prestar atencion a las clases sin entorpecer el proceso de aprendizaje del grupo.
Colaborar con las actividades culturales del Municipio permitiendo la buena participacion
y proyeccion de la Institucidn con otras instituciones.

Respetar los horarios establecidos por la Institucion en las horas de llegada, salida y
cambios de clase.

Presentarse puntualmente las actividades de refuerzo y superacion, en las areas en que
haya presentado dificultad en las fechas sefialadas y bajo criterios acordados

PARAGRAFO 1. La coordinacion es la Unica facultada para dar permiso de salida de la
Institucidn a los estudiantes, y en su ausencia los docentes de disciplina, siempre y cuando se
amerite y previo aviso al padre de familia o acudiente.

LOS DEBERES DE LOS DOCENTES Y

SON DEBERES DEL RECTOR DE LA INSTITUCION.

Es el representante legal del establecimiento y ejecutor de las decisiones del Gobierno Escolar,
cumple entre otras, las siguientes funciones de conformidad con lo ordenado por el Decreto
1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.5.8:

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

Velar por el cumplimiento de las funciones de los educadores y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto;

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educaciéon en el
establecimiento;

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

Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
Educativa;

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;

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

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del
mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional;

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

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

Ademas de las que establece la normatividad vigente y las que le son propias y de acuerdo
con lo establecido en la Ley 1620 de 2013, tendra las siguientes responsabilidades:

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

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

Liderar la revision y ajuste del Proyecto Educativo Institucional, el manual de convivencia,
y el sistema institucional de evaluacién anualmente, en un proceso participativo que
involucre a los estudiantes y en general a la comunidad Educativa, en el marco del Plan
de Mejoramiento Institucional.

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

SON DEBERES DE LOS COORDINADORES DE LA INSTITUCION.

Respetar los derechos de los Estudiantes, los procedimientos establecidos en el manual
de convivencia y propiciar su cumplimiento.

Orientar, participar y propiciar el trabajo en equipo en las actividades institucionales.
Ejercer el control y vigilancia, para el cumplimiento de los deberes de los docentes y de los
Estudiantes administrando la accion académica v disciplinaria.

Ejercer la potestad disciplinaria en los procedimientos sancionatorios de los estudiantes.
Intervenir y promover la participacion democrética de la comunidad Educativa en los
estamentos del gobierno escolar.

Orientar, y participar en el proceso de evaluacién

Orientar y contribuir en la construccion, desarrollo, y evaluacién del Proyecto Educativo
Institucional, los Planes de Mejoramiento, el plan de estudios, la evaluacion institucional
Planear y programar las actividades institucionales de su competencia.

Presentar los informes solicitados en forma oportuna.

Responder y darle el uso adecuado a los inventarios de la Institucion y en especial los
confiados a su manejo.

Cumplir con las funciones y deberes establecidas en la Constitucion Nacional, el estatuto
Docente, ley general de educacion, Cédigo Disciplinario Unico (Ley 734 de2.002)

Cumplir con las funciones que sean asignadas por sus superiores de acuerdo a la
naturaleza del cargo
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SON DEBERES DE LOS DOCENTES DE LA INSTITUCION.

Respetar los derechos de los Estudiantes, los procedimientos establecidos En el Manual
de convivencia y propiciar su cumplimiento.

Impartir una formacién integral basada enel respeto por los valoresfundamentales
de la dignidad humana, inculcando un trato respetuoso y considerado hacia los demas
especialmente a quienes presentan discapacidades y especial vulnerabilidad ley 1098 de
2006, o por razones de género, etnia, orientacion sexual u otras

Organizar programas de nivelacion de las nifias y nifios que presenten dificultades de
aprendizaje o estén retrasados en el ciclo escolar y establecer programas de orientacion
psicopedagodgica y psicoldgica. Ley 1098 de 2006. Efectuando las correspondientes
adaptaciones curriculares a los estudiantes con discapacidades

Participar y Trabajar en equipo en todas las actividades institucionales.

Participar Democraticamente en los estamentos del gobierno escolar.

Contribuir en la construccion, desarrollo, y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional,
los Planes de Mejoramiento, el plan de estudios, la evaluacion institucional

Propiciar la comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad Educativa.
Aplicar las disposiciones legales relacionadas con la prestacion del servicio educativo.
Respetar jerarquia de la autoridad, enmarcada en el organigrama institucional.

Ejercer las funciones disciplinarias que le faculta la ley y el manual de Convivencia Social.
Mantener una comunicacién constante con el padre de familia, sobre los apoyos y terapias
gue requieran los estudiantes con necesidades Educativas especiales.

Planear y programar las actividades del area especifica.

Demostrar su participacion intencional en el control y turnos de la disciplina de los
estudiantes.

Realizar y participar en el proceso de evaluacién y promocion de estudiantes.

Responder y darles el uso adecuado a los inventarios de la Institucion y en especial los
confiados a su manejo.

Cumplir con las funciones y deberes establecidos en la Constitucion Nacional, el estatuto
Docente, ley general de educaciéon. Codigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002 y la ley
1098 del 8 de noviembre de 2006 por medio de la cual se adopta el cédigo de la infancia
y la adolescencia, Ley de convivencia escolar).

Cumplir con las funciones que sean asignadas por sus superiores de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

Actuar deteniendo de manera inmediata comentarios, chismes, burlas o situaciones de
exclusién sobre personas con O.S e |I.G no hegemdnicas.

No participar en chistes o burlas con el profesorado sobre temas relacionados con la O.S
e l.G.

Promover una participacion equitativa de nifias y nifios, no uso referentes sexistas en las
clases.

Integrar en lass clases referentes sobre las diferentes orientaciones sexuales y de
identidad de genero.

Muestrarse empatico/a a escuchar a los y las estudiantes y estar preparado para atender
situaciones relacionadas con la 0.S e I.G
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DERECHOS DE LOS DOCENTES.

Los docentes de la Institucion Educativa Guillermo Cote Bautista tienen derecho a:

Ser tratado con respeto y consideracion por parte de todos los miembros de la comunidad
Educativa.

Ser escuchado como mediador de los procesos de ensefianza-aprendizaje y en el
comportamiento de los estudiantes.

Proponer iniciativas que contribuyan al mejoramiento de la formacion integral de los
estudiantes y al desarrollo humano de las personas vinculadas a la Institucion.
Beneficiarse de los programas de capacitacion y bienestar social.

Solicitar ante la rectoria, o la SED, los permisos y licencias segun lo establecido en las
normas vigentes.

A recibir estimulos.

Presentar descargos por escrito, cuando le sea requerido.

Recibir un trato justo y cordial sin distincion alguna.

Elegir y ser elegido como representante de los docentes en los diferentes organismos de
participacion que tiene la Institucion.

A la defensa y al debido proceso.

A patrticipar de las pausas activas organizadas por la Institucion.

Conocer los protocolos de atencion de riesgos fisicos sicosociales.

DIRECTORES DE GRUPO:

Direccion de Grupo es la orientacion y control que el titular ejerce sobre un grupo asignado a
su cargo, con el propdsito de crear y mantener en sus clases una actitud positiva y propicia a
la atencion y al trabajo mental intensivo desarrollando en los estudiantes habitos
fundamentales de orden, disciplina y trabajo e inculcandoles sentido de responsabilidad.

Elaborar la lista de su grupo en orden alfabético.

Ejecutar el programa de Induccion de los estudiantes del grupo confiado a su direccion.
Desarrollar acciones de caracter formativo y hacer un seguimiento de sus efectos en los
estudiantes.

Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su rendimiento y comportamiento
académico en unién con coordinacion y psicorientacion de la Institucion.

Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en
Coordinacion con otros estamentos las soluciones mas adecuadas

Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres madres y/o acudientes,
para coordinar la accion Educativa.

Diligenciar el observador del estudiante del grupo a su cargo en coordinacion y
psicorientacion.

Participar en los programas de bienestar y actividades programadas para el grupo a su
cargo.

Recibir a su grupo al iniciar la jornada de trabajo y en las distintas actividades extra clase.
Rendir periddicamente informes a coordinacion sobre novedades y programas realizados.
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Solicitar informes periddicos de los profesores sobre rendimiento académico de los
estudiantes

Informar oportunamente a las directivas del plantel y a los padres de familia sobre los casos
de bajo rendimiento y mal comportamiento.

Responsabilizarse de los elementos asignados a su grupo, y establecer procedimientos
por medio de los cuales los estudiantes se responsabilicen de los recursos confiando a su
servicio.

Velar por la asistencia y puntualidad de los estudiantes y dar a conocer a coordinacion los
casos de ausencia no justificados.

Cuidar la buena presentacion de estudiantes con el uniforme

Mantener las buenas relaciones con la comunidad Educativa.

Y todas las demas que se le sean asignadas.

DERECHOS DE LOS ADMINISTRIATIVOS.

Los administrativos de la Institucion Educativa Guillermo Cote Bautista tienen derecho a:

Ser escuchados y tratados con respeto y consideracion por parte de todos los miembros
de la comunidad Educativa.

A un lugar de trabajo que no presente condiciones de riesgo laboral.

A presentar quejas y reclamos ante su superior o empleador.

Beneficiarse de los programas de capacitacion y bienestar social.

Solicitar ante la rectoria, o la SED, los permisos y licencias segun lo establecido en las
normas vigentes.

A recibir estimulos.

Presentar descargos por escrito, cuando sea requerido.

A la defensa y al debido proceso.

Conocer los protocolos de atencion de riesgos fisicos sicosociales.

DEBERES DE LOS ADMINISTRATIVOS:

Ademas de los deberes que le competen en razon a su cargo, estipuladas en la legislacion
colombiana, en la Institucion los administrativos tienen el deber de:

Acatar los acuerdos del Consejo Directivo, Consejo Académico y Comisiones de
Evaluacion.

Acatar las decisiones y recomendaciones emanadas de la Rectoria.

Escuchar y resolver las reclamaciones que sean de su competencia.

Aplicar los manuales y reglamentos aprobados por la Institucién.

Cuidar la Institucién y los materiales que se emplean para la funcién Educativa.

Solicitar autorizacion de rectoria para dar uso a los implementos educativos fuera de la
Institucion.

Cumplir con la jornada laboral.

Participar en las actividades programadas por la Institucion.

Guardar confidencialidad acerca de situaciones propias de la Institucion.

Ofrecer atencidn cortés y eficiente al publico que solicite su servicio.
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DERECHOS

En su condicion de Padres y Madres de Familia y cuidadores, como representantes legales de
los estudiantes tienen en la Institucion Educativa Guillermo Cote Bautista derecho a:

Ser informado del proyecto educativo, los planes, estrategias y de las actividades
programadas por la Institucion.

Ser informado oportunamente de los logros y dificultades presentados por su hijo o
estudiante a su cargo.

Formar parte de cualquiera de los 6rganos del Gobierno Escolar en los que tengan
representacion los padres de familia.

Participar en las actividades que conlleven a la integracién padre-docente-estudiante.
Exigir el cumplimiento de los compromisos de la Institucién en el proceso de formacion.
Tener un horario establecido por parte de los maestros en donde se dialoguen las
situaciones académicas o de convivencia social.

Conocer el Manual de Convivencia y SIEE para tener pleno conocimiento del debido
proceso académico y disciplinario en relacion a sus representados.

Ser escuchado siguiendo los procedimientos fijados en el Manual de Convivencia
(protocolos).

Ser informados inmediatamente en caso de accidente o enfermedad de su representado.
Recibir los informes periddicos de evaluacion.

Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el
proceso formacion de sus hijos.

Recibir informacién acerca de las adecuaciones curriculares realizadas frente a logros,
estrategias y herramientas metodoldgicas, y los avances en el proceso de aprendizaje.
Los demas consagrados en las leyes.

DEBERES

Los Padres y Madres de Familia y cuidadores de cada estudiante al firmar la matricula
adquieren las siguientes obligaciones:

Participar activamente en las escuelas de padres y madres de familia y cuidadores.
firmar compromiso de participar en las escuelas de padres y madres de familia que
programe la institicién educativa

Acompafar a sus hijos durante todo el proceso educativo, apoyando su formacién integral.
Asumir con responsabilidad la funcion de primeros educadores de sus hijos.

Asistir puntualmente y con agrado a las reuniones que promueva la institucion.

Velar por la higiene y buena presentacion personal de sus hijos.

Dedicar el tiempo necesario con amor, didlogo y ternura para ayudar en la formacion de
sus hijos.
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e Conocer las amistades de sus hijos.

e Infundir en ellos la verdad y por ningn motivo aceptar la mentira y el engafio.

e Tomar decisiones libres, autbnomas y responsables.

e Promover la solidaridad, la hermandad y el respeto entre sus comparieros y amigos.

e Mantener relaciones cordiales y respetuosas con docentes, directivos y demas miembros
de la Comunidad Educativa.

e Respetar la filosofia de la Institucidon reflejada en los principios y normas contenidas en
este Manual de Convivencia.

e Colaborar eficientemente para que su hijo(a) o acudido cumpla con el mayor cuidado, las
obligaciones contenidas en el manual de convivencia.

e Velar para que todos los derechos del hijo(a) o acudido le sean reconocidos y respectados
por los miembros de la comunidad Educativa.

e Asistir a reuniones, entrevistas personales, escuela Padres y Madres de Familia y
cuidadores o cualquier actividad que la Institucién programe y que requiera su presencia.

e Revisar cuadernos, trabajos y demas actividades que deba realizar su hijo(a) o acudido(a).

e Responder oportunamente por los costos de los dafios que sus hijos causen voluntaria o
involuntariamente a las personas, instalaciones y enseres que haya en el plantel.

e Dotar a su hijo (a) o acudido de los implementos necesarios para el cumplimiento de las
tareas.

e Informarse oportunamente sobre el rendimiento académico y comportamental de su hijo
(a) o representado.

e Cefiirse a las normas del mutuo respeto, dialogo cordial, honesto y sincero con los
miembros de los diferentes estamentos de la comunidad Educativa.

e Utilizar el conducto regular para cualquier situacion que asi lo amerite (Profesor, Titular,
Sicorientadora, Coordinador, Rector, Consejo Directivo).

e Aceptar la discapacidad del nifio(a) en caso de ser diagnosticado.

e Estar atento y participar activamente en todo el proceso pedagogico y de integracion del
representado.

e Atender alos apoyos pedagdgicos que se recomienden desde la Institucion Educativa para
el desempefio adecuado del estudiante.

e Presentar y acatar los diagnosticos e informes de tratamientos terapéuticos que recibe el
estudiante.

e Asistir puntualmente a la Institucion cuando sea requerido por docentes o directivos
docentes.

e Cumplir con los horarios establecidos en la Institucién en los momentos de entrada y salida
de los estudiantes.

PARAGRAFO 1: En el caso de primaria, el padre de familia que no retire a tiempo a sus hijos
o representados teniendo en cuenta los horarios establecidos en la Institucion, el encargado
del turno de disciplina o el coordinador activara el protocolo de hacer entrega del estudiante
en la comisaria de familia para su proteccion y cuidado.

PARAGRAFO 2: Si un padre de familia no asiste a una reunion o citacion programada, tendra
un plazo de tres (3) dias habiles para justificar su ausencia con la obligacion de informarse del
objetivo de la reunion.
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PARAGRAFO 3. Con respecto a los estudiantes en condicion de discapacidad es deber de los
padres de familia y/o acudiente:

e Cumplir con las remisiones y tratamientos sugeridos por el apoyo pedagdgico
especializado, para poder ser marcado en SIMAT

e Acompafar a sus hijos en los procesos académicos y terapéuticos

e Asistir a entrevistas, orientaciones y capacitaciones que promueve el apoyo pedagdgico

e Mantener informado al docente de las consultas y terapias especializadas que recibe su
hijo(a), al igual que de medicamentos especiales

e Colaborar con el docente de aula en el acompafiamiento, atencién a sugerencias y solicitud
de ayuda para lograr avances en el educando

PARAGRAFO 4. Elincumplimiento de los deberes de los padres de familia, ocasionara;

e Llamado de atencién por escrito.

e Citacion ante el coordinador o Rector.

e Informe ante las instituciones y/o autoridades respectivas, en el caso de incumplimiento de
los deberes en el mantenimiento y proteccion de sus hijos, o abuso por parte de los padres
en el trato con sus hijos.

PARAGRAFO 5. En caso de ausencia del padre de familia y/o acudiente para atender
llamados por parte de la Institucidn Educativa y no presentarse a reuniones para recibir
informes académicos y/o comportamentales, seran citados por intermedio de las autoridades
competentes (ICBF, Comisaria de familia)

Para aquellos casos donde el estudiante requiera del acompanamiento del padre de familia
y/o acudiente debe cumplir con los horarios establecidos por la Institucién.

PARAGRAFO 6. El incumplimiento a lo anterior causara la notificacion ante las autoridades
competentes (ICBF, Comisaria de familia).

PARAGRAFO 7: La institucion educativos incluiran lineamientos de las escuelas para padres
y madres de familia y cuidadores incorporandolo a los Proyectos Educativos Institucionales
(PEI), y. las sanciones pedagodgicas por la no asistencia a las mismas, en el manual de
convivencia, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 7° y 139 de la Ley 115 de 1994 y los
articulos 14, 30 Y 31 del Decreto numero 1860 de 1994, compilado en el Decreto niumero 1075
de 2015.
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3. Situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
ddhh, sexuales y reproductivos.

En la Institucion Educativa se identifican como FACTORES DE RIESGO:

v Agresion verbal y fisica

v’ Discriminacion a ciertos companeros

v Acoso (Bulling)

v' Romores o Hablar en contra de los compafieros (as) y/o docentes

v Publicacion de rumores o “bromas” en las redes sociales

v' Esconder y/o apropiarse de los Utiles escolares

v Juego brusco o abusivo

v' Uso de apodos

v' Salidas del estudiante del aula en los cambios de clase

v Evasion de clases

v/ Bandalismo en bafios

v Uso no autorizado del cellular en clases

v Ausentismo

v La impuntualidad

v’ Falta de dominio de grupo

v Inasistencia de padres de familia o acudientes a reunions o citaciones de titulares o
coordinacion

v' Mala actitud de pocos padres de familia ante los llamados a sus hijos

v' Comentarios agresivos de padres de familia contra los docentes
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4. Pacto de convivencia

NIVELES. La Institucion Educativa GUILLERMO COTE BAUTISTA ofrece una educacion
integral e inclusiva para nifios, nifias y adolescentes, en los niveles de Preescolar, Educacién
Basica (Primaria y Secundaria) y Educacion Media Técnica.

JORNADAS Y HORARIOS

La Institucion Educativa esta conformada por dos (2) sedes o plantas fisicas, en las cuales se
ofrece el servicio educativo en la jornada de la mafiana y jornada de la tarde segun los Decretos
No 080 y No 1002 de 1984, se trabaja cinco dias a la semana con el siguiente horario:

SECCION ENTRDA - SALIDA
Transicion 7:30 a.m. a 11:00a.m.
Basica Primaria | 6:40a.m. a 11:40p.m.
(Jornada Mafiana)

Basica Primaria | 12:40 p.m. a 5:40 p.m.
(Jornada Tarde)

Basica Secundaria y | 6:40a.m. a 12:40p.m.
media

Media Tecnica 1:40 p.m. a 5:40p.m.

PARAGRAFO 1: Para los estudiantes con necesidades Educativas especiales se les adaptara
un horario en comun acuerdo padres de familia y docentes, de acuerdo a su discapacidad.

PARAGRAFO 2: Los estudiantes de los modelos educativos flexibles laboraran en los horarios
de acuerdo a las metodologias propuestas

ASISTENCIA.

La Instituciébn considera que la asistencia puntual a clases y a las distintas actividades
escolares, es una muestra de la responsabilidad y del compromiso de los estudiantes y padres
de familia y/o acudientes con su proceso de formacion. Por lo tanto, se espera que los
estudiantes cumplan estrictamente con el calendario y el horario escolar establecidos. A
continuacion, se explican los procedimientos a seguir en casos de ausencias o retardos.

NOTA: En caso de enfermedad dentro de la Institucion, el estudiante sélo podra salir con
autorizacion de la coordinacion quien, habiendo consultado previamente con el Docente o
titular de grupo, hara las llamadas y diligencias correspondientes.

Para aprobar una asignatura, un estudiante no puede haber acumulado un namero de fallas
superior al 25% del nimero de clases del periodo. En dicho porcentaje estan incluidas las
ausencias justificadas y las no justificadas. Los retardos a clase son contados como ausencias.
Es facultad de la Comisién de evaluacion y promocion resolver las situaciones de duda o de
conflicto causadas por la aplicaciéon de esta norma, o establecer los casos puntuales de
excepcion.
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Se tendra en cuenta lo siguiente:

e El estudiante que falte injustificadamente asume las consecuencias de su ausencia entre
las cuales esta la de no poder presentar las evaluaciones, trabajos y talleres realizados
ese dia.

e El estudiante debe justificar por escrito su ausencia, firmada por el acudiente ante el
Coordinador, anexando excusa médica cuando se requiera. Esta se debe presentar al dia
siguiente de regresar a la Institucion.

e En caso de ausencia justificada, el estudiante debe hacer llegar a la Institucion
oportunamente los trabajos y las tareas que fueron asignados con anticipacion.

e La Institucion acogera los lineamientos médicos que se hagan al respecto de cualquier tipo
de incapacidad.

e El estudiante es el responsable de acordar con el profesor respectivo la fecha para la
presentacion de evaluaciones y tareas a las que haya situaciondo durante una ausencia
justificada, no mas de una semana después de la ausencia.

e El estudiante que se presente a la Institucion después de haber situaciondo y no justifique
su ausencia, El titular de Grupo informara al padre de familia sobre dicha ausencia, se
citara al padre de familia para que firme un compromiso.

e Los estudiantes que lleguen después de la hora de ingreso regular estipulada en el horario
deberan reportarse inmediatamente a coordinacion en la cual recibiran una autorizacion
para entrar a clase. Después del tercer retardo injustificado del estudiante, se citara al
padre de familia para establecer compromisos.

e Las ausencias a la primera hora de clase seran reportadas inmediatamente por el docente
a coordinacion

e El estudiante que llegue tarde a la hora de clase y/o actividades de manera injustificada,
se considera como un retardo. Si es de manera justificada podra entrar clase, a discrecion
del docente, pero su retardo se considera como ausencia. Retardos frecuentes e
injustificados se manejaran de acuerdo con las instancias y el coordinador podran remitir
a los estudiantes a sus casas cuando lo consideren conveniente. Siempre se avisara a la
casa del estudiante cuando se tome esta decision.

PERMISOS PARA SALIR DEL AULA Y/O INSTITUCION.

Si un estudiante solicita el permiso para salir del aula de clase, se pregunta para donde va. Si
es al bafio, tenga en cuenta el tiempo que gasta (se hace una observacion verbal o escrita,
segun lo disponga, si tarda mucho). Si es para alguna oficina, debe ser llamada por la
funcionaria personalmente o por una mensajera que le presentara un escrito firmado. Al salir,
le recuerda que debe traer un papel firmado indicando la hora que termind. de no ser asi no
se debe ingresar al salén hasta que no lo autorice la coordinacion. (Los permisos deben ser
restringidos y muy controlados).

Por lo anterior es recomendable conceder un solo permiso y no otro hasta tanto el anterior no
llegue, el docente debera entregar una escarapela de salida y sera recogida en el momento de
reintegro del estudiante.

Al finalizar la clase el docente debe cerciorarse de dejar en el salon el mismo namero de
estudiantes con que inicié excepto si otro docente lo requiere.




INSTITUCION EDUCATIVA
GUILLERMO COTE BAUTISTA

Toledo — Norte de Santander

Si al iniciar la clase, al docente encuentra un o una estudiante sin un registro firmado por algun
funcionario, debe solicitarle que traiga una autorizacion de ingreso por el coordinador(a).

Excusas: La institucion sélo concede autorizacion para salir antes de la hora ordinaria, en
casos excepcionales, como la calamidad doméstica o problemas serios de salud del
estudiante, en cuyo caso, debera acreditar la incapacidad expedida por la entidad que lo cubre
en salud.

También por solicitud escrita del padre de familia o acudiente, quien debe enviar nota firmada
informando el motivo y la hora en que va a ser recogido. Para la salida, el estudiante debe
estar acompafado de uno de ellos u otra persona designada.

Para salir del aula o ausentarse de una actividad escolar o comunitaria como izada de bandera,
eucaristias, actos culturales, formaciones generales y otras, el estudiante requiere autorizacion
por escrito del respectivo coordinador y/o educador.

PARAGRAFO 1: En ninguna dependencia se recibiran trabajos u objetos escolares olvidados
en la casa, debido a que la institucion esta formando en el valor de la responsabilidad y en
atencioén a los protocolos de bioseguridad

PARAGRAFO 2: Los estudiantes no podran permanecer en el plantel después de la jornada
escolar regular a menos que estén inscritos en alguna actividad previamente programada,
autorizada por la coordinacion respectiva y bajo la responsabilidad de un adulto de la
Institucidén o autorizado por rectoria

UNIFORMES.

El uniforme identifica al estudiante de la Institucion, por lo tanto debe portarse con orgullo y
dignidad. La Institucion Educativa Guillermo Cote Bautista adopta los uniformes reglamentados
por la Asamblea Departamental de Norte de Santander, para todos y cada uno de los grados,
sea éste el de diario, de educacion fisica o el de gala. (Ordenanza nimero 044 del 27 de
septiembre del 2002)

UNIFORME DE DIARIO:

Para hombres: Pantal6on lino azul noche, dos pliegues a los lados, bolsillos delanteros tipo
padrino, dos bolsillos de ribete atras, corte recto, sujeto con correa negra. Camibuso blanco
tipo chamise en loc., cuello y pufios prefabricados con vivos azul y rojo con el escudo dla
institucion y un buzo de color rojo también con escudo. Zapatos: negro, liso, de corddn, corte
bajo. Medias: azul noche.

Para nifias y seforitas: Falda lino azul media noche, pliegues chatos adelante y atras y dos
pliegues sencillos a cada lado, cierre lateral izquierdo y bolsillo al lado derecho, a la altura de
la rodilla. Camibuso blanco tipo chamise en loc, cuello y pufios prefabricados con vivos azul y
rojo con el escudo dla institucion y un buzo de color rojo con escudo. Zapatos: negro, liso, de
cordodn corte bajo, o tipo mafalda. Medias: azul noche.
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Paragrafo: Para situaciones especiales las nifias y sefioritas podran usar Pantalén lino azul
noche, los cuales seran analizados por el consejo directivo previa solicitud del padre de familia
y/o acudiente.

UNIFORME DE EDUCACION FISICA.

Pantalén: sudadera corte recto y pantaloneta en color negro con vivos rojo y blanco a los lados.
Camibuso tipo chamise en loc., color rojo, cuello y puiios prefabricados negros con vivos
blancos y rojos con el escudo dla Institucion, debajo camiseta blanca. Y un buzo de color rojo
con escudo. Zapatos: tenis y medias totalmente blancos.

UNIFORME DE LA TECNICA.
Para asistir a las clases del area técnica orientada por el SENA se utilizara un uniforme especial
el cual sera definido por cada modalidad con la autorizacion del consejo directivo.

UNIFORME DE GALA:

Hombres: Pantalon lino azul noche, dos pliegues a los lados, bolsillos delanteros tipo padrino,
corte recto, dos bolsillos de ribete atras con pasadores para correa. Camisa blanca, manga
larga, cuello sport con escudo. Corbata azul noche. Zapatos negros lisos, de cordon, corte
bajo, tipo escolar. Medias color azul noche. Correa negra.

Nifias y sefioritas: Falda lino azul noche, a la altura de la rodilla, pliegues chatos adelante y
atrds y dos pliegues sencillos a cada lado, cierre lateral izquierdo y bolsillo al lado derecho.
Camisa blanca, manga larga, cuello sport con escudo. Corbata azul noche. Zapatos: negro,
liso, de corddn corte bajo, o tipo mafalda. Medias blancas. Correa negra.

PARAGRAFO 1: El uso del uniforme es de caracter obligatorio y su uso sera exclusivo dentro
de la Institucion o en los actos civicos, culturales o religiosos en los cuales se represente a la
Institucion.

PARAGRAFO 2: Todos los uniformes llevaran el escudo institucional en el buso y camebusos,
a la altura del pecho al lado izquierdo.

PARAGRAFO 3: La presentacion personal determina principios formativos, que, aunque no
sean compartidos por la moda del momento, si son definitivos en el proceso de crecimiento y
maduracién de los estudiantes de acuerdo al tipo de educacion que ofrece la institucion. Estos
son aceptados de manera voluntaria, por el estudiante y su familia cuando se firma el contrato
de matricula.

PARAGRAFO 4: Todos los padres de familia y estudiantes deben ser responsables y
solidarios de la presentacion personal.

PARAGRAFO 5. El uniforme no debera sufrir ninguna alteracién como entubar el pantalén de
diario o el pantaldn de la sudadera, ni combinarse entre si 0 con otras prendas.
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PARAGRAFO 6. Los estudiantes de las especialidades portaran el uniforme establecido para
cada una de ellas de acuerdo a lo estipulado por el consejo directivo, para garantizar las
normas de seguridad en las practicas de taller.

PARAGRAFO 7. Se garantiza el derecho al libre desarrollo de la personalidad por lo que los y
las estudiantes podran usar el uniforme que decida en razén de su identidad de género
(Sentencia T562/13)

CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DE HIGIENE Y DE PRESENTACION.

Son base fundamental en la presentacion y autoestima de la persona que contribuyen
poderosamente a la conservacion de la salud fisica, mental y del medio ambiente, ademas
revelan habitos de orden y responsabilidad en todos los actos de la vida. Para lograrlo
debemos practicar entre otras, las siguientes:

e Desarrollar habitos de higiene personal y asimilacion de conductas orientadas al auto
cuidado.

e Asistir a la Institucion pulcramente vestido, con el uniforme debidamente lavado,
planchado, los zapatos embolados y los tenis limpios.

e Evitar la propagacion de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, observando
medidas preventivas apropiadas y el tratamiento pertinente, bajo la responsabilidad
del estudiante vy representante legal.

e Todo lo expuesto anteriormente se encuentra parametrizado en el proyecto transversal de
Educacion Sexual.

e Uso obligatorio del tapabocas

e Cumplir las normas de bioseguridad establecidas por la Institucion.

PARAGRAFO 1. Los estudiantes deberan llevar el cabello aseado y peluqueado, no utilizar
barba, manillas, tatuajes, piercings y/o aretes, la Instituciéon Educativa exige el buen porte del
uniforme vistiéndolo de manera completa y correcta (para caso de los hombres deben utilizar
la camisa dentro del pantalén, y el pantalén puesto a la cintura). En los horarios establecidos,
en todas las actividades escolares, para la buena presentacion personal e institucional
y en actos donde la representen, por considerar que estdn en un ambiente educativo, de
formacién y aprendizaje.

Por otro lado, las estudiantes usaran su falda de la Institucion cubriendo la rodilla.

PARAGRAFO 2. Losy las estudiantes deben lucir su uniforme con decoro y de
acuerdo con las pautas sefialadas por la Institucion.

PARAGRAFO 3. Las estudiantes embarazadas podran asistir de particular a sus labores
académicas en la Institucion, hasta cuando termine su estado de embarazo e ingresar a las
aulas después de los noventa (90) dias posteriores al parto, como lo establece la ley, por
licencia de maternidad.
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Las estudiantes que se encuentren en estado de embarazo, vestiran ropa materna comoda y
adecuada, para estar en comunidad.

PARAGRAFO 4: Reiteramos, que estas directrices, y sujeciones, NO pretenden afectar
el libre desarrollo de la personalidad, de los educandos, pues los alumnos, pueden
asumir estos vestuarios, accesorios y piercings y su propia estética de manera libre,
auténoma, siempre y cuando ello, se realice en su cotidiano vivir, con su vestuario de diario
0 particular y amparados y autorizados por sus padres y/o acudientes, lo cual NO incluye
gue sea dentro de la jornada Educativa, ni usando el uniforme de la Institucion.

Ello, para no permitir que se promuevan estas actitudes estéticas como iconos de imitacion
propios de los educandos mas grandes, que pueden vulnerar a los nifios de grados inferiores
gue son PRIMERA INFANCIA, y que no comprenden en su totalidad el uso de esta estética o
accesorios a cabalidad, causando un efecto nocivo de coercion, induccién y manipulacion
en los menores mas pequefios, que afecta los derechos de estos terceros.

Pues estimula cambios y factores que los menores de primera infancia aun  NO asimilan
con cardcter, identidad y autoestima, asi como criterio propio, pues ven a los alumnos
mas grandes como los iconos a imitar, por pura sana critica y légica.

PARAGRAFO 5: De ninguna manera, se permitiran modas estéticas que pertenezcan a
grupos urbanos, subculturas ni tribus urbanas, puesto que se considera el MODELO
DEL UNIFORME, como primera instancia disciplinaria y coherente con la estética dentro de
la comunidad Educativa, por ende el uniforme de la Institucion es eso, es un uniforme (traduce
igual para todos) y como tal, NO estard de ninguna manera ligado a modas o
comportamientos estéticos pasajeros, que promuevan el irrespeto, la degradacion o un
ataque a la dignidad de los individuos. En completa armonia con el articulo 44° numeral 4 de
la Ley de Infancia 1098 de 2006.
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5. Clasificacion de las situaciones que afectan la convivencia escolar.
(tipo I, tipo Il, tipo 1.

DEFINICIONES

Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: es
aquella orientada a formar personas capaces de reconocerse como Sujetos activos
titulares de derechos humanos sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran
competencias para relacionarse consigo mismo y con los demas,

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

Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no
son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia
escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas miembros de la
comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no
exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.
Competencias ciudadanas. Es una de las competencias basicas que se define como el
conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que,
articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva en una
sociedad democrética

Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional metodica y sistematica de
agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico,
verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un
estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica,
gue se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede
ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes. ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene
consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los
estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento
educativo.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: forma de intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video
juegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el ARTICULO 2 de la Ley 1146 de
2007, "se entiende por violencia sexual contra nifios, niflas y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la
fuerza o cualquier forma de coercién fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor"..
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Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto
de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la
restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad
para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

Agresion escolar. Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la 33

CAPITULO XV CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES comunidad educativa que busca

afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo

menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional

y electrénica.

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

b. Agresion verbal. Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.
c) Agresidn gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

c. Agresion relacional. Es toda accion que busque afectar negativamente las relaciones
gue otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores
0 secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona
frente a otros.

d. Agresion electronica. Es toda accién que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o
humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a
través de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto insultantes
u ofensivos, tanto de manera an6nima como cuando se revela la identidad de quien
los envia.

SITUACIONES DE TIPO |
L

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

ACCIONES QUE LOS O LAS ESTUDIANTES DEBEN EVITAR PARA NO INCURRIR EN
SITUACIONES TIPO I:

Demostrar en publico conductas antihigiénicas (escupir, expulsion de gases, pegar chicles
en el cabello y en las sillas, escribir en el cuerpo y en los uniformes).

Llegar tarde a clase o a la Institucion.

Portar inadecuadamente el uniforme de la Institucion o en dia que no corresponda.

Usar prendas deportivas o sacos que no correspondan a los uniformes institucionales.
Encubrimiento de situaciones cometidas por compafieros dentro del plantel.

Interrupcion de la clase con actitudes no correspondientes al comportamiento de atencion
y escucha.
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Falta de atencidn y respeto en los actos comunitarios (formaciones en el patio, eucaristias,
actos civicos, culturales ydeportivos).

No entregar oportunamente a los acudientes las citaciones y circulares.

La permanencia en los salones, laboratorios, talleres durante el descanso.

Fomentar desorden y desaseo en los salones de clase e instalaciones de la Institucion.
Permanecer por fuera del salén en los cambios de clase.

Ingresar a la Institucion con maquillaje en el rostro, ufias, y cualquier tipo de accesorios de
colores diferentes al del uniforme.

Usar pircings, hilos, aretes indebidos en hombres, durante la jornada escolar o dentro de
la Institucion Educativa, tintes de cabello con colores indebidos que desdibujen la buena
presentacion personal.

Exhibir tatuajes corporales.

Botar basura en lugares indebidos.

Utilizar el teléfono celular, Tablet, mp3, auriculares o cualquier otro elemento no permitido
dentro del aula de clases, aulas especializadas o0 actos especiales que merecen respeto.
Uso inadecuado de los enseres de la institucidon (sanitarios, sillas, tableros, bafles, libros
de bibliotecas, y otros de la Institucion)

Utilizar los nombres de los padres de familia de sus compafieros para burlas u ofensas.
Utilizar en forma inadecuada los bafos, recursos didacticos, mobiliario, equipos de
computo, implementos deportivos, musicales y demas recursosinstitucionales.

El uso de apodos, la falta de cortesia, las palabras y gestos obscenos y la altaneria; los
juegos bruscos o violentos.

La inasistencia a clases o actividades programadas por la Instituciéon (actos civicos,
culturales, deportivos y religiosos).

La impuntualidad a los eventos escolares curriculares y extracurriculares.

Llamados de atencion en los actos comunitarios, interrupciones indebidas en las clases o
en los actos generales de la comunidad escolar por parte de los estudiantes.

Dafiar o alterar los espacios institucionales, (vivero, Kioscos, Parque infantil) la
decoracion, carteleras, 0 avisos que se coloquen para informar o complementar el proceso
educativo.

Evadir voluntariamente, alguna de las clases de la jornada escolar.

Incumplimiento de los deberes contemplados en el manual y la normatividad vigente.

El dafio a los bienes de los compaiieros, o la no observancia del debido respeto por la
propiedad ajena.

Presentarse a clases sin los Utiles o materiales necesarios para el trabajo en las diferentes
asignaturas.

Usar el uniforme en lugares publicos fuera de actividades escolares.

Traer o usar materiales, objetos y elementos que perturben la tranquilidad escolar o el
desarrollo normal de las actividadesescolares.

Expresiones amorosas 0 escenas que puedan ser contrarias al pudor, la decencia y las
buenas costumbres.

Recolectar dineros, vender, hacer rifas u otras actividades que impliquen ganancias sin
autorizacion.

Falta de cortesia y educacién para atender las observaciones.
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Utilizar vocabulario vulgar, inadecuado e irrespetuoso para los compafieros, educadores y
superiores o cualquier miembro de la comunidad.

Incumplir normas de procedimiento en las previas o evaluaciones.

El uso del nombre de la Institucion para efectos personales, de cualquier indole, sin
autorizacion.

Mal uso de los espacios institucionales e incumplimiento de los reglamentos internos
(restaurante, sala de sistemas, biblioteca, laboratorios, tienda escolar, bafios, parque
infantil y otros de la Institucion).

Comportamientos que afectan la integridad fisica (Deslizarse por las escaleras, maniobrar
en los balcones de la institucién, transitar en vehiculos (bicicleta, moto) por los pasillos,
mal uso del parqueadero).

Otras que a consideracion del comité de convivencia escolar sean consideradas de este
tipo, de acuerdo con lo establecido en el Decreto1965/2013.

SITUACIONES TIPO II.

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

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

ACCIONES QUE LOS O LAS ESTUDIANTES DEBEN EVITAR PARA NO INCURRIR EN
SITUACIONES Il

La reincidencia en las consideradas situaciones de tipo I.

Inducir a compafieros a practicas que atenten contra su integridad fisica o psicologica
como el bullying, ciberbullying (acoso electronico), cutting, prostitucion y demas actos en
todas sus modalidades.

Presentarse a la Institucion en estado de embriaguez o drogadiccion.

Trato altanero y/o descortés con los profesores, compareros y demas personal que labora
en la Institucion.

Las peleas o rifias entre comparieros dentro de la Institucion.

Manifestaciones abusivas y acoso de tipo sexual que provoquen escandalo, dafio fisico o
psicoldgico.

Dafio intencionado a bienes de la Institucion, de los profesores, del personal administrativo
0 de sus mismos comparieros.

Evadirse del plantel en horas de clase o actividades programadas por la Institucion.
Manifestaciones excesivas de amor que se tornen en conductas obscenas.

Ingresar a la Institucion en horario que no corresponda a la jornada academica sin ser
autorizado.
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e No presentarse a cumplir con sus obligaciones estudiantiles y desplazarse a sitios
diferentes.

e Promover, intentar o realizar soborno a cualquier miembro de la comunidad Educativa.

e Portar, distribuir o ver en la institucion material con contenido erético, sexual o
pornogréfico.

e Producir dafios intencionalmente a los implementos o instalaciones de la institucion.

e El hurto y/o robo comprobado en cualquiera de sus formas, incluyendo el intento de
hacerlo.

e Cualquier forma de maltrato fisico o psicolégico (comportamientos de burla, discriminacion,
humillacién, vocabulario soez, situaciones al respeto, improperios, instigacion, etc.) hacia
cualquier miembro de la comunidad Educativa, dentro o fuera de la Institucion o por vias
como internet (Art. 44 numeral 5 codigo de infancia y adolescencia).

e La mentira y la actuacion contraria a la verdad, tales como: engafios, falso testimonio,
plagio en lostrabajo, falsificar o adulterar bajo cualquier modalidad, en forma intelectual o
material, documentos como trabajos, excusas, planillas, resultados de evaluaciones y
otros.

e Incumplimiento en forma reiterada a pruebas, trabajos, exposiciones, u otros
procedimientos de evaluacion fijados conanticipacion.

e Las lesiones personales, dafios al cuerpo o a la salud.

e Poseer, suministrar, comerciar o utilizar tabaco, consumir o inducir consumo de sustancias
psicoactivas y alucinégenas, en cualquier actividad curricular o extracurricular de la
Institucion.

e Evasion de las actividades que se realizan fuera de la Institucion inherentes a la jornada
académica.

e Promover actividades satanicas.

e Inducir a terceros a atentar contra la institucion.

e Promover actos de indisciplina individual o colectivamente que impidan el desarrollo
armonico de clase o actividades académicas.

e Otras, que a consideracion del comité de convivencia escolar sean consideradas de este
tipo, de acuerdo con lo establecido en el Decreto1965/2013.

SITUACIONES DE TIPO Il

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

ACCIONES QUE LOS O LAS ESTUDIANTES DEBEN EVITAR PARA NO INCURRIR EN
SITUACIONES IlII:

Son aquellas situaciones de agresién escolar que sean constitutivas de presuntos delitos
contra la libertad, integridad o cualquier otro delito establecido en la Constitucion y la ley de
infancia y adolescencia y ley penal colombiana vigente. Requieren que la atencién sea
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brindada por entidades externas al establecimiento educativo como Comisaria de familia,
Personeria Municipal, Policia de Infancia y Adolescencia, ICBF, Sector Salud.

Reincidencia en las situaciones tipo Il.

Agresion fisica 0 amenazas comprobadas a un compafero u otra persona dentro de la
Institucion.

Fumar, consumir y expender bebidas alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas.

Suministrar sustancias psicoactivas.

Realizar actos que atenten contra la moral y buenas costumbres.

Organizar y/o participar en actos violentos que atenten contra el normal funcionamiento de
la Institucion.

Porte y/o uso de cualquier tipo de armas dentro de la Institucion.

Realizar amenazas o llamadas-mensajes amenazantes a compafieros, docentes o
cualquier miembro de la comunidad Educativa.

Cometer fraude en evaluaciones, falsificar firmas, calificaciones o documentos y cualquier
actividad conexa.

La suplantacion personal en cualquiera de sus modalidades con el propadsito de certificar
asistencia o presentar pruebas, evaluaciones u otros compromisos propios delestudiante.
Hurto dentro y fuera de la Institucién, actos de vandalismo, destruccion de los bienes de
lalnstitucion.

Rituales que atenten contra la integridad humana.

conformar o pertenecer a pandillas o grupos encaminados a alterar el orden publico o el
buen funcionamiento y nombre de la Institucion Educativa.

Hacer burlas, chanzas y bromas pesadas a compafieros que presenten alguna dificultad o
barrear que constituya una necesidad Educativa especial.

El envio de contenido erético o pornografico a través de teléfonos méviles u otros medios
electronicos (sexting).

Publicar mensajes o fotos en internet que atenten contra cualquier persona o Institucion.
Ejecutar o promover actos de perversion sexual dentro de la Institucion.

Promover el desorden y el desacato a las normas y autoridades que orientan la Institucion.

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES

Se consideran como circunstancias que atentan o eximen la responsabilidad del estudiante
en la comision de una falta, las siguientes:

El haber obrado por motivos nobles o altruistas.

El haber observado buen comportamiento anterior.

El confesar la falta oportunamente antes de ser descubierta por otros.

Procurar por iniciativa propia resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado.

Afeccion psicologica certificada y puesta en conocimiento de la Institucién antes de la
comision de la falta.

El haber sido inducido a cometer la falta por alguien de mayor edad y/o madurez
psicoafectiva.

Cometer la falta en estado de alteracion, motivado por circunstancias que le causan dolor
fisico o psiquico.
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e Laedady desarrollo volitivo.

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES

Se consideran como circunstancias de agravacion aquellas que inciden en la gravedad de la
responsabilidad del comportamiento asumido por el estudiante y por ende en el correctivo a
imponer las siguientes:

e Reincidir en diferentes situaciones.

e Cometer el hecho con intervencion de menores de edad al autor o de curso académico
inferior.

Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

El haber mentido en forma oral o escrita en su version de los hechos.

El irrespeto como reaccién ante el sefialamiento por la comision de una falta.

Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos nocivos o con la complicidad de
Sus compaiieros.

No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros.

Infringir varias normas en el mismo hecho.

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad Educativa.

Emplear en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso puede resultar peligro comun.
El haber planeado la falta o con complicidad de otros compafieros, miembros de la
comunidad Educativa o terceros ajenos a la Institucion.

e Cometer la falta afectando el bienestar de una persona con dificultades especiales.

PARAGRAFO: Las circunstancias atenuantes y agravantes se tendran en cuenta para la
estimacion de las sanciones.

EXONERACION DE LAS SITUACIONES. Se consideran como causales que inciden en la
exoneracion de la responsabilidad del comportamiento asumido por el estudiante y por ende
no habria sancion a imponer, el haber sido inducido u obligado.

INTERPOSICION DE RECURSOS: En todo proceso disciplinario o académico, se debe
respetar siempre su derecho de defensa con la interposicion del recurso de reposicion contra
la resolucion que imponga sancion procedera:

e Recurso De Reposicion: Tiene como finalidad la manifestacion de los elementos o
pruebas que desvirtien la responsabilidad del estudiante en los hechos y que no se
tuvieron en cuenta, que motivaron la sancion o la violacién al debido proceso establecido
en el Manual de Convivencia y tendra un lapso de tres dias habiles para interponer el
recurso.

El comité de convivencia debera responder en un lapso no mayor a tres (3) dias habiles.

La confirmacién o revocacion de la decision sera comunicada de forma personal o por
correo certificado y sobre la misma no procedera recurso alguno.

Si el comité no revoca la determinacion, el estudiante, el padre de familia o acudiente podra
interponer recurso de apelacion.
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PARAGRAFO: Todas las situaciones seran consignadas en el respectivo libro de actas.

e Recurso De Apelacion: Debe presentarse por escrito al Consejo Directivo dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes al conocimiento de la respuesta al recurso de reposicion.

Este comunica al padre de familia o acudiente y al estudiante, mediante nueva resolucion
rectoral la decision tomada, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la sesion
extraordinaria del consejo directivo de la Institucion citado para tal fin. No procede contra
decisiones por situaciones tipo I.

e Garantias Procesales: Cualquier persona o integrante de la Comunidad Educativa que
conozca de hechos o situaciones de caracter personal, actitudinal, grupal o intergrupal que
ponga o pueda poner en peligro la convivencia armodnica, los derechos propios y ajenos,
el bienestar general, la Constitucién y la Ley, debera informar a Coordinacion, asumir la
situacién y darla a conocer a la instancia que corresponda para proseguir con el debido
proceso. Todos los niveles e instancias de intervencién se regiran por los principios y
pautas del debido proceso y las garantias procesales a saber:

» La presunciéon de inocencia mientras no se compruebe lo contrario.

+ A serinformado (a) directamente de las situaciones 0 acusaciones que se le imputan.

* A que su caso se resuelva con justicia y equidad de acuerdo con lo contemplado en el
presente Manual, a las leyes y a la Constitucion Politica Nacional.

* A apelar e impugnar el fallo ante la misma instancia u otra superior, independiente e
imparcial.

* A gue se respete su vida privada en todas las fases del procedimiento.

* A que se tengan en cuenta todos los aspectos consignados en su observador.

» Arecibir correctivos proporcionales a las situaciones, con sentido formativo y educativo,
gue propicien y procuren el bienestar e interés general del (Ia) estudiante.

* A serremitido(a), si el caso lo amerita, a instituciones especializadas a nivel local a las
cuales debe asistir como condicion para permanecer en la Institucion.

* Los fallos emitidos por las diferentes instancias se pueden apelar ante la instancia
inmediatamente superior.

» A presentar recursos de reposicion o apelacion cuando se crea necesario.

CAUSAS QUE MOTIVAN LA NO RENOVACION DE LA MATRICULA DE UN ESTUDIANTE.

e Cuando no presenta solicitud de la reserva de cupo para el afo siguiente en el plazo
estipulado.

e Cuando no se formalice la renovacion de la matricula dentro de los plazos y con el
cumplimiento total de los requisitos previstos por el Institucion.

e Cuando asi lo determine el comité de convivencia por un proceso de falta grave (tipo Il 0
).

e Cuando asi lo determine la comisién de evaluacion y promocion.

e Por la reprobacion escolar con antecedentes de mal comportamiento.

e Por la reprobacion de dos afios consecutivos en el Institucion.
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e Cuando el estudiante y/o padre de familia manifiesten abiertamente no querer estar en la
Institucion.Cuando el padre de familia agrede fisica o verbalmente a un miembro del
Institucion ya sea en publico o privado, dentro o fuera de la Institucion.

6. Los protocolos de atencion integral para la convivencia escolar.
(segun los tipos de situaciones).

Los protocolos de la INSTITUCION EDUCATIVA GUILLERMO COTE BAUTISTA estaran
orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la comunidad
educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos

PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO |

Imagen 1. Procedimiento para atender situaciones Tipo | desde practicas restaurativas

AULA SITUACION TIPO| |——————AREA GENERAL DE LA INSTITUCION

RESPONSABLE RESPONSABLE

Directivo docente o docente a cargo que presencio
o fue testigo de la situacion.

DOCENTE A CARGO DEL MOMENTO PEDAGOGICO

2. Imponer medida pedagogica restaurativa
3. Seguimiento a la medida implementada

e

Culminadas las etapas anteriores:

/ ( Se desarrolla la Sesion ordinana.)

1. Entregar informe al titular del curso (se recomienda mensual).
2, El titular del curso hace seguimiento al nivel de reincidencia de cada estudiante.
3. Establecida la reincidncia establecida en el manual, el docente titular inmediatamente
reportara el caso mediante el formato de Situaciones Tipo Il

1. Implementar el protocolo (Diligenciar formato) G

El Comité de Convivencia decidira, de acuerdo al nivel de reincidencia,
quienes seran citados a la sesion.
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Frente a la ocurrencia de una situacion tipo I, se tomara una de las siguientes medidas, segun
el caso, como se establece en el articulo 42 del DECRETO 1965 DE 2013:

1.

2.
3.

Si la situacion se presenta en el aula de clase informar al docente encargado, titular de
grado, mediadores sobre la situacion presentada.

Se retnen inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto.

Se realiza una intervencion por medio de la cual cada parte puede exponer su punto de
vista.

Se busca entre las personas involucradas la estrategia para reparar los dafos causados,
restablecer los derechos e iniciar una reconciliacion.

Se fija una solucién de manera imparcial, equitativa y justa. Se deja constancia de dicha
solucion en Formato para registro de situaciones tipo |.

Se hace seguimiento al caso y a los compromisos establecidos a fin de verificar si la
solucion fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos
43y 44 del Decreto 1965 de 2013. Paragrafo 1.

Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares
podran participar en el manejo de estos casos en los términos fijados dentro de sus funciones
establecidas en el presente manual de convivencia

CORRECTIVOS

Si el estudiante reincide en comportamientos inadecuados situaciones Tipo |, el docente
conocedor de la situacion o titular de grupo, contintia con el siguiente procedimiento:

Escuchar con objetividad las razones que exponga el estudiante (version libre)

Registro por escrito en libro de seguimiento del aula de clase.

Registro por escrito en el observador, Referenciando el numeral de la situacion de acuerdo
al manual de convivencia

Remision de acuerdo a la ruta de atencion integral segun el caso

Seguimiento y acciones formativas y correctivas: Realizar carteleras y/o charlas de
reflexion y hacer acompafiamiento en horas de descanso.

MEDIDAS PEDAGOGICAS.

Si el estudiante reincide en comportamientos inadecuados en situaciones Tipo |, el docente
conocedor de la situacion o titular de grupo, continta con el siguiente procedimiento:

» Escuchar con objetividad las razones que exponga el estudiante (version libre)

* Registro por escrito en el observador

» Referencia al numeral de la falta de acuerdo al manual de convivencia

» Remision a coordinacion de convivencia

» Seguimiento y acciones formativas y correctivas
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PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO I

Imagen 2. Procedimiento para atender situaciones Tipo Il desde practicas restaurativas

SITUACION TIPO Ii

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Comité de Convivencia Escolar emitira concepto
que debera remitirse al Consejo Directive para

1. Quince dias (15) antes de la sesion ordinaria del Comité, la respectiva aprobacion de la decision.

se recepcionaran informes de los titulares.
2. Se analizaran los casos atendiendo al nivel de reincidencia A
segun lo establecido en el Manual de Convivencia.
3. El docente orientador o el docente miembro del Comite de
Convivencia, elabora las citaciones a los padres de familia
o acudientes v a los estudiantes convocados a la sesion.

El delegado para este fin del Comite de Convivencia
diligenciara los formatos que se requieran para atender
al tipo de situacion presentada.

Escuchadas las partes se hara la
valoracion de los danos causados
buscando siempre que se restaure o
se repare el dano.

El Comité de Convivencia Escolar escuchara atentamente y
tomara nota de las versiones de los citados.

En este punto, NO se deben generar
escenarios de confrontacion o
revictimizacion de las partes involucradas
en la situacién adversa,

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

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

Los protocolos de la institucion educativa para la atencion de las situaciones tipo Il, deberan
desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

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

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

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

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

. 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 demas derechos.

. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el-

restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables
a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de este

comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el andlisis y
seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo
consagrado en el articulo 44 del presente Decreto.

. ElI comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las

decisiones adoptadas, la cual seré suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo

que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar.

PROCEDIMIENTO. Para la atencion de las situaciones tipo I, a que se refiere el numeral 2 del
ARTICULO 40 del Decreto 1965/13, lal Institucion desarrollara como minimo el siguiente
procedimiento:

El coordinador(a) hara el analisis del caso.

Genera espacios para exponer y precisar lo acontecido

Registro por escrito circunstancias de tiempo, modo y lugar

Referencia al numeral de la situacion de acuerdo al manual de convivencia

Brindar atencion inmediata en salud fisica y mental de los afectados

Remitir la situacién a las autoridades administrativas cuando se requieran medida de
establecimiento de derechos en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se
dejara constancia.

Adoptar medidas de proteccién para los involucrados para evitar posibles acciones en su
contra

Informar de manera inmediata a los padres o acudientes.

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

El comité de convivencia escolar realizara el analisis del caso y el seguimiento de las
soluciones.

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

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

Trabajo escrito. Algunas situaciones (tipo | o tipo 1) ameritan realizar un trabajo escrito
gue le permita conocer las consecuencias de dicha situacion en su proceso de formacion
y sera socializado en el espacio de los Buenos Dias o en algun curso y se deja constancia
en el observador.

Compromiso Comportamental. Este correctivo es un proceso de seguimiento que se le
hace al estudiante analizando su comportamiento.se realizara un acta en el libro de
acciones formativas por la coordinacion donde el estudiante como sus padres realizaran
un compromiso escrito.

Suspensién. Dependiendo de la situacion se toma la decision de suspender la estudiante
de uno atres dias de clase y de toda actividad cultural, deportiva o recreativa; quedandose
en la biblioteca del Institucion y/0O casa, desarrollandose un trabajo asignado por la
coordinacion segun el caso. No tiene derecho a presentacion de los trabajos y/o
evaluaciones que se realicen en estas fechas. Se realizara un acta en libro de acciones
formativas por la coordinacion, con las respectivas firmas del estudiante y del padre de
familia o acudiente, el término de la suspension sera de 3 a 5 dias habiles.

Matricula Condicional. Es un estado de alerta sobre la relacion del estudiante, sus
responsabilidades y deberes con la comunidad Educativa, el cual debe resolverse
favorablemente en el plazo establecido. Se entiende que la resolucion favorable es
consecuencia de un cambio positivo del comportamiento o de la situacién académica y/o
comportamental que dio lugar a la Matricula Condicional.

PARAGRAFO 1. Si el estudiante al finalizar el afio escolar se encuentra en matricula
condicional no podra asistir a los actos de clausura y/o proclamacion de bachilleres.

Los casos que ameriten esta instancia seran presentados al comité de convivencia u a otras
instancias si fuese necesario, para su estudio correspondiente y toma de decisiones. Los
padres de familia seran informados de la decisién en cita con coordinacion y rectoria.
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PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO Il

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER SITUACIONES TIPO IIl DESDE PRACTICAS
RESTAURATIVAS

iPara recordar! Las situaciones tipo Ill son aquellas situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos
contra la libertad, integridad y formacion sexual.

Imagen 3. Procedimiento para atender situaciones Tipo |ll desde practicas restaurativas

SITUACION TIPO Ill

Cuando se presentan dafios al cuerpo 0 a la salud,

) ICBF Se activa el Sistema de Responsabilida Penal
Verificacion de la garantia de derechos para Adolescentes y se informa segun el caso a
Restablecimiento de derechos *Defensoria de familia
] Vincutacion a procesos de educacion y proteccion *Fiscalia: Juez de Garantia - Juez de conocimiento
- dentro del Sistema Nacional de
1. SOLICITUD DE SERVICIOS MEDICOS U HOSPITALARIOS Bienestar Famiiar 4
2. SOLICITUD DE MEDIDAS DE RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS l
2. SOLICITUD DE MEDIDAS DE PROTECCION

|
i Mayor de 14 anos pero
Menor de 14 anos menor de 18 anos

ACTIVACION DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL /

Se comunica de manera inmediata mediante formato por escrito: Se informara a los acudientes lo que la IE resuelva i Sa
1. Informe a las autoridades policivas segun el pronunciamiento de las autonidades yores de 18 anos
2. Informe a los padres, acudientes o quienes competentes. I

ostenten la custodia mediante providencia. T l

3. SIUCE

[Se reporta a la Fiscalia y se incia proceso penal. ]

|
1. El Comité de convivencia Escofar analizara
| nivel de riesgo para las partes.

[SESION EXTRACROINARIA ] 2. Notificara a los padres o acudientes la

responsabdidad legal frente a los hechos
presentados.

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 del
Libro 11de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley
penal colombiana vigente.

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencion de las situaciones tipo lll,
deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

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

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

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

No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citar4 a los integrantes del comité
escolar de convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citacion
se dejara constancia.

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

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

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

Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del comité
escolar de convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal,
distrital o departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccion sobre el
establecimiento educativo en el cual se present6 el hecho.

PROCEDIMIENTO. El Institucion para la atencion de las situaciones tipo 11l a que se refiere el
numeral 3 del ARTICULO 40 del Decreto 1965/13, desarrollara como minimo el siguiente
procedimiento:

Brindar atencién inmediata a los afectados

Informar de manera inmediata a los padres o acudientes

Informar la situacién a la Policia Nacional (policia de infancia y Adolescencia), comisaria
de familia

Citar a los integrantes del comité escolar de convivencia y ponerlos en conocimiento del
caso.

Adoptar medidas propias para proteger la victima o a quien se le atribuye la agresién y a
las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada.

Realizar el seguimiento por parte del comité escolar de convivencia de la autoridad que
asuma el conocimiento y del comité municipal, distrital o departamental de convivencia
escolar que ejerza jurisdiccién sobre el establecimiento educativo.

De toda actuacion y procedimiento adelantado en cada caso, se seguira el procedimiento
respectivo y se dejara constancia escrita en los formatos que para tal fin establece el
Institucion.

CORRECTIVOS

Descescolarizacion. Suspension de clases por el término que dure la aclaracién de su
situacién ante las autoridades competentes.

Perdida De Cupo: Cuando la o el estudiante ha llevado el debido proceso y a pesar de
las acciones formativas, sigue incurriendo en situaciones, se citara al padre de familia y/o
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acudiente con quien se levantara un acta informando sobre la pérdida del cupo para los
afios siguientes.

e Cancelacion De La Matricula: Después de haber realizado el debido proceso segun la
gravedad de la situacion, se aplicara a aquellos estudiantes que cometan una situacion
tipo Il o Tipo Ill.

CONDUCTO REGULAR.

Una vez conocido el hecho y/o situacion cometida por el estudiante, segun sea el caso, se
seguira el conducto regular establecido en el presente manual:
e Profesor de la asignatura

Titular de grupo

Psicorientacion

Coordinacion

Comité de convivencia

Rectoria

e Consejo Directivo

e Otras instancias (Ley 1620 y Decreto 1965)

PARAGRAFO. Se entiende que las instancias para la resolucion de los asuntos no son
secuenciales, es decir que no deben agotase las instancias previas, sino que la instancia a la
gue deben acudir, dependera de la caracteristica de la situacion.

DEBIDO PROCESO.

Inicio del proceso.

Casos leves. (Tipo I). Andlisis y posibles acciones pedagdgicas tendientes a plantear
soluciones a los casos leves, estara a cargo del docente que se encuentre al momento de
presentarse el conflicto. Silo amerita se informara al titular del grupo, y debera ser registrada
en el libro y/o cuaderno de seguimiento del aula.
e Amonestacion verbal. Realizada por el docente en cada caso, aplicable en la situacion
de tipo leve y no contempla rebaja en el comportamiento.
Anotacion en el observador. Si se hace necesario
En esta etapa de investigacion y comprobacion de los hechos, se debe aplicar el siguiente
procedimiento:
« Oir en version libre al estudiante o estudiantes involucrados
* Investigar a analizar los hechos
» Conciliar con el estudiante para que no se vuelva a realizar la situacion.

e Amonestacion_escrita. Si el estudiante reincide en comportamientos inapropiados
(situaciones leves. Tipo 1) el docente aplicara el siguiente procedimiento:
e Escucha con objetividad las razones que exponga el estudiante (version libre). Si la
situacion lo amerita hace la anotacion en el Observador con un compromiso de cambio
de actitud por parte del estudiante.




INSTITUCION EDUCATIVA
GUILLERMO COTE BAUTISTA

Toledo — Norte de Santander

e Coordinacion. Ante la coordinacién se tramitan las situaciones leves presentadas en
forma reiterativas (tipo 1), aquellas que ameritan su atencién por la violacion de normas,
Procedimiento ante la coordinacion.

» Recepcion de la queja. Puede ser verbal, escrita o de oficio, segun el caso

* Investigacion de los hechos. Acopia informacion sobre los hechos y circunstancias en
gue ocurri6 el conflicto o la situacion, el estudiante o estudiantes involucrados, dejando
un registro completo. Se cita al estudiante involucrado, padre de familia o acudiente.

+ Cuando la gravedad de los hechos asi lo exija, se realizara un procedimiento escrito,
con relacion de los actos reportados como violatorios de las normas y las pruebas que
se hayan acogido.

* Formulacion de cargos. Coordinacion, previo del acopio probatorio, determinara la
aplicacion de las acciones a seguir, concluyendo con la exoneracion de los inculpados
o la determinacion de la medida correctiva o sancién que corresponda.

* Notificacion de la decision. Se debe notificar personalmente al estudiante y a los padres
de familia los correctivos que se aplicara y los recursos que proceden si fuere el caso.

TIPOS DE SANCIONES.
Los tipos de sanciones de acuerdo a la situacion cometida pueden ser:

1. Amonestacién Verbal: El docente o directivo que observa la situacion amonestara al
estudiante infractor, en forma personal y directa, en el lugar y momento en que se tiene
conocimiento de ésta, previniendo al alumno que la reincidencia en esta conducta o
cualquier otra que contravenga el manual de convivencia, dara lugar a una sancion mayor.
Esta amonestacion implica una anotacion en el observador del estudiante, quien debera
asumir un compromiso de mejoramiento al registrar su firma. Cuando el comportamiento
afecta solo el desarrollo de alguna actividad, esta relacionado como situacion leve, la
reincidencia en mas de tres ocasiones sera tipificada como situacion grave

2. Amonestacioén Escrita: Se consigna en el observador del estudiante una descripcion de la
situacion, la cual es firmada por el conocedor directo de la situacion, el director de grado y
el alumno implicado. Cuando el comportamiento es reincidente y/o es determinante en la
perturbacion al desarrollo de algunas actividades, hay reincidencia en situacion grave o la
situacion es considera de gravisima.

PARAGRAFO: Pérdida del Derecho a Representar a la Institucién: Cuando hay
amonestacion escrita, el estudiante implicado no puede ser representante de la Institucion
en ningun evento cultural, deportivo, social.

3. Acta de Compromiso disciplinario: Para buscar un cambio de conducta del estudiante
frente a la manera como asume sus responsabilidades académicas o su actitud en los
diferentes ambitos de la Institucion, se puede acudir al acta de compromiso. Es un
documento que contiene un compromiso que el alumno adquiere en la Institucion y lleva
consigo un proceso de reconocimiento y de reflexion de aspectos para mejorar. El
compromiso que se incluye en este documento puede referirse a un cambio claro y drastico
del alumno en relaciéon con su nivel académico, actitudinal o disciplinario suscrito por el
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alumno, sus padres, el director de grado, psicoorientador, coordinador o Rector. El acta de
compromiso condiciona la permanencia de un alumno durante un periodo limitado de tiempo
gue no puede extenderse por mas de un afio lectivo. El acta de compromiso se realiza
cuando la situacion es tipo I, si no cumple el compromiso se convierte en situacion tipo Il.

4. Suspension de actividades escolares con correctivos pedagdgicos: Cuando la
situacion de tipo Il es reincidente, el alumno sera suspendido de la jornada académica por
un término de hasta cinco (5) dias. La suspensién se realizar4 mediante resolucién rectoral
una vez haya fallado el Consejo Directivo con base en el andlisis y sugerencias del Comité
de Convivencia y Solucién de Conflictos. El estudiante se presentara con el padre de familia
0 acudiente para recibir las orientaciones sobre las actividades que debe cumplir durante
los dias de suspension, el horario en que las debe realizar. El estudiante permanecera en
la biblioteca de la Institucion y/o casa, desarrollando los contenidos correspondientes de las
clases que dej6 de asistir y hara un trabajo de caracter formativo o social para sustentarlo
frente a sus compafieros, el cual es impuesto por el Consejo Directivo y supervisado por el
Coordinador o el psicoorientador. Procede recurso de reposicién ante el Consejo Directivo
y en subsidio el de apelacion ante el Rector, durante los cinco (5) dias habiles posteriores a
la fecha de notificacion.

5. Desescolarizacién con actividades para desarrollar en casa.

6. Matricula En Observacion. Determinada por el Comité de Convivencia a partir de los
informes de coordinacion. Notificacién mediante resolucion al Padre de Familia e informe al
Consejo Directivo. Registro en el Observador del Estudiante. Valoracion de comportamiento
inferior a 2.0.

7. Cancelacion de Matricula: Cuando la situacion lo amerite después de haber seguido el
procedimiento anterior, si el estudiante continda infringiendo el Manual de Convivencia, el
Rector dictara la resolucion por medio de la cual se cancela la matricula, resolucion que se
emitira previa determinacion del Consejo Directivo.

Procede recurso de reposicion ante el Consejo Directivo y en subsidio el de apelacion ante
el Rector durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la fecha de notificacion

8. Perdida de cupo escolar: Se podra dar por dos circunstancias:

* La primera, por las situaciones comportamentales en las que no se han demostrado
cambio de actitud o mejoramiento de su comportamiento y se mantuvo la reincidencia
en las situaciones a las normas establecidas en el manual de convivencia de la
Institucién y el no cumplimiento de compromisos adquiridos, ya que debe primar el
bienestar comun de los estudiantes y no el particular.

* Lasegunda, por el bajo rendimiento académico y la pérdida reiterativa del afio escolar
y su reiniciacion por dos, tres o0 mas veces y su edad no es la permitida segun las normas
establecidas y orientadas por el Ministerio de Educacién Nacional, quedando en extra
edad, lo cual es factor de riesgo.
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9. Remisién de casos a autoridades competentes.

10. No proclamacién de bachiller Se aplica a estudiantes de 11° grado para aquellas faltas

especiales en las que se puede reemplazar la cancelacion de la matricula por la no
proclamacién en la ceremonia oficial de graduacion, previo aval del consejo directivo.

11. Admisién con compromiso formativo La institucion se reserva el derecho a condicionar

la matricula para el siguiente afio a un compromiso disciplinario de obligatorio
cumplimiento por parte de estudiantes y padres o acudientes. El incumplimiento de este
compromiso generara la aplicacion de las sanciones contempladas en el manual de
convivencia

PARAGRAFO 1. Las sanciones establecidas en los numerales 6, 7, 8, 9y 10 se podran aplicar

Unicamente para las situaciones tipo Il y lll; especialmente cuando la conducta y/o
comportamiento de un estudiante afecte los derechos y el bienestar de los demas (Derecho -
Deber).

PARAGRAFO 2. El Consejo Directivo determinara la conveniencia de la admision del
estudiante expulsado en el afio siguiente.

7. Las medidas pedagdgicas y acciones que contribuyen a la promocion de la
convivencia escolar, a la prevencion de las situaciones que la afectan y a la
reconciliacion, la reparacion de los dafios causados y el restablecimiento de un
clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo.

La institucion desarrolla programas y proyectos que fortalecen el componente de promocion.
Las actividades especificas seran establecidas por la Institucion en el trascurso del afio,
algunas como:

El desarrollo de competencias en el ejercicio de los DDHH.

Proyecto de educacién para la sexualidad y construccion de ciudadania.
Fortalecimiento de las competencias ciudadanas.

Desarrollo de competencias deportivas, artisticas y culturales.

Aprovechamiento del tiempo libre.

Elaboracion de estrategias o rutas de mediacion.

Liderazgo por rectoria para la realizacién de foros, debates sobre convivencia escolar.
Creacion del buzén de sugerencias de convivencia escolar.

Trabajar un valor mensual institucional en todas las areas.

Aprovechar la creacion de la pagina web institucional para debatir a través de foros temas
de convivencia escolar.

COMPONENTE DE PREVENCION
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“Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente en los
comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de los Derechos Humanos

Sexuales y Reproductivos en el contexto escolar, con el fin de evitar que se constituyan en

patrones de interaccién que alteren la convivencia de los miembros de la comunidad Educativa.

Hacen parte de las acciones de prevencion:

e Laidentificacion de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes que afectan
la convivencia escolar a partir de las particularidades del clima escolar y del andlisis de las
caracteristicas familiares, sociales, politicas, econémicas y culturales externas, que
inciden en las relaciones interpersonales de la comunidad Educativa, de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5 del articulo 17 de la Ley 1620 de 2013.

e El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacion de las situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos Sexuales y
Reproductivos, identificadas a partir de las particularidades de la comunidad Educativa.

e El disefio de protocolos para la atencién oportuna e integral de las situaciones mas
comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos,
Sexuales y Reproductivos.

MEDIDAS PEDAGOGICAS QUE CONTRIBUYEN A LA PREVENCION DE LAS
SITUACIONES QUE AFECTAN CONVIVENCA ESCOLAR

La institucion desarrolla programas y proyectos que fortalecen el componente de prevencion.
Las actividades especificas seran establecidas por la Institucion en el trascurso del afio tales
como:

Talleres de fortalecimiento de la comunicacién familiar. Como escuelas padres.
Caracterizacion socio familiar de la comunidad Educativa.

Establecimiento de alianzas interinstitucionales con entidades del municipio.
Acompafamiento desde el departamento de sicorientacion.

CONSTRUCCION DE ESTRATEGIAS.

Realizacion de charlas de sensibilizacion de relaciones humanas y buenas costumbres.

e Dar a conocer el manual de convivencia escolar constantemente.

Fijar los pactos de aula.

Elegir los mediadores.

Organizar un cronograma por curso para reunir a los padres de familia.

Fortalecimiento de la escuela de padres. Ley 2025 de 2021

Charlas periédicas a los grupos por parte de la sicorientadora y coordinacion.

Estrategias de comunicacion y manejo de la informacion en grupos de whasap.

Respaldar las decisiones tomadas por directivos, docentes y consejo académico.

Familiarizarse con los conceptos claves: convivencia, participacion, conflicto, y los

enfoques y principios de la ley 1965 de 2013.

Definir los espacios de reuniones periddicas y la participacién de la comunidad Educativa.

e Dar a conocer la lectura en contexto a la comunidad Educativa.

e Definir recursos y materiales para la realizacién de los encuentros pedagoégicos y de
convivencia.

e Revision y fortalecimiento de los mecanismos de seguimiento.
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e |dentificacion de factores y construccidén de estrategias pedagdgicas.

e Plantear la ruta de atencion integral.

e I|dentificar el objetivo de cada estrategia, incentivar la participacion, invitar a las personas
interesadas y difundir la informacion.

e Estructurar quienes son los publicos objetivos (explicando el rol de cada uno de ellos).

e Disefiar instrumentos para difundir la informacion.

e Disefiar una matriz para organizar la informacion e identificar los aspectos claves de las
estrategias, asi como el manejo de la confidencialidad.

e Trabajar en equipo con otras instituciones o entidades con el fin de hacer alianzas
estratégicas. Comite conviencia municipal.

e Buzo6n de sugerencias.

e Periddico mural o escolar.

e Un espacio libre donde los estudiantes puedan expresar su inconformismo o conformismo
sobre algun problema de la Institucion.

EL COMPONENTE DE ATENCION

“Se consideran acciones de atencion aquellas que permitan asistir a los miembros de la
comunidad Educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar, mediante la
implementacion y aplicacion de los protocolos internos de los establecimientos educativos y la
activacion cuando fuere necesario, de los protocolos de atencion que para el efecto se tengan
implementados por parte de los demas actores que integran el Sistema de Convivencia Escolar
en el ambito de su competencia.”

La Institucidn orienta todas aquellas acciones que se realizan para asistir oportuna y
pedagogicamente a las personas que conforman la comunidad Educativa, frente a las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de DDHH y DHSR para la cual se
activa el comité de convivencia escolar y los protocolos establecidos para cada uno de los tipos
de situacions.

MEDIDAS PEDAGOGICAS QUE CONTRIBUYEN A LA ATENCION DE LAS SITUACIONES

QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

e Identificacidn de situaciones que afectan la convivencia por acoso o violencia escolar.

e Remisién al Comité Escolar de Convivencia, para su documentacion, analisis y atencion a
partir de la aplicacion del Manual de convivencia.

e Activacion de protocolos y procedimientos de la ruta de atencion integral deberan
considerar como minimo los siguientes postulados:

e La puesta en conocimiento de los hechos por parte de las directivas, docentes y
estudiantes involucrados.

e EIl conocimiento de los hechos a los padres de familia o acudientes de las victimas y de
los generadores de los hechos violentos.

e Buscaran las alternativas de solucion frente a los hechos presentados procurando
encontrar espacios de conciliacion, cuando proceda, garantizando el debido proceso.

e Garantizar la atencion integral y el seguimiento pertinente para cada caso.
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SITUACIONES DE ALTO RIESGO: Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto
riesgo de violencia escolar o vulneracion de derechos, sexuales y reproductivos de nifios, nifias
y adolescentes que no puedan ser resueltas por las vias que establece el Manual de
Convivenciay se requiera de la intervencion de otras entidades o instancias, seran trasladadas
por el rector de la Institucion, de conformidad con las decisiones del Comité Escolar de
Convivencia, al ICBF, la Comisaria de Familia, la Personeria Municipal o Distrital o a la Policia
de Infancia y Adolescencia, segun corresponda.

PARAGRAFO. Los postulados, procesos, protocolos, estrategias y mecanismos de la Ruta de
Atencion Integral se fijan de acuerdo con el Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013.

GARANTIA DE DERECHOS Y APLICACION DE PRINCIPIOS: En todas las acciones que se

realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de Atencion Integral para la

Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacion de los principios de:

e Proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado.

El interés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes.

La prevalencia de los derechos.

La corresponsabilidad.

La exigibilidad de los derechos.

La perspectiva de género.

Los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos con diferencias

poblacionales.

e El principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten
la convivencia.

e La proteccidn de datos contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la Ley
1581 de 2012.

EL COMPONENTE DE SEGUIMIENTO

Es buscar razones de las situaciones presentadas respecto al comportamiento, haciendo
sugerencias y proponiendo soluciones a través de algunos mecanismos como el monitoreo, la
retroalimentacion y la verificacion de acciones. El monitoreo consiste en el aplicaciéon de la
ruta. La retroalimentacion propone ajustes y transformacion de las acciones. La verificacion
es la comprobacién efectiva de todas las acciones de promocion, prevencion y atencion.

MEDIDAS PEDAGOGICAS QUE CONTRIBUYEN AL SEGUIMIENTO DE LA CONVIVENCIA
ESCOLAR.

La Institucién aplicara mecanismos de seguimiento y control para acompafiamiento de los
casos especiales de convivencia los cuales se registraran mediante formatos como:
Registros diarios de convivencia.

Actas de compromiso o adopcion de medidas.

Citacion a padres de familia.

Registro de Comportamiento.

Registro de Sistema de Informacion Unificado de Convivencia.SIUCE
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10. Periodicidad con que se revisan y validan las acciones de resignificacion del
manual de convivencia.

ROLES DE LAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION Y EL GOBIERNO ESCOLAR EN LA
ELABORACION, REVISION, AJUSTE O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Instancia o Rol en el proceso de construccién, revisién, ajustes y
estamento actualizaciéon del manual de convivencia
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Rector (a)

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la Comunidad
Educativa (CE), cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.
Preside el consejo directivo, el consejo académico y el comité escolar
de convivencia.

A su vez, en calidad de presidente del comité escolar de convivencia, debe
“liderar la revisién y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual
de convivencia, y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un
proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la
comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional’
(Ley 1620 de 2013 Art. 18, numeral 3).

Otorga distinciones o impone sanciones a los estudiantes segun el Manual
de Convivencia.

Considera las iniciativas de todos los miembros de la comunidad
educativa para la adopcion, verificacion y modificacion del MC
promoviendo la participacion democratica en la vida escolar y siguiendo
el procedimiento establecido para efectuar modificaciones al PEI Art.
2.3.3.1.4.2 Decreto 1075 de 2015.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a
través del manual de convivencia, y la aplicacién de la Ruta de Atencién
Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los
estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion
de los derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte de los
demas compaferos, profesores o directivos docentes Art. 17, numeral 3
Ley 1620 de 2013.

Junto con el Consejo Directivo adoptar el Manual de Convivencia
(MC).
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Consejo directivo

El Consejo Directivo convocara diferentes grupos donde participen en
forma equitativa miembros de los diversos estamentos de la comunidad
educativa, para que deliberen sobre las iniciativas que les sean
presentadas; en consulta con el Consejo Académico revisara, integrara,
adicionard, adoptard y divulgara entre la comunidad educativa el Manual
de Convivencia (M.C.).

Las modificaciones al proyecto educativo institucional, entre ellas al Manual
de Convivencia, podran ser solicitadas al rector por cualquiera de los
estamentos de la comunidad educativa. Este procederd a someterlas a
discusion de los demas estamentos y concluida esta etapa, el consejo
Directivo procedera a decidir sobre las propuestas, previa consulta con el
Consejo Académico.

El Consejo Directivo al convocar a la comunidad sefialara las fechas
limites para cada evento del proceso, dejando suficiente tiempo para la
comunicacion, la deliberacion y la reflexion.

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

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion,
excepto las que sean competencia de otra autoridad,

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

c) Adoptar el manual de convivencia.

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

Consejo académico

e Analiza el cronograma anual de trabajo y define los aspectos
conceptuales y pedagdgicos del manual de convivencia, teniendo en
cuenta las caracteristicas del PEI, el horizonte institucional y la
vinculacion y aplicacion al desarrollo curricular del establecimiento
educativo.

o Presenta estrategias pedagdgicas desde cada una de las areas y
proyectos pedagdgicos transversales para mejorar la convivencia
escolar, generando estrategias de trabajo con los docentes y la
articulacion con el Comité Escolar de Convivencia

Coordina y dinamiza el proceso de construccion, revision, ajustes y
actualizacién del manual de convivencia, con la participacion de los
diferentes estamentos de la comunidad educativa.

Cumple las funciones, establecidas en el articulo 13 de la Ley 1620 de
2013:
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Comiteé escolar de
convivencia

. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se

presenten entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre
estudiantes y entre docentes.

. Liderar en el establecimiento educativo acciones que fomenten la

convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

. Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a

estrategias, programas y actividades de convivencia y construccion de
ciudadania que se adelanten en el departamento o municipio y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion de situaciones

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

. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar

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

. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover

y evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en

el manual de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia
gue hace parte de la estructura del Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la
Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.
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8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizaciéon del modelo pedagoégico y la articulacion de diferentes
areas de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la
comunidad para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en
la construccion de la ciudadania”.

Participar en la revisidn y ajuste del manual de convivencia a través de las
Orientaollor(a) instancias de participacion definidas en el proyecto educativo institucional
Escolar del establecimiento educativo Art. 32 numeral 7 de la Ley 1620 de 2013.

* Promueve y acompafia escenarios participativos de didlogo con
estudiantes de diferentes niveles para la recoleccién de propuestas y
socializacion de los resultados del proceso, dando cumplimiento al
cronograma de trabajo aprobado por el Consejo Directivo.

Consejo de = Analiza el documento de base propuesto por el comité escolar de

estudiantes convivencia y envia sus propuestas al mismo.

= Difunde las propuestas a los demas estudiantes y recogen aportes,
comentarios y observaciones.

= Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en
el marco de la Constitucion y la ley;

» Analiza el documento de base propuesto por el comité escolar de
convivencia y envia sus propuestas al mismo.

= Participa y convoca a otros padres, madres y acudientes a los

. escenarios de dialogo para la construccién, revision, ajustes y

Consejo de padres tualizacion del Id : : los demé t tos d

y madres de familia actualizacion del manual de convivencia, con los demas estamentos de
la comunidad educativa.

= Difunde las propuestas a los demas padres y madres de familia y
recogen aportes, comentarios y observaciones.

Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a través de las
instancias de participacion definidas en el proyecto educativo institucional
del establecimiento educativo Art. 22, numeral 4 de la Ley 1620 de 2013.

= Analizan (por cursos) el documento de base propuesto por el comité
escolar de convivencia y envian sus propuestas al consejo de
padres y madres de familia a través de sus delegados.

= Conocer el Manual de Convivencia antes de la firma de la matricula.

= Es miembro del comité escolar de convivencia.

= Verifica que en el Manual de Convivencia estén contemplados los
derechos y obligaciones de los estudiantes y de los deméas miembros
de la comunidad educativa.

Padres y madres
de familia.

Analiza el documento de base propuesto por el comité de convivencia
Personero y presenta propuestas de modificacion al consejo estudiantil y al
estudiantil comité escolar de convivencia.
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Estudiantes

Analizan (por cursos) el documento de base propuesto por el comité
escolar de convivencia y envian sus propuestas al Consejo Estudiantil
a través de sus delegados.

Participan en los escenarios de dialogo y actualizaciéon del manual
convivencia con otros miembros de la comunidad educativa.

Conocer el manual de convivencia antes de la firma de la matricula.

Docentes

Contribuir a la construccién y aplicacion del manual de convivencia
Art. 19, numeral 4 de la Ley 1620.

Analizan el documento de base propuesto por el comité escolar de
convivencia y envian sus propuestas al consejo académico a través

de sus delegados.

Facilitan los espacios y apoyan las acciones para que los estudiantes y
padres hagan sus analisis del documento y formulen sus propuestas.
Participan en los escenarios de didlogo y construccion, revision,
ajustes y actualizacion del manual de convivencia con otros
miembros de la comunidad educativa.

Desarrollan, en sus actividades curriculares, los procesos
pedagdgicos para divulgar y estudiar el manual de convivencia,
promover la convivencia escolar, prevenir aquellas situaciones que la
afectan.

Exalumnos

Analizan el documento de base propuesto por el comité escolar de
convivencia y envian sus propuestas a esa instancia.

Participan en los escenarios de dialogo y construccion, revision,
ajustes y actualizacion del manual de convivencia con otros
miembros de la comunidad educativa.
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Etapas del proceso de elaboracion, revision y actualizacion del Manual de Convivenvia

1.PREPARACION
Cada ano el

comitée de convivencia elabora el

cronograma para la actualizacion del MC.El Consejo
Directivo aprueba dicho cronograma.

2.ELABORACION
! ‘ Propuestas de modificacion y
"‘1 deliberacion,coordinada por el comité.

Reuniones con todos los estamentos de

la comunidad educativa para el analisis
de propuestas de actualizacion del MC.

Encuentros de dialogo,reflexion y
acuerdos.

~~. 4. ADOPCION

I El consejo directivo adopta
el MC entregado por el

o comite de
convivencia,dejando
constancia en acta.

-

L

—= 6.IMPLEMENTACION

3.DISCUSION

actualizacion del MC es
analizada y discutida por el
Consejo Directivo y se da a
conocer a la comunidad
educativa para su
retroalimentacion.

N:

empieza a regir en todas sus partes.

5.PUBLICACION

El MC se socializa a los diferentes
estamentos de la Comunidad
Educativa.

La divulgacicn también se hara a
través de los medios de comunicacion
que tenga la institucidn: pagina web
Jperiadico,emisora escolar,entre otros.

Una vez adoptado, publicado y socializado el MC




INSTITUCION EDUCATIVA
GUILLERMO COTE BAUTISTA

Toledo — Norte de Santander

11. Ruta de atencion integral de la convivencia escolar.

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los protocolos
gue deberan seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional de
convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad
y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, en todos los casos en que se vea afectada
la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes
de las instituciones educativas, articulando una oferta de servicio agil, integral vy
complementario.

En cumplimiento de las funciones sefialadas en cada uno de los niveles, las instituciones y
entidades que conforman el Sistema deben garantizar la atencién inmediata y pertinente de
los casos de violencia escolar, acoso o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
se presenten en los establecimientos educativos o en sus alrededores y que involucren a nifios,
nifias y adolescentes de los niveles de educacion preescolar, basica y media, asi como de
casos de embarazo en adolescentes

COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION.

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

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

Acciones del Componente de Promocién. Se consideran acciones de promocion las
politicas institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y en el
mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio real y
efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos
en la Ley 1620 de 2013. En virtud del componente de promocion, deberan adelantar las
siguientes acciones:
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MEDIDAS PEDAGOGICAS QUE CONTRIBUYEN A LA PROMOCION DE LA CONVIVENCIA
ESCOLAR.

1. DEL COMITE DE CONVIVENCIA.

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

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

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

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

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

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

. Adecuar los espacios para el mejoramiento de la convivencia escolar

. Desarrollar las competencias ciudadanas en el ejercicio de los DDHH y DHSR a través de

los proyectos transversales

4. Establecer acuerdos, pactos y consensos de convivencia, DDHH, DHSR y estrategias para
el mejoramiento del nivel académico en la comunidad educativa.

5. Pactos de aula donde aluden a los acuerdos entre estudiantes y docentes para mejorar el
ambiente escolar, los resultados académicos y las expectativas futuras de la poblacion
estudiantil.

wWN

2. COMPONENTE DE PREVENCION: El componente de prevencion deberd ejecutarse a
través de un proceso continuo de formacion para el desarrollo integral del nifio, nifia y
adolescente, con el propdsito de disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones
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del contexto econdémico, social, cultural y familiar. Incide sobre las causas que puedan
potencialmente originar la problematica de la violencia escolar, sobre sus factores precipitantes
en la familia y en los espacios sustitutivos de vida familiar, que se manifiestan en
comportamientos violentos que vulneran los derechos de los demas, y por tanto quienes los
manifiestan estan en riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de ser agentes de la misma
en el contexto escolar.

Acciones del Componente de prevencidn Se consideran acciones de prevencion las que
buscan intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacion
efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se
constituyan en patrones de interacciobn que alteren la convivencia de tos miembros de la
comunidad educativa. En virtud del componente de promocion, deberan adelantar las
siguientes acciones:

MEDIDAS PEDAGOGICAS QUE CONTRIBUYEN A LA PREVENCION DE LAS
SITUACIONES QUE AFECTAN CONVIVENCA ESCOLAR.

a. Revision constante de la lectura de contexto que permitird la caracterizacion de la
institucion

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

c. El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacién de las situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

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

e. Establecer mecanismos de socializacion y promocion de las estrategias que se generen.

Definir herramientas de seguimiento, retroalimentacion, evaluacion y ajuste cualitativo de

las estrategias, de manera que sea posible evidenciar los pequefios cambios y hacer

ajustes sobre la marcha y no solo al finalizar los procesos.

g. Incentivar el compromiso y apoyo de las directivas docentes y el Consejo Académico para
implementar las estrategias generadas, por lo cual se deben involucrar desde el inicio.

h. Incentivar la participacion de las diferentes personas que conforman la comunidad
educativa.

—

3. EL COMPONENTE DE ATENCION debera desarrollar estrategias que permitan asistir al
nifio, nifia, adolescente, al padre, madre de familia o al acudiente, o al educador de manera
inmediata, pertinente, ética, e integral, cuando se presente un caso de violencia u acoso
escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco de las competencias y
responsabilidades de las instituciones y entidades que conforman el Sistema Nacional de
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convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad
y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar. Este componente involucra a actores
diferentes a los de la comunidad educativa Unicamente cuando la gravedad del hecho
denunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafios fisicos y psicolégicos de los menores
involucrados sobrepasan la funcién misional del establecimiento educativo.

MEDIDAS PEDAGOGICAS QUE CONTRIBUYEN A LA ATENCION DE LAS SITUACIONES
QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

a. Propiciar escenarios de socializacion de los protocolos y acciones de atencion, para que
cada persona que conforma la comunidad educativa tenga claro los roles que puede
asumir y los recursos con los que cuenta.

b. Informar de manera inmediata a las autoridades e instituciones pertinentes, los hechos y
situaciones que vulneren los DDHH y DHSR y que sean constitutivos de presuntos delitos.

c. Propiciar, a partir de los procesos de seguimiento, actualizaciones de las acciones y
protocolos de atencion.

d. Informary denunciar las situaciones a docentes, directivas y familias. Tener conocimiento
de las normas del EE y de las apuestas de convivencia que se fomentan en él. Generar
acciones de apropiacion y ejercicio de competencias ciudadanas.

e. Propiciar espacios de transparencia y equidad de condiciones para todas las personas que
se encuentran involucradas en una situacion que afecta la convivencia escolar.

f. Participar activamente de las acciones que se llevan a cabo desde el Comité Escolar de
Convivencia.

g. Conocery comprender los tres tipos de situacion y sus respectivos protocolos de atencion.

h. Tener claridad por parte de los miembros de la comunidad educativa sobre del rol que se
puede o se debe asumir en cualquier situacion de atencion.

i. Socializar y dar a conocer y comprender los tres tipos de situacion y sus respectivos
protocolos de atencion.

j.  Que la comunidad educativa comprenda las diferencias entre los tres tipos de situacion
existentes para garantizar una atencion pertinente y apropiada, segun el caso.

4. EL COMPONENTE DE SEGUIMIENTO se centrara en el reporte oportuno de la informacién
al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los
casos de atencion reportados.

En estos términos, el componente de seguimiento se define como el mecanismo para
comprobacién y analisis de las acciones de la Ruta de Atencién Integral, especialmente el
registro y seguimiento de las situaciones tipo Il y IlI, tal como se define en el ARTICULO 48 del
Decreto 1965 de 2013.

MEDIDAS PEDAGOGICAS QUE CONTRIBUYEN AL SEGUIMIENTO DE LA CONVIVENCIA
ESCOLAR.

a. Verificar, monitorear y retroalimentar las acciones de LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL
INSTITUCIONAL en cada uno de los componentes.

b. El comité de convivencia institucional estudiara los casos reportados acorde a los protocolos
evidenciados segun la ruta de atencion integral y a la luz del manual de convivencia
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c. La familia conocerd las situaciones presentadas y sera parte activa en los procedimientos

que se realicen.

Sieres victima
boleteo, estafa,
chantaje,
lesiones

abusode
con alza por

cualquier
(electronico,
fisicon otros).

Informa el
caso a la institucién,
de

4 0 iy solicité se
enviéa 8.

§i eres inducido
a portar, guardar
o exhibirarmas
y/o objetos corto

SITUACIONES S
(TIPO1

@ TIPO2 v
TIPO 3 4

Informa el caso a lainstitucion
acude a4 o 6 ysolicité se enviéa 2.

iems riiculiado (1) I
difamad (3 par
cualuier mismbr

O¢ ATENCION e

Si conoces que abusan sexualmente )
de unmenor de edad. se le insmian q

012 hacen participar de actividades
pomograficas.

Informe el casoa b institcion
acude a3 o6 ysolicité se envié a 7.

Sieres
forzad(o) a
dehnsincin e
sexuales o eres
Amdsdllel violada(o) por
yeipmmEind 3 e personas
Victima de insultos o
tales come hablar desconocidas.
ol de g
Bebtileme
numores odos eic. i
Imima el o al remision al 2
yaoliciéseem a ) pida ser valorada
por Medicinalegal
i oS e s
‘padres. o familiares te:
izttt mal
e plim,
nsuitan, e bumillan,
e descuidan.
Angk d2yesin

Andeallo)
yexijiremision 6

Informa el casoa la
institucion acude a4
0 6 ysolicité se envié
as

Informa el caso a la institucién
acude 240 6
5 ees cucido aporr ¥ solicité se envié a 7
Consumir o disirbuir
Beidas dothdicas yio
Sustancias pocoactvas

o

TResponsables de la
ROUTA DE ATENCION

Docente
2 Titular de Grupo
3 Psicorientacion

4 Coordinacion
Comité de Convivencia
Rectoria

Comisaria de familia
§ Policia de infancia
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