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PRESENTACION

En el mundo actual, los seres humanos son sociales por naturaleza e interacttan
con otras personas en los diferentes entornos socioculturales que existen en una
comunidad. En vista de estos, el ser humano busca la forma de organizar esta
convivencia por medio de una serie de parametros y reglas con la finalidad de dar
una mejor organizacion y tener un mayor control en los diferentes procesos y asi
poder tener una mejor relacion y facilitar el desarrollo ordenado de los procesos
donde este se desarrolla.

Partiendo de esta necesidad, se generd la creacion de un manual de procedimiento
en las instituciones y organizaciones donde las personas se encuentran vinculadas,
en el cual se establecen las politicas y procedimientos que facilitan la administracién
y el buen uso de los recursos existentes permitiendo asi cumplir con las metas, de
forma clara y ordenada

En la Institucién Educativa Rural Ledn Xlll, en busca de mejorar y cumplir con los
requerimientos del ministerio de educacion redacta el manual de procedimientos por
el cual busca mejorar y dar una organizacion y mejor control en los procesos.
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1. JUSTIFICACION

El Manual de Procedimientos de la I.LE.R. Leon XIllI especifica y facilita el
desempeiio de las diversas actividades de trabajo de los responsables de su
ejecucion, adquiriendo un mejor desempefio; incluyendo la Comunidad Educativa,
se ha hecho necesario el Manual de Convivencia a través del cual se trazan pautas
sobre el “deber ser” de las personas que conforman esta Institucion Educativa Rural,
para ello se establecen una serie de incentivos que contribuyan al respeto mutuo y
la tolerancia entre quienes participan en este proceso.

Este documento se fundamenta en la Ley General de Educacién de febrero 8 de
1994 y el Decreto 1860 de 03 de agosto de 1994, Ley Infancia y Adolescenciay Ley
1620 de 03 de marzo de 2013.

Aplicando la metodologia Preescolar, Escuela Nueva, Postprimaria, media rural y
Proyecto Ser Humano; también proporciona un registro detallado y preciso de los
diversos pasos secuenciales que se requieren para ejecutar una actividad o los
trAmites que se deben realizar para la consecucién de un servicio y la toma de
decisiones.
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2. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los diferentes procesos y su desarrollo en la Institucion Educativa
Rural Ledn XIll, con la finalidad de establecer las pautas, normas y rutas de
ejecucion, para mejorar la convivencia y los procesos correspondientes segun las

situaciones presentadas.
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3. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual se elabora segun las situaciones, normatividad y leyes vigentes y esta
sujeto a modificaciones, con la finalidad de estar siempre actualizado segun lo que
se vaya presentando.

Por este motivo se debe revisar y actualizar constantemente y pueda ser una
herramienta efectiva para la institucion. Para mantener el presente Manual
actualizado a continuacion se presentan una serie de recomendaciones:

e Se debe revisar minimo una vez al afio, con el fin de determinar si se han
presentado cambios o situaciones no contempladas durante el afio escolar.

e Cuando se genere una nueva ley, decreto u otro documento legal que afecte o
varié el desarrollo de los procedimientos establecidos. Su restructuracion sera
obligatoria.

e El responsable de revisar y de actualizar el manual cada afio sera el Consejo
Administrativo o en la persona que designen para esta labor.

e Cada Directivo, docente padre de familia o estudiante miembros de la comunidad
educativa deberan informar y dar a conocer sugerencias, correcciones o posibles
modificaciones con el objetivo de corregir el manual.
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4. INSTANCIAS INSTITUCIONALES
Segun lo establecido en laley 115 de 1994

4.1 GOBIERNO ESCOLAR

ARTICULO 142. Conformacion del gobierno escolar. Cada establecimiento
educativo del Estado tendrd un gobierno escolar conformado por el rector, el
Consejo Directivo y el Consejo Académico.

Las instituciones educativas privadas estableceran en su reglamento, un gobierno
escolar para la participacion de la comunidad educativa a que hace referencia el
articulo 68 de la Constitucién Politica. En el gobierno escolar serdn consideradas
las iniciativas de los estudiantes, de los educadores, de los administradores y de los
padres de familia en aspectos tales como la adopcion y verificacion del reglamento
escolar, la organizacion de las actividades sociales, deportivas, culturales, artisticas
y comunitarias, la conformacion de organizaciones juveniles y demas acciones que
redunden en la practica de la participacion democratica en la vida escolar.

Los voceros de los estamentos constitutivos de la comunidad educativa podran
presentar sugerencias para la toma de decisiones de caracter financiero,
administrativo y técnico-pedagdgico.

Tanto en las instituciones educativas publicas como privadas, la comunidad
educativa debe ser informada para permitir una participacion seria y responsable en
la direccion de estas.

4.1.1 PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

Para realizar la eleccion del personero y el contralor estudiantil la Institucion
Educativa Rural Leon Xlll, procedera asi:

e El comité de democracia de la I.E.R Ledn XIII convoca a los estudiantes del
altimo grado que quieran postularse al cargo de personero estudiantil.

e Posteriormente, se realizara la inscripcion de los candidatos a través de un
formato. Seguido a este proceso se les sera asignado por sorteo un nimero con
el cual se identificaran en el proceso de eleccion.

e Los candidatos tienen un tiempo determinado, establecido por el comité de
democracia, para realizar sus respectivas campanas.

e Una vez se dé por finalizada la camparia, se realiza el proceso electoral de la
siguiente forma:

v'Se relnen a los estudiantes en la sede en la que estan matriculados
v'Se desarrolla un programa por parte del comité de democracia.
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v'Se realiza la eleccion del personero segun las indicaciones establecidas
por el comité de democracia.

v'Se realiza el conteo de los votos y se dan a conocer los resultados
publicamente y el elegido(a) hace una alocucion a toda la comunidad
educativa.

4.1.2 CONTRALOR ESTUDIANTIL

Para realizar la eleccidn para el contralor estudiantil e la Instituciéon Educativa Rural
Ledn XIlI, procederé asi:

e EIl comité de democracia de la I.E.R Ledn Xlll convoca a los estudiantes del
antepenultimo grado que quieran postularse al cargo de contralor estudiantil.

e Posteriormente, se realizara la inscripcion de los candidatos a través de un
formato. Seguido a este proceso se les sera asighado por sorteo un niumero con
el cual se identificaran en el proceso de eleccion.

e Los candidatos tienen un tiempo determinado, establecido por el comité de
democracia, para realizar sus respectivas camparias.

e Una vez se dé por finalizada la campafia, se realiza el proceso electoral de la
siguiente forma:

v' Se relinen a los estudiantes en la sede en la que estan matriculados

v Se desarrolla un programa por parte del comité de democracia.

v Se realiza la eleccion del personero segun las indicaciones establecidas por
el comité de democracia.

v' Se realiza el conteo de los votos y se dan a conocer los resultados
publicamente y el elegido(a) hace una alocucion a toda la comunidad
educativa.

4.1.3 CONSEJO ESTUDIANTIL.

Para la organizacion del consejo estudiantil del C.E.R. Ledn XIll se procedera asi:

e El comité de democracia fijara la fecha para la formacion del consejo estudiantil.

e En cada curso desde transicion hasta el ultimo grado con supervision del titular
y segun lo sugerido por el comité de democracia, se realiza la eleccién de un
representante por curso. (Este caso es para la sede principal).

e En las sedes se realiza la eleccion del representante por sede con supervision
del titular y segun lo sugerido por el comité de democracia.

e La eleccion se realiza de forma democratica.

e Realizada la eleccion el elegido(a) se dirige a sus compafieros tomando la
voceria como su representante en el consejo estudiantil.
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e Los estudiantes elegidos organizan la primera reunion para elegir una mesa
directiva.

e EI consejo estudiantii se encargara de programar reuniones ordinarias o
extraordinarias dependiendo de las circunstancias que lo ameriten.

4.1.4 CONSEJO DE PADRES

Para la organizacion del consejo de padres de la I.E.R Ledn XIll se tiene en cuenta
lo establecido en el decreto 1075 de 2015, en el libro, titulo 4, articulo: 2.3.4.5. y se
procede asi:

e Segun lo estipulado en el cronograma al inicio del afio escolar establecido en la
primera semana institucional se lleva a cabo la primera asamblea general de
padres de familia y en ella se presentan los titulares y los padres de familia de
cada grado; en el caso de la sede principal y un representante por sede. En el
caso de las sedes de la I.E.R.

e En lareunién con el docente titular se elegira el representante de los padres de
familia por cada curso de forma democréatica.

e De la eleccion realizada en cada curso se eligen un representante y un suplente
que haran parte del consejo de padres.

e En la primera reunién del consejo de padres se haré la eleccion democrética de
los representantes al consejo directivo.

4.1.5 CONSEJO DE DOCENTES

El consejo de docentes esta conformado por el cuerpo de profesores. de la
institucion y se regira por los parametros establecidos para la organizacion
de consejo académico.

4.1.6 CONSEJO DE EXALUMNOS

En la organizacion y eleccion del consejo de exalumnos de la I.E.R. Leon XllI se
procedera asi:

e Se tendrd en cuenta lo establecido en el P.E.I para los egresados.
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4.2 CONSEJO DIRECTIVO
Segun lo establecido en laley 115 de 1994

ARTICULO 143. Consejo directivo de los establecimientos educativos estatales. En
cada establecimiento educativo del Estado existird un Consejo Directivo integrado
por:

a) El rector del establecimiento educativo, quien lo convocard y presidira;

b) Dos representantes de los docentes de la institucion;

c) Dos representantes de los padres de familia;

d) Un representante de los estudiantes que debe estar cursando el ultimo grado de
educacion que ofrezca la institucion;

e) Un representante de los exalumnos de la institucion, y

f) Un representante de los sectores productivos del area de influencia del sector
productivo.

Para la eleccion de los representantes a que se refiere este articulo, el Gobierno
Nacional establecera la reglamentacion correspondiente que asegure la
participacion de cada uno de los estamentos que lo integran y fije el periodo para el
cual se elegiran.

PARAGRAFO. Los establecimientos educativos con escaso numero de docentes o
de alumnos y que se hayan acogido al régimen de asociacion previsto en los
articulos 138 y 140 de esta ley, contaran con un consejo directivo comun elegido de
manera democratica.

4.2.1 FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO
Segun lo establecido en laley 115 de 1994

ARTICULO 144. Funciones del consejo directivo. Las funciones del consejo
directivo seran las siguientes:

a. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién y que no
sean competencia de otra autoridad;

b. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes

y administrativos con los alumnos del plantel educativo;

Adoptar el reglamento de la institucién, de conformidad con las normas vigentes;

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles;

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

f. Aprobar el plan anual de actualizacién del personal de la institucion presentado
por el rector,

Qo

Pagina 10 de 29
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2022

#+% | Gobemacion
\.4 7/ § de Norte de
" §Santander




Gobernacion

INSTITUCION EDUCATIVA RURAL LEON XIII {3} | de Norte de
Creado mediante Decreto N° 252 abril 12 2005 ¥ jSantander
Decreto N° 001367 de 2021 5 de octubre de 2021 t ich
Aprobado Mediante Resolucion N° 004991. Noviembre 14 de 2018
DANE: 254385000130 NIT: 900203333-4

g. Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria
de Educacioén respectiva o del organismo que haga sus veces para que verifique
el cumplimiento de los requisitos;

h. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;

i. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social
del alumno;

j. Participar en la evaluacion anual de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucion;

k. Recomendar criterios de participacion de la institucibn en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;

|. Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa;

m. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas;

n. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma

de recolectarlos, y
. Darse su propio reglamento.

N

4.2.2 PARA LA ORGANIZACION DEL CONSEJO DIRECTIVO

e Se planeara en la primera semana institucional del afio las reuniones de los
diferentes 6rganos de la institucion.

e Una vez elaborada la planeacién se citara a la comunidad educativa para elegir
a los representantes del gobierno escolar de forma democréatica.

e El consejo estudiantil en el mes de marzo elegira el representante de los
estudiantes.

4.2.3 COMO HACER LLEGAR UNA INQUIETUD, QUEJA O RECLAMO AL
CONSEJO DIRECTIVO

Para presentar una inquietud, sugerencia, queja o reclamo al consejo directivo,
puede hacerlo cualquier miembro de la comunidad educativa y debe seguir el
siguiente proceso.

e Seguir un conducto regular y ver el manual de convivencia.

e Presentar una carta donde exprese claramente la inquietud, queja o reclamo al
consejo directivo.

e Sila carta es presentada por un estudiante, debe estar acompafada o avalada
con la firma de su acudiente, del padre de familia o representante legal.
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Cuando la carta sea radicada, el consejo directivo tendra 8 dias habiles para
resolver la situacién, dando respuesta por escrito a quien haga la solicitud.

4.3CONSEJO ACADEMICO

ARTICULO 145. Consejo Académico. ElI Consejo Académico, convocado y
presidido por el rector o director, estara integrado por los directivos docentes y un
docente por cada area o grado que ofrezca la respectiva instituciéon. Se reunira
periddicamente para participar en:

a.

El estudio, modificacion y ajustes al curriculo, de conformidad con lo establecido
en laley 115 de 1994;

La organizacion del plan de estudio;

La evaluacion anual e institucional, y

Todas las funciones que atafien a la buena marcha de la institucién educativa.
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1 MATRICULA

Los padres de familia y/o acudiente (s) se presentaran en la sede educativa con
su acudido con el fin de solicitar formalmente el cupo escolar.

En el momento de firmar la matricula los padres y/o acudiente (s) tomaran el
seguro estudiantil o firmaran acta de responsabilidad.

El titular de grado diligenciara el formato folio de matricula del estudiante nuevo
para la Institucion. Revisara la documentacién y se tomara la decision de ingreso
a la institucion.

El rector o director mediante circular convocard a padres de familia y/o
acudientes para que matriculen a su(s) acudido(s), indicando lugar, hora y fecha.
Segun las directrices de la Secretaria de Educacion.

El dia de la matricula se presentara los padres de familia y/o acudiente (s) con
su acudido con el fin de firmar el folio de matricula.

El titular de cada grado entregara a rectoria la documentacion que se requiere
para el registro en el SIMAT.

El rector realizara el registro en el SIMAT.
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=

B -

DOCENTE

* Firma el Folio Oficial de Matricula, archiva los
documentos y realiza el reporte a la Direccion
de la L.E.R. Ledn XIlI

\ 4
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e Demostrar interés por el buen funcionamiento de la Institucion.

e Tener disponibilidad de tiempo para asistir y participar en las actividades, que
sean programadas en el Consejo Directivo.

e Proveer los utiles necesarios para el desarrollo de las actividades escolares
propiciando un ambiente sano de estudio

e Practicar al interior de la familia valores éticos y morales para la formacion
integral de sus hijos(as) y/o acudidos

e Informar oportunamente y de forma escrita las inasistencias de sus hijos(as) o
acudidos.

e Responder por todos los dafios en que incurra su hijo (a) o acudidos.

¢ Informarse sobre el rendimiento académico y comportamiento de sus hijos(as)
y/o acudidos y la puesta en marcha de paquetes pedagogicos para el estudiante.

e Realizar con debido respeto cualquier reclamacién a los miembros de la
institucién educativa siguiendo un conducto regular.

e Es responsabilidad del padre de familia y/o acudiente la presentacién personal
del estudiante en cuanto al porte del uniforme, aseo personal y actividades
escolares.

e El padre de familia y/o acudiente es responsable de acudir a los llamados que
se le hagan para entrega de boletines y jornadas de trabajo.

e Mantener el alto nivel académico y disciplinario que justifique su permanencia
en la institucion

e Los estudiantes deben presentarse en la institucion portando bien su uniforme,
organizado, limpio, los nifios con el cabello corto, los estudiantes portaran la
camisa por dentro.

e Los estudiantes respetaran, valoraran y haran buen uso de su nombre, bienes
personales y colectivos de las instalaciones, mobiliario, material didactico y
artistico de la institucion

e Asistir a las clases a la hora establecida, sin abandonar las instalaciones del
colegio sin previo permiso.

e Ser puntuales en la entrada, cambio de hora y salida del colegio

e Mantener el buen trato con los comparferos de clase, los profesores(as) y
director(a) del plantel.

e Mantener buena postura verbal y fisica, empleando modales correctos en todas
las circunstancias dentro y fuera del establecimiento.

e Acatar las orientaciones del directivo y docentes en lo relacionado con la
disciplina
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e Disponer de los elementos necesarios, permitiendo el desarrollo normal de las
labores escolares

e Participar en jornadas culturales y deportivas, mantener la disciplina dentro y
fuera del colegio

e Cumplir con las investigaciones, talleres y demas tareas asignadas por los
profesores, presentdndolas en la hora y fecha sefialadas previamente, sin
plagios, suplantaciones ni fraudes

e Llamar a las personas por su nombre

5.4CANCELACION DE LA MATRICULA

\ 4

Legaliza el retiro del Alumno vy
entrega documentos.

Realiza el respectivo reporte a la
Direccién de la I.E.R. Leén XIlI

L 4
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Para cumplir con lo estipulado en la Constitucion politica de Colombia en su articulo
No. 67, la ley 1098 de 2006 cddigo de la infancia y adolescencia, ley 1620 de 2013
sistema de convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los derechos
humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar, y el decreto 1965 de 2013; los garantes de derechos de nifios,
nifias y adolescentes es compromiso seguir el siguiente protocolo:

1. Los padres de familia y/o acudientes garantizara que el estudiante se presente
en la sede educativa cinco (5) minutos antes de iniciar la jornada escolar
establecida por la Institucion y buscaran los mecanismos para que una vez
terminada la jornada escolar su acudido regrese a su hogar.

2. Los docentes revisaran la presentacion personal de los estudiantes al ingresar,
registrara la asistencia durante la jornada escolar, hardn seguimiento a las
actividades que realicen los estudiantes y garantizara que una vez terminada la
jornada escolar los estudiantes abandonen la sede educativa.

3. En caso de que un estudiante no se presente a la sede educativa en la hora
establecido y/o se retire antes de la hora de salida informara por algun medio a
los padres de familia.

1 En el momento de firmar la matricula los padres y/o acudiente (s) tomaran y
pagaran el seguro estudiantil o firmaran acta de responsabilidad en caso de
accidente estudiantil.

2  El titular de grado al recibir la matricula diligenciara el acta de verificacion
documental y situaciones especiales de estudiantes, ademas al iniciar el afio
escolar recolectard la informacion.

3 Quien observe un accidente estudiantil se apersonara de la situacion y se
comunicara de inmediato con la persona responsable de prestar los primeros
auxilios.

4 La persona encargada de prestar los primeros auxilios observara las
condiciones del accidentado y tomara la decision de llevarlo a un centro
hospitalario, e informara de inmediato al titular de grado.
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El titular de grado se comunicara con los padres y/o acudiente (s) por algun
medio, informarda a rectoria y hara acompafnamiento al accidentado.

El titular tomara las acciones necesarias para garantizar la integridad personal,
fisica, psicologica y emocional del accidentado, e informara a rectoria por
escrito.

El rector seré garante de los derechos del accidentado.
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5.7SOLICITUD DE CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS

\ 4

Elabora el documento y lo
envia a la Sede Educativa.

\ 4

B
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5.8ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA

Envia la .
correspondencia.
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5.9PERMISO DE DOCENTE

Archivar en la carpeta del
Docente.
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5.10 SALIDAS PEDAGOGICAS Y EVENTOS DE COMUNIDAD DE LOS
ESTUDIANTES FUERA DE LA SEDE EDUCATIVA

1 Elaboracion del proyecto de salida pedagdgica por el docente o quien organice
la actividad. Segun directrices de la secretaria de educacion.

2 Una semana antes de la actividad pedagoégica el docente o quien organiza la
actividad recopilara los siguientes documentos de cada uno de los estudiantes:

Copia de carné o certificado de salud
Seguro estudiantil

Copia de documento de identidad
Autorizacion escrita de padres de familia
Autorizacion de rectoria.
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5.11 MANEJO DE INVENTARIOS

Archivar y enviar a Secretaria de
Educacion Departamental, cuando sean
solicitados.

\ 4
-
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Citar a una reunion inmediatamente a las partes involucradas en la situacion,
escuchar sus versiones, resolver de manera justa y constructiva para que las
partes involucradas puedan conciliar y no se vean afectados y vulnerados sus
derechos.

Determinar las acciones pedagdgicas que busquen el aprendizaje de los
estudiantes y la reparacion de los dafios causados.

En caso de ser necesario el coordinador de convivencia informara al comité de
convivencia escolar sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El
comité realizara el andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucién fue
efectiva o si requiere acudir al protocolo de situaciones tipo lll.

El comité escolar de convivencia dejara un acta donde quede constancia de lo
ocurrido y de las decisiones adoptadas, la cual serd firmada por todos los
involucrados y mediadores.

Citar a una reunién inmediatamente a las partes involucradas en la situacion,
escuchar sus versiones, resolver de manera justa y constructiva para que las
partes involucradas puedan conciliar y no se vean afectados y vulnerados
sus derechos.

Adoptar las medidas necesarias para proteger a los involucrados en la
situacion de posibles acciones en su contra.

Determinar las acciones pedagdgicas que busquen el aprendizaje de los
estudiantes y la reparacion de los dafios causados

Generar un ambiente de conciliacién donde ninguna de las partes se les
vulneren sus derechos.

En caso de ser necesario el coordinador de convivencia informaré al comité
de convivencia escolar sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas.
El comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion
fue efectiva o si requiere acudir al protocolo de situaciones tipo lll.

El comité escolar de convivencia dejara un acta donde quede constancia de
lo sucedido y de las decisiones adoptadas, la cual sera firmada por los
involucrados y mediadores.
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1 Registro de la situaciébn por parte del docente conocedor del caso y
coordinador de convivencia.

2 En caso de dafo al cuerpo o a la salud, garantizar la atenciéon inmediata de
los partes involucrados, por medio de la remision a las entidades
competentes.

3 Informar inmediatamente a los padres de familia o acudientes de todos los
estudiantes involucrados.

4 Reunir a las partes involucradas en la situacion lo antes posible, escuchar

sus descargos y mediar de manera constructiva, para que no continle la
afectacion y vulneracion de sus derechos.

5 Remitir el caso al comité de convivencia escolar, quien se encargara de
definir las acciones que la situacién amerite.

6 Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de
posibles actuaciones en su contra.

7 El comité escolar de convivencia de manera inmediata y por el medio mas
eficiente pondra en conocimiento la situacibn ante las entidades
competentes.

8 Cuando el comité de convivencia de conocimiento a las autoridades

competentes la situacion o conflicto, este adoptara de manera inmediata las
medidas tendientes a proteger la integridad y demas derechos de los
involucrados en la situacion y a las personas que hayan informado o tenido
conocimiento de esta manteniendo siempre la confidencialidad.

9 El comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso al Sistema
de Informacion Unificado de Convivencia Escolar Municipal.

10 Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte
del comité de convivencia escolar, de la autoridad que asuma el caso y del
comité municipal, distrital o departamental, de convivencia escolar que ejerza
jurisdiccién sobre el establecimiento educativo en el cual se presento el
hecho.
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TIPOS DE | DEBIDO PROCESO ACCIONESDEL DEBIDO

SANCION PROCESO
Llamadode |Dar a conocer al|e Registraren el observador del
atencién estudiante y padre de estudiante la falta leve
familia las faltas cometida.
leves.

e Establecer compromisos con
los estudiantes y padres de
familia.

e Estimular a los estudiantes a
mejorar integralmente.

TIPO DE DEBIDO PROCESO ACCIONES DE DEBIDO
SANCIONES PROCESO
Amonestaciones | Llamado de atencion | e Citacion por escrito al
verbalmente Padre de Familia.

Citacion por escrito al | ¢ Citacion al director por

acudiente y al estudiante; escrito.

se realiza un acta de

compromiso y se realizael | ¢ FE| Estudiante

registro escrito en el presentara en forma

observador como verbal y escrito los

evidencia. descargos al Docente
en presencia del Padre

Informar al director del IER de Familia

Informe por escrito al
Consejo Directivo.

EDUCADOR - ESTUDIANTE. Recordar los deberes y derechos del alumno
contemplados en el manual de convivencia al igual que los procedimientos que se
aplicaran al infringir las normas establecidas. Busqueda de causas que generan el
problema; anotacion en el observador con las firmas respectivas.

DIRECTOR DE GRUPO - ALUMNO(A) — PADRE DE FAMILIA_EDUCADOR.
Ampliar la informacién frente a conducta presentada y planear los correctivos a
aplicar de acuerdo con el manual de convivencia. Brindar elementos de ayuda que
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le permitan al estudiante corregir, en el ambito formativo, la conducta presentada,
consignar en el observador del estudiante con las firmas correspondientes.

RECTOR — ESTUDIANTE CONSEJERO DE GRUPO - PADRE DE FAMILIA:
Aplicar Correctivos de acuerdo a la norma infringida, compromiso del educando y
los padres de familia.

e Elaborar un compromiso comportamental con un tiempo determinado, Si
después de este limite el estudiante incurre nuevamente en sus faltas, se le
elaborara contrato pedagdgico con un seguimiento periddico con la participacion
de padres de familia, coordinador y director(a) de grupo. En caso de no poderse
solucionar la dificultad, se remitira a otras instituciones de apoyo a la familia 'y al
menor, dejando evidencia del proceso implicando concertacion, sancion,
correctivo en el observador, refrendandola con la firma de los participantes.

COMITE DE DISCIPLINA. Creado para el analisis de las distintas situaciones
disciplinarias de los estudiantes y la aplicacion de estimulos y procesos correctivos
pertinentes. Estar4 conformado por un miembro de la comision de evaluacion
correspondiente, el personero de los estudiantes, el representante de los
estudiantes, un representante de los padres de familia, el director de grupo del
alumno afectado y el profesor relacionado con el caso. El comité luego del analisis
exhaustivo de las situaciones disciplinarias planteadas procedera, garantizando el
debido proceso y el derecho a la defensa, a escuchar las intervenciones de:

e El estudiante implicado
e El padre de familia o acudiente del alumno
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5.14 PROCEDIMIENTO POR INCUMPLIMIENTO AL DEBER (DOCUMENTOS,
ASISTENCIA AL TRABAJO, MALTRATO)

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e Descargos por parte del docente.

RECTOR

e Llamado de atenciéon verbal directamente al
Docente por el incumplimiento reiterado a sus
funciones.

e Memorando por escrito dirigido al Docente.

e Reporte a la Secretaria de Educacion
Departamental.

5.15 REUNIONES ADMINISTRATIVAS Y TALLERES PEDAGOGICOS

RESPONSABLES DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS

COMITES Y Realizar reuniones
AREAS DE Levantar actas.
GESTION Desarrollo de cronogramas de actividades por

cada comité de Area de Gestion.
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