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del ACUERDO No. 001 de Mayo 15 de 2024, por la cual se aprueba el MANUAL DE CONVIVENCIA,

ACUERDO No 00
1
(Mayo 15 de 2024)

Por el cual se aprueba el Manual de Convivencia de la Institución Educativa Colegio Integrado Gilberto Claro Lozano.

El Consejo directivo de la institución, en uso de sus facultades y normas legales y en especial el artículo 73 y 87 de la Ley General de Educación de 1994, artículo 23 del decreto 1860 de 1994, literal C, y,

CONSIDERANDO

Que, siendo la educación un derecho de la persona y un servicio público que tiene una función social (artículo 67 Constitución Política de Colombia) es deber de las directivas y toda la comunidad educativa de la institución, establecer normas claras y precisas sobre las funciones básicas que debe desempeñar los y las estudiante, padres, madres de familia y/o cuidadores, cuerpo docente, directivas, personal administrativo y de servicios generales con el fin de procurar un entendimiento mutuo, relaciones armónicas y una interacción fuerte con toda la comunidad educativa.

Que, el conjunto de normas pertinentes al desempeño de las funciones de estudiantes, se deben establecer en un manual denominado "MANUAL DE CONVIVENCIA" ajustado a las disposiciones educativas, Código de Infancia y adolescencia (Ley No 1098 de 2006). Ley General de Educación (Ley 115 de 1994), Decretos Reglamentarios y la Constitución Política de colombiana de 1991.

Que, la Comunidad Educativa, luego de varios análisis conceptuó positivamente todo lo conveniente al manual de convivencia.

Que, el Consejo Directivo aprobó los artículos de esta resolución emitido y concertada por la comunidad educativa.

Que, el Colegio dentro de su Proyecto Educativo Institucional tiene autonomía, tal como lo contempla la ley 115 de 1994 en sus artículos 77 y en el artículo 4 del capítulo 2 de la resolución 2343 de junio 5 de 1996 literal c.

ACUERDA……


ARTÍCULO PRIMERO: Adoptar el reglamento o Manual de Convivencia para la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano. 
ARTÍCULO SEGUNDO: Dicha adopción se hace después de la revisión y aprobación dada al Manual de convivencia por el Comité Escolar de Convivencia y el Consejo Directivo de la Institución en su reunión de fecha en conformidad con las normas y disposiciones legales vigentes. 

ARTÍCULO TERCERO: Este Manual de convivencia rige a partir de la fecha del presente Acuerdo.

Dado en el Corregimiento de Aspasia, municipio de La Playa, Norte de Santander, a los 15 días del mes de mayo de 2024. 
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PRESENTACIÓN

La Institución Educativa Gilberto Claro Lozano comprometida con la construcción de mejores escenarios de convivencia que permitan fortalecer ambientes escolares accesibles y sensibles a las necesidades de la comunidad educativa presenta el Manual de Convivencia el cual ha sido construido con la participación representativa de todos los miembros de la comunidad, mediante un proceso responsable y democrático, que permite disponer de una estructura normativa, basada en los principios y políticas de la Institución, la declaración de los Derechos Humanos, la Convención de los Derechos de la Niñez, la Constitución Política de Colombia, Ley General de Educación, Ley de Infancia y Adolescencia, decreto 1620 y demás disposiciones legales.
El Manual de Convivencia tiene como propósito fundamental el garantizar una convivencia armónica entre todos los actores escolares, pero también tiene un sentido formativo. Es un instrumento que sirve a los objetivos de la educación de proporcionar a estudiantes una formación en los valores morales, sociales y cívicos, aparte de la instrucción en el conocimiento de las ciencias y de la cultura que le permitan definir y reafirmar su personalidad y ejercer sus potencialidades humanas.

Con este Manual, se pretende contribuir al desarrollo integral de la persona, dentro de un ambiente fraterno de convivencia armónica, fortaleciendo el ejercicio y la vivencia de los valores sociales, políticos y culturales; así como el reconocimiento, valoración y respeto por los Derechos Humanos, donde la norma no es un instrumento para reprimir, sino un medio para formar. Se procura una formación responsable, con profundo respeto por la individualidad, la autonomía y la diferencia, garantizando la práctica de la democracia, la participación, salvaguardar las reservas de la identidad de los afectados y el debido proceso con el fin de proteger sus derechos constitucionales, a la intimidad y el respeto por el otro.
Se presentan a continuación los acuerdos, las responsabilidades y Derechos que corresponden a la comunidad educativa, así como los estímulos que motivan en su labor, sus funciones y reglamentos y como propósito central, El Manual de Convivencia, que además de estipular las faltas a los deberes, señala las acciones de Promoción, Prevención, Atención y Seguimiento, componentes de la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar de acuerdo con el decreto 1620 de 2013.

Este Manual deberá ser ampliamente conocido y difundido a toda la comunidad educativa de la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano al iniciar el año lectivo y debe leerse, interpretarse y llevarse a la práctica cotidiana.

DEFINICIONES IMPORTANTES

Para efectos del Manual de Convivencia se enuncian algunos conceptos básicos: 

1. Convivencia Escolar: Es el conjunto de relaciones que ocurren entre las personas que forman parte de la comunidad educativa, el cual debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su desarrollo integral. La convivencia surge como la necesidad de que la vida en común, que acontece en todos los escenarios de la educación escolar y en el entramado de todos los sistemas de relación (profesorado/alumnado, relaciones entre los propios escolares, y relaciones familia/escuela) discurra con pautas de respeto de los unos hacia los demás.
2. Competencias Ciudadanas: Se definen como el conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre sí, hacen posible que el ciudadano actúe de manera constructiva en una sociedad democrática.

3. Educación para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos: Proceso encaminado a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos de derechos humanos, sexuales y reproductivos, fomentando competencias para relacionarse consigo mismo, con los demás y el entorno, con criterios de respeto, para alcanzar un bienestar físico, mental y social que posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autónomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana, en torno a la construcción de su proyecto de vida y a la transformación de las dinámicas sociales, estableciendo relaciones más justas, democráticas y responsables.
4. Enfoque de derechos: Significa explicitar en los principios pedagógicos, y sobre todo en las prácticas educativas, que la dignidad y los DDHH son el eje rector de las relaciones sociales entre la comunidad educativa y la configuración de nuevos marcos vivenciales. Se trata de potenciar prácticas y formas de vivir desde los referentes éticos de los DDHH, a partir de los cuales se desplazan y ponen en cuestión significados y formas de actuar que van en contra de la dignidad de las personas y el respeto por sus DDHH 

5. Violencia: Son los actos u omisiones que atentan contra la integridad física, psicológica, sexual y moral de cualquier persona. Toda acción violenta tiene la intención de causar daño y ejercer abuso de poder.

6. Violencia en el Ámbito Escolar: Se refiere a cualquier relación, proceso o condición por la cual un individuo o grupo viola la integridad física, social y/o psicológica de otra persona o grupo en el espacio educativo. 

7. Sexting: Envío especialmente a través del teléfono móvil de fotografías y videos con contenido de cierto nivel sexual, tomadas o grabados por el protagonista de los mismos.
8. Enfoque de género: Significa profundizar en las formas cómo se construyen las relaciones entre hombres y mujeres, y cómo son determinadas por el sistema de creencias sociales del contexto en el que se encuentran. Permite analizar las relaciones y facilita generar espacios de reflexión y fomentar acciones afirmativas para equiparar oportunidades educativas (HEGOA & ACSUR, 2008).

9. Igualdad de género: Para UNICEF, significa que mujeres, hombres, niñas y niños deban gozar, por igual, de los mismos derechos, recursos, oportunidades y protecciones.
10.  Equidad de género: Permite brindar a las mujeres y a los hombres las mismas oportunidades, condiciones, y formas de trato, sin dejar a un lado las particularidades de cada uno de ellos y ellas que permitan y garanticen el acceso a los derechos que tienen como ciudadanos y ciudadanas.
11. Violencias Basadas en Género: Se entiende como cualquier daño perpetrado contra la integridad de una persona, enraizado en desigualdades de poder y relacionado con los roles de género. Este fenómeno incluye violencia física, sexual y psicológica, amenaza de violencia y coerción o privación arbitraria de la libertad. En nuestro contexto, aunque la VBG puede manifestarse de diferentes maneras, afecta con mayor frecuencia a las mujeres, las niñas y los niños, y a aquellos hombres adultos y mujeres que se salen del modelo heterosexual socialmente aceptado (UNFPA, 2011).

12. Inclusión: La inclusión es lograr que todos los individuos o grupos sociales, puedan tener las mismas posibilidades y oportunidades para realizarse como individuos. Independientemente de sus características, habilidades, discapacidad, cultura o necesidades de atención médica.

13. Derechos sexuales y reproductivos (DHSR): Son libertades fundamentales que tienen todas las personas con respecto a su sexualidad, sus decisiones sexuales y reproductivas y el cuidado de sí mismas para promover, mantener y mejorar su bienestar y el de otras personas con las que se relaciona.

14. Violencia sexual: Acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un niño, niña o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coerción física, psicológica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensión, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre víctima y agresor”. Incluye, entre otras, situaciones sexuales de acceso carnal, actos o acoso sexuales.
15. Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.
16. 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 riñas entre dos o más miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectación al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

17. Agresión escolar. Es toda acción realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante la agresión escolar puede ser física, verbal, gestual, relacional y electrónica.

18. Agresión física. Es toda acción que tenga como finalidad causar daño al cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye puñetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguños, pellizcos, jalón de cabello, entre otras.

19. Agresión verbal. Acción que busca a través de expresiones verbales, degradar humillar, atemorizar y descalificar a otros.  Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

20. Agresión gestual. Es toda acción que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

21. Agresión relacional. Acción que busca afectar negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

22. Agresión electrónica. Acción que busca afectar negativamente a otros a través de medios electrónicos. Incluye la divulgación de fotos o videos íntimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electrónicos o mensajes de texto, audios enviados vía WhatsApp insultantes u ofensivos, tanto de manera anónima como cuando se revela la identidad de quien los envía

23. Acoso escolar (bullying). Conducta negativa, intencional metódica y sistemática de agresión, intimidación, humillación, ridiculización, difamación, coacción, aislamiento deliberado, amenaza o incitación a la violencia o cualquier forma de maltrato psicológico, verbal, físico o por medios electrónicos contra un niño, niña o adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. Puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.
24. Ciberacoso escolar (ciberbullying). Es toda forma de intimidación con uso deliberado de tecnologías de información (Internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil y video juegos online) para ejercer maltrato psicológico y continuado.

25. Vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes: Es toda situación de daño, lesión o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los niños, niñas y adolescentes 

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

27. Enfoque de derechos: significa explicitar en los principios pedagógicos, y sobre todo en las prácticas educativas, que la dignidad y los DDHH son el eje rector de las relaciones sociales entre la comunidad educativa y la configuración de nuevos marcos vivenciales. Se trata de potenciar prácticas y formas de vivir desde los referentes éticos de los DDHH, a partir de los cuales se desplazan y ponen en cuestión significados y formas de actuar que van en contra de la dignidad de las personas y el respeto por sus DDHH 

MARCO NORMATIVO

1. Declaración Universal de Derechos Humanos “Adoptada y proclamada por la Asamblea General en su resolución 217 A (III), de 10 de diciembre de 1948”
2. Convención de los derechos de la niñez, aprobada como tratado internacional de derechos humanos el 20 de noviembre de 1989.”

3. Constitución Política de Colombia.

4. Ley 200 del 28 de julio de 1.995 código disciplinario único. 

5. Ley general de educación (ley 115 del 8 de febrero de 1.994) 

6. Decreto número 1860 de 1.994. Aspectos pedagógicos y organizativos generales.

7. Ley 1098 de 2006. Código de Infancia y Adolescencia.
8. Decreto 1290 de 16 de abril de 2009. Sistema de Evaluación de Estudiantes (SIEE)
9. Decreto 1286 del 27 de abril de 2005. Participación de los Padres de Familia.
10. Ley 1620 de 15 de marzo 2013. “Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar”.
11. Decreto 1965 de 11 de septiembre 2013. "Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar".
12. Sentencia 478 del 2015. Discriminación por orientación sexual e identidad de género en ambientes escolares; protección del derecho de la igualdad y del libre desarrollo de la personalidad; corresponsabilidades en el desarrollo educativo de los menores de edad.
13. Ley 1257 de 2008 Por la cual se dictan normas de sensibilización, prevención y sanción de formas de violencia y discriminación contra las mujeres.
14. Ley 1761 del 2015 "por la cual se crea el tipo penal de feminicidio como delito autónomo y se dictan otras disposiciones" (Artículo 10. Sobre la perspectiva de género en la educación preescolar, básica y media)
15. Decreto 1421 del 19 de agosto de 2017. Por el cual se reglamenta en el marco de la educación inclusiva la atención educativa a la población con discapacidad.
16. Sentencia T-839 de 2007: El Reglamento no pueden contener elementos, normas o principios, que estén en contra de la Constitución.

17. Sentencia T-478/2015 Sergio Urrego – No discriminación, Implementación SIUCE Actualización MCE.

CAPITULO I.  DE LA ADOPCIÓN, FILOSOFIA, FINES, PRINCIPIOS Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCIÓN

Artículo 1.  Adopción del Manual de Convivencia  

Adoptar como "MANUAL DE CONVIVENCIA" (artículo 73 Ley 115 de 1994) de la Institución Educativa Colegio Integrado Gilberto Claro Lozano, el presente Acuerdo, el cual tendrá vigencia durante los años siguientes, hasta que las directivas del plantel o autoridades Educativas determinen su reforma parcial o total en uso de sus funciones legales. 
Artículo 2. Finalidad del Manual. 
El manual de Convivencia es el conjunto de normas, procedimientos y pactos concertados mancomunadamente con la participación de diferentes estamentos que constituyen la comunidad educativa de la Institución Educativa Colegio Integrado Gilberto Claro Lozano del corregimiento de Aspasica, municipio de la Playa, que propende por: 
1. La regulación de las relaciones armoniosas entre estudiantes, docentes, padres y madres de familia, personal administrativo, directivo, de servicios generales y comunidad en general facilitando con ello el desarrollo de una eficiente labor educativa para garantizar la sana convivencia y la formación integral de la persona.

2. Buscar un ambiente saludable que propicie la participación y la convivencia pacífica entre todos los miembros de la comunidad educativa

Artículo 3.   Principios. 
El presente manual de convivencia se fundamenta en los principios de tolerancia respeto solidaridad, participación, convivencia, justicia, sentido de vida e integridad.

Objeto de la Ley 1620. Contribuir a la formación de ciudadanos activos que aporten a la construcción de una sociedad democrática, participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato constitucional y la Ley General de Educación -Ley 115 del 94- mediante la creación del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar, que promueva y fortalezca la formación ciudadana, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, de todo los niveles educativos, prevenga y mitigue la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

CAPITULO II.  PRINCIPIOS GENERADORES DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Funciones y responsabilidades de la Institución y la comunidad en el Sistema de Convivencia Escolar
Artículo 4 De la Institución Educativa

A la Institución Educativa le asisten responsabilidades para garantizar las libertades de enseñanza, sujetas a la Constitución Política de Colombia y los principios indicados en el presente Manual de Convivencia. A continuación, definimos las responsabilidades y los derechos que permean a la comunidad educativa enmarcado en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar
· Exigir el cumplimiento del Manual de Convivencia por parte de estudiantes, padres y madres de familia, docentes, administrativos y empleados. 

· Exigir a estudiantes el cumplimiento de sus deberes académicos. 

· Exigir a estudiantes un comportamiento acorde con los principios y valores de la Institución Educativa, dentro y fuera de la misma.

· Exigir a los padres y madres de familia el cumplimiento de las obligaciones como primeros responsables y principales educadores de sus hijos e hijas.

· Desescolarizar o retirar al estudiante o la estudiante de la Institución de acuerdo con las normas señaladas en el presente Manual de Convivencia y el debido proceso. 
El artículo 17 de la ley 1620 de 2013 establece las siguientes responsabilidades: 

1. Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demás personal de los establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad física y moral en el marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos. 

2. Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cum​plimiento de sus funciones acorde con lo estipulado en los artículos 12 y 13 de la ley 1620 del 2013. 

3. Desarrollar los componentes de prevención, promoción y protec​ción a través del manual de convivencia, y la aplicación de la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulne​ración de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. 

4. Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el manual de convivencia, y el sistema institucional de evaluación de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre a estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la normatividad vigente.  

5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e identificar factores de riesgo y factores pro​tectores que incidan en la convivencia escolar, protección de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluación institucional o de certificación de calidad, con base en la implementación de la Ruta de Atención Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de convivencia. 

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexión pedagógica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneración de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos, incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado propio y comunitario. 

7. Desarrollar estrategias e instrumentos para promover la convivencia escolar a partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar más frecuentes. 

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediación y reconciliación y la divulgación de estas expe​riencias exitosas. 

9. Generar estrategias pedagógicas para articular procesos de forma​ción entre las distintas áreas de estudio. 
10. Impulsar y fomentar ambientes libres de violencia que prime el respeto por los demás, por las decisiones, respeto por la integridad de los demás miembros de la comunidad educativa bajo un enfoque de derechos, el respeto por la decisión, la orientación y particularidades de cada persona
11. Controlar el ingreso de animales y mascotas a las instalaciones de la Institución Educativa de manera segura que propenda a la seguridad de los miembros de la comunidad
Artículo 5. Responsabilidades del rector del EE en el sistema nacional de convivencia escolar
Además de las que establece normatividad vigente y que le son propias, el rector de la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano tendrá las siguientes responsabilidades:

1. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los artículos 12 y 13 de la ley 1620 del 2013 y su decreto reglamentario 1965.
2. Incorporar en los procesos de planeación institucional el desarrollo de los componentes de prevención y de promoción, y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementación de la ruta de atención integral para la convivencia escolar.

3. Liderar la revisión y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema institucional de evaluación 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.

4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneración de derechos sexuales y reproductivos de los niños, niñas 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 Atención Integral y hacer seguimiento.

Artículo 6. Responsabilidad docente en el sistema nacional de convivencia escolar. 
Además de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, los y las docentes de la I.E. Gilberto Claro Lozano tendrán las siguientes responsabilidades:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneración de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los artículos 11 y 12 de la Ley 1620 de 2013 y demás normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar.

2. Transformar las prácticas pedagógicas para contribuir a la construcción de ambientes de aprendizajes democráticos y tolerantes que potencien la participación, la construcción colectiva de estrategias para la resolución de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad física y moral de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualización, formación docente y de evaluación del clima escolar del establecimiento educativo.

4. Contribuir a la construcción y aplicación del manual de convivencia.
Artículo 7. Responsabilidad de la familia en el sistema de convivencia escolar. 
La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar, además de las obligaciones consagradas en el artículo 67 de la Constitución Política, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demás normas vigentes, deberá:

1. Proveer a sus hijos e hijas espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado y protección de sí y de su entorno físico, social y ambiental.

2. Participar en la formulación, planeación y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participación y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

3. Acompañar de forma permanente y activa a sus hijos e hijas en el proceso pedagógico que adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

4. Participar en la revisión y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de participación definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo.

5. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus hijos e hijas para el desarrollo de competencias ciudadanas.

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y responder cuando su hijo o hija incumple alguna de las normas allí definidas.

7. Conocer y seguir la Ruta de Atención Integral cuando se presente un caso de violencia escolar, la vulneración de los derechos sexuales y reproductivos o una situación que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del respectivo establecimiento educativo.

8. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atención Integral a que se refiere esta ley, para restituir los derechos de sus hijos e hijas cuando estos sean agredidos o agredidas.
Artículo 8.  Decálogo de Ética.
 Como integrante de la comunidad educativa del Institución Educativa Gilberto Claro Lozano:

· Soy responsable de mis actos, del trato hacia los demás, amo, respeto y cuido la vida.

· Tengo el deber de comunicarme con actitud positiva, participativa y comprometida, aportando lo mejor de mí.

· Me aprecio a mí mismo(a), a los otros y otras y a la naturaleza.

· Acepto que somos diferentes, respeto el pluralismo ideológico y la libre expresión del pensamiento, escuchando y valorando la opinión de los otros.

· Considero la honestidad, la solidaridad, el respeto la tolerancia y la responsabilidad como valores fundamentales para alcanzar la formación integral.

· Valoro la participación de la comunidad educativa en la solución de conflictos a través del diálogo y la concertación.

· Fomento la autocrítica, soy propositivo(a) y accesible al cambio, soy garantía de una respuesta positiva a los retos del futuro.
· Como padre, madre, participo en la formación de mi hijo o hija, con normas y acuerdos, creando espacios de buen trato, tolerancia y convivencia armónica en mi entorno familiar.

· Como directiva docente, docente y administrativo(a), me proyecto hacia la comunidad con compromiso y respeto; participo en actividades de formación y actualización; promuevo el desarrollo del pensamiento y la creatividad.
· Como estudiante construyo mi proyecto de vida; hago uso de mi tiempo libre con sentido de autorrealización, estoy motivado y comprometido con mi formación académica, científica y de convivencia
 Artículo 9. Pautas de Presentación personal.  

El uniforme de la Institución Educativa es un símbolo que genera identidad e igualdad su portador representa a la institución y su correcto uso propende por desarrollar en el estudiante y la estudiante hábitos de aseo, presentación personal y respeto. El estudiantado debe portar el uniforme de diario y de Educación Física, los días acordados institucionalmente y los cuales se describen a continuación:
Artículo 10. Uniformes.
Los uniformes descritos a continuación son prendas de uso exclusivo de los miembros de la institución y deberán portarse adecuadamente con orgullo y respeto dentro y fuera de la institución. 
Parágrafo 1 Uniforme de Diario:

1. Alumnos: Pantalón de tela lino azul marino, camibuso color blanco de cuello sport extendido tipo chemisse con vivos rojos y azul, medias de color azul y zapatos negros lisos de cordón corte bajo y correa negra.
2. Alumnas: Una falda de lino azul media noche con límite 5 cm sobre la rodilla, camibuso blanco de cuello sport extendido tipo chemisse con vivos rojos y azul, medias de color azul, zapatos negros liso de cordón corte bajo. Y correa de tela del color de la falda
Parágrafo 2. Uniforme de Educación Física: camiseta blanca tipo esqueleto, pantaloneta negra unicolor, medias de color blanco y zapatos tenis blancos. Una sudadera de color rojo y negro compuesta por un buso de color rojo con cuello redondo, manga corta y pantalón de color negro con resorte en la pretina. Para la práctica de la actividad deportiva los alumnos portarán la pantaloneta y el esqueleto respectivo.

Por ningún motivo los uniformes se deben alterar, angostando la sudadera o la falda, ni superponer prendas no establecidas en este Manual. Los alumnos que por alguna circunstancia no posean ninguno de los dos uniformes se presentarán a clases con una camiseta blanca, un Jean azul zapatos negros, y medias blancas. Para Educación física traerán una camiseta blanca y una sudadera de color discreto que no desentone con los demás uniformes, y zapatos tenis, preferiblemente blancos.

Para la participación de alumnos y profesores en campeonatos y actividades deportivas y recreativas internas, cada equipo podrá concertar el modelo de uniforme de acuerdo con la actividad, sin que sea de obligatoriedad para los participantes. Para la representación de la Institución en actividades ínter institucionales se portará el uniforme que determine la Administración y el encargado del área según las existencias del colegio.

Los adornos y los accesorios que se usan las niñas deben estar acordes con los colores y formas de dichos uniformes.  No se podrá portar en la cabeza accesorios como pañoletas y gorras de colores extravagantes que desentonen con el porte adecuado de los uniformes. Los jóvenes que por algún tipo de impedimento médico certificado deban usar alguna protección solar lo harán de acuerdo con los criterios estéticos establecidos

Tanto la camiseta como el camibuso deben portarse por dentro de la falda o del pantalón y/o sudadera. Los Hombres no deben llevar el cabello largo y las uñas deben estar limpias y cortas. Todos los estudiantes de la Institución deben mantener una buena presentación personal, dentro y fuera del plantel. Cada prenda de los uniformes debe estar en buen estado y limpia. Cuando se viste alguno de los uniformes o se porta uno de los signos institucionales, debe hacerse con decoro buena conducta y de acuerdo con las orientaciones de este Manual.

Artículo 11.  Jornada Escolar. 
La jornada de la institución de acuerdo con las normas legales vigentes se establece así. Se laboran seis (6) períodos diarios de cincuenta y cinco (55) minutos con un receso escolar de 30 minutos para un total de seis (6) horas efectivas de 60 minutos estructurados así:
	HORARIO A

	1
	7:00 A.M
	A
	7:55 A.M

	2
	7:55 A.M
	A
	8:50 A.M

	3
	8:50 A.M
	A
	9:45 A.M

	Descanso
	9:45 A.M
	A
	10:15 A.M

	4
	10:15 A.M
	A
	11:10 A.M

	5
	11:10 AM
	A
	12:05 P.M

	6
	12:05 P.M
	A
	1:00 P.M


Parágrafo 1. Para la realización de campeonatos inter- clases, el horario será el “A” quitándole cinco minutos a la tercera hora y cinco a la cuarta hora, para ampliar el recreo a cuarenta minutos.
Parágrafo 2. El día de formación, la institución podrá hacer uso de un horario especial donde se distribuyan el tiempo restante de la jornada laboral, en 6 periodos de clase. 

CAPITULO III. DERECHOS Y DEBERES

Artículo 12. Derechos de los y las estudiantes  

En el presente manual se establecen los derechos de los y las estudiantes, contemplados como acciones de mutua convivencia. 
1. Ser reconocido y reconocida como integrante de la Comunidad Educativa con plenos derechos y deberes.

2. A la educación, acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, bienes y valores.
3. Derecho a la honra, a ser tratado con dignidad y a la intimidad personal y familiar.
4. Ser atendido en forma oportuna por el personal directivo, docentes, personal administrativo y de servicios generales. 
5. Presentar peticiones respetuosas y obtener soluciones viables.
6. A profesar libremente su religión y a difundirla en forma individual o colectiva.
7. A que se aplique en sus actuaciones disciplinarias y académicas el debido proceso conforme lo establece la ley y este Manual de Convivencia, a ser escuchado o escuchada y que sus opiniones sean tenidas en cuenta, a presentar pruebas y apelación.
8. Recibir información veraz e imparcial acerca de las normas contempladas en el manual de convivencia a expresar y difundir sus pensamientos y opiniones por diferentes medios.
9. Vivir de acuerdo con sus convicciones, siempre y cuando no atenten contra la ley, las buenas costumbres y lo establecido en este Manual.
10. A gozar de un ambiente sano, la salud, a recibir formación preventiva sobre toda forma de adicción y a fomentar la educación para el logro de estos fines.
11. Recibir atención en forma oportuna en lo que se refiere a solicitud de certificados de estudio, paz y salvo, constancias y otros, que permitan su traslado o movilidad a otra institución educativa cuando así lo requiera.
12. Recibir una formación integral actualizada de acuerdo con los avances de la ciencia, la tecnología y los valores humanos, en la modalidad técnica de acuerdo con los logros académicos y objetivos institucionales.
13. Recibir oportunamente sus calificaciones, reconocimientos y a rectificaciones de parte de docentes, antes de ser registradas en los informes académicos, observador del estudiante y otras.
14. Al apoyo y compromiso de los padres, madres, acudientes, cuidadores y de todos los miembros de la comunidad para su educación, incluidas las necesidades educativas con limitaciones físicas o mentales, o capacidades excepcionales.

15. A la educación para el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia. A participar en el gobierno escolar, en la elección del personero, a voto secreto y a un proceso que ofrezca garantías de transparencia y seguridad.

16. Recibir estímulos y distinciones correspondientes a logros y triunfos.

17. Recibir oportunamente y dentro de los horarios establecidos los servicios de bienestar estudiantil de que dispone la institución.

18. Participar y proponer reestructuraciones al Manual de Convivencia de la Institución.
19. Que se le permita nivelarse en los aprendizajes pendientes con causa justificada, de acuerdo con lo establecido en la institución.

20. Promover campañas que busquen el bienestar y superación estudiantil e institucional.
21. Recibir orientación adecuada, para trabajos escritos, investigaciones, tareas, consultas, y otros; así como su revisión y corrección oportuna. Ser evaluado en forma justa, equitativa y permanente, de acuerdo con la legislación vigente.
22. Participar activamente en el proceso de enseñanza aprendizaje, en actividades deportivas, culturales y sociales programadas por la institución, sin detrimento del desarrollo académico y la computación de la asistencia en las áreas.
23. Al libre desarrollo de la personalidad, sin más limitaciones que las que imponen los derechos de los demás, y las normas de la institución.

24. Ser tratado por todos los miembros de la comunidad educativa con dignidad, respeto y sin discriminaciones de ninguna índole.
25. Ser representado por su padre, madre de familia y/o cuidadores cuando se le esté llevando un seguimiento disciplinario o académico en la Institución.
26. A ser protegido contra toda forma de abandono, violencia física o moral, secuestro, venta, abuso sexual, explotación laboral o económica y a trabajos riesgosos, adicciones.
27. A recibir una inducción general sobre la Institución al iniciar el año escolar que le permita conocer el Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia y Sistema Institucional de Evaluación.
28. Recibir carné en forma gratuita que le acredita como estudiante y a tener reposición de este en caso de pérdida, cancelando su valor respectivo.

29. Conocer oportunamente el calendario académico, horario de clases, actividades curriculares y extracurriculares y a recibir 39 semanas de clase. 

30. Conocer al comienzo de cada período escolar la propuesta curricular del área, incluyendo: contenidos, logros, competencias, indicadores, así como metodologías, criterios de evaluación previstos y proyecto del área y velar por su cumplimiento

31. Disponer de todas las garantías posibles para salvaguardar las reservas de la identidad de los afectados, con el fin de proteger su derecho a la intimidad

32. Disponer del acompañamiento de orientación escolar, en caso de requerirlo
33. Elegir y ser elegido o elegida en los organismos de representación a la comunidad educativa según la ley general de educación y el proyecto educativo institucional.
34. Ser evaluado integralmente de acuerdo con procedimientos establecidos por las normas legales vigentes en los aspectos cognoscitivos, socio afectivos, psicomotor; poniendo en práctica la evaluación diagnóstica y formativa.
35. Ausentarse del plantel siempre que exista justa causa; de acuerdo a las circunstancias y según lo autorice la autoridad competente. Del aula de clase con permiso del profesor de clases. Fuera del plantel para cumplir cita odontológica o médica con permiso del profesor de disciplina. La ausencia prolongada por causa de enfermedad o calamidad doméstica por más de tres días con permiso del rector y justificación del padre de familia.
36. Ser protegido contra la explotación económica e intelectual y el desempeño de cualquier trabajo que pueda ser peligroso para la salud física y mental.
37. Que se cumpla ante cualquier situación el debido proceso. 
38. Reclamar por el cumplimiento del presente Manual siguiendo el conducto regular ante la instancia respectiva, presentada al consejo directivo por el personero estudiantil.
39. Cuando una estudiante se encuentre en estado de embarazo, se le citará a ella y a sus padres para estudiar la situación y brindarle por medio del comité de convivencia la asesoría necesaria. 
· El colegio le permitirá la presencia a la estudiante, siempre y cuando su comportamiento dentro y fuera de la institución no represente un mal ejemplo para sus compañeros. 
· En los tres primeros meses de embarazo podrá asistir con el uniforme correspondiente al colegio y luego lo deberá hacer con ropa de maternidad adecuada. 
· Una vez pasado el periodo de embarazo se le brindará asesoría académica mediante guías de trabajo que serán evaluadas en los días acordados con las directivas de la institución.
Parágrafo 1. Estudiantes en condiciones de discapacidad tienen el derecho a:
1. Que se le realicen las adaptaciones curriculares de acceso y de área, por parte de los y las docentes y a tener acompañamiento por parte de todos los estamentos de la institución.
2. Disfrutar de los beneficios ofrecidos por los diferentes entes gubernamentales como: restaurante, transporte escolar, refrigerios, entre otras.
3. Recibir apoyo y acompañamiento cuando presentan características de excepcionalidad.
4. A que se les realice un plan individual de ajustes razonables PIAR

Parágrafo 2. La no asistencia a la Institución por cualquier motivo debe justificarse mediante la presentación de la excusa firmada por el padre o madre de familia y/o acudiente a coordinación, en el momento de regresar a la Institución. Así, podrá realizar las pruebas o presentar trabajos dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes. 

Parágrafo 3. Los permisos a fin de no asistir a las actividades de refuerzo, nivelación y recuperación deben ser solicitados con anticipación y su motivo debe ser plenamente demostrado. En caso contrario, el o la estudiante perderá el derecho a realizar dichas actividades ya que estas son de carácter obligatorio y por lo tanto correrá con las consecuencias, tales como la reprobación de la respectiva asignatura.

Artículo 13. Deberes de los y las estudiantes
 Los y las estudiantes que se matriculen en la Institución Educativa “Gilberto Claro Lozano”, asumirán y cumplirán los siguientes deberes:

1. Cumplir con los requisitos del proceso de matrícula.

2. Engrandecer y dignificar la institución, respetar su nombre, símbolos, principios y valores.
3. Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia pacífica. Propender al logro y mantenimiento de la paz, fomentando una relación armoniosa mediada por el respeto y el afecto.
4. Participar activa y puntualmente en todas las actividades de la institución, cívicas, culturales y académicas. Justificar ante las autoridades de la institución el incumplimiento de las mismas.
5. Contribuir para el buen funcionamiento de la institución, creando un clima de respeto, comunicación cortés, tolerancia y responsabilidad.

6. Respetar y apoyar a las autoridades legítimamente constituidas, a todos los miembros de la comunidad educativa, abstenerse de realizar fraude, falsificaciones; respetar la integridad física y moral, sin intimidar, amenazar, ridiculizar.

7. Proteger los recursos y bienes materiales y culturales de la institución como patrimonio de todos y los elementos de uso escolar requeridos.

8. Velar por la conservación de un ambiente sano y agradable. 

9. Cuidarse de manifestaciones afectivas excesivas y extravagantes en el plantel, áreas comunes, alrededores o rutas de transporte. 

10. Participar y comunicar a su padre, madres de familia y/o acudientes las disposiciones, circulares, citaciones verbales o escritas, que la institución promulgue sobre las actividades a realizar. 

11. Respetar la intimidad personal, familiar y el buen nombre de los demás. 

12. Reconocer y respetar en los demás los mismos derechos exigibles para sí mismo. 

13. Comunicar a cualquier autoridad de la institución las situaciones anómalas e irregulares que atenten contra el bienestar de la comunidad educativa.

14. Respetar las pertenencias de los compañeros y compañeras, docentes y demás miembros de la comunidad educativa. (útiles escolares, equipos tecnológicos, Motos, carros, bicicletas, equipos de sonido)

15. Presentar sus inquietudes con respeto y cortesía.

16. Atender las orientaciones dadas por docentes y reconocer las consecuencias negativas de sus actos individuales o grupales, comprometiéndose con su desarrollo personal.

17. Presentarse con el uniforme apropiado a las funciones que debe desarrollar y de acuerdo a las exigencias de la institución.

18. Cumplir adecuadamente con los trabajos e informes requeridos.

19. Conocer y cumplir las normas contempladas en el manual de convivencia, dentro y fuera de la institución y en eventos de representación institucional.

20. Permanecer en el espacio escolar, por el tiempo definido por la Institución para el desarrollo de actividades.

21. Informar a docentes y/o directivas en caso de explotación económica o acerca de violación, inducción, estímulo a la prostitución, explotación sexual, pornográfica o cualquier otra conducta que atente contra la integridad y formación de niños, niñas y adolescentes.

22. Presentar a sus padres o acudientes, al finalizar cada período académico, su proceso de autoevaluación, para buscar conjuntamente estrategias que le permitan solucionar sus dificultades a corto y mediano plazo. 

23. Comprometerse activamente, con responsabilidad y voluntad en procesos de nivelación, refuerzo y habilitación, prestando toda su disposición para superarse.

24. Presentar por escrito al Rectoría, autorización del padre, madre de familia o acudiente cuando necesite retirarse de la Institución.

25. Representar digna y honestamente los intereses individuales y colectivos en caso de ser elegido en cualquier cargo del Gobierno Escolar. 

26. Cumplir con las normas específicas del servicio social obligatorio, para estudiantes de décimo y undécimo grado. 

27. Responder por los daños ocurridos en las instalaciones, dotaciones y servicios a cuyo disfrute haya tenido acceso reemplazándolos o reparándolos de acuerdo con el daño causado. 

28. Participar de las actividades extra-curriculares que promueva la Institución, en aras de un mejor proceso pedagógico. 

29. Acoger de buena manera y cumplir con los acuerdos y acciones pedagógicas estipuladas en los ámbitos académico y formativo.
De las Directivas Docentes y cuerpo Docentes
Artículo 14. Responsabilidades del rector 

Además de las que establece normatividad vigente y que le son propias, tendrá las siguientes responsabilidades: 

1. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los artículos 11, 12 y 13 de la Ley 1620 del 2013. 
2. Incorporar en los procesos de planeación institucional el desarrollo de los componentes de prevención y de promoción, y los protocolos o procedimientos establecidos para la implementación de la ruta de atención integral para la convivencia escolar. 
3. Liderar la revisión y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema institucional de evaluación anual​mente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional. 
4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneración de derechos sexuales y reproductivos de los niños, niñas y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los pro​tocolos definidos en la Ruta de Atención Integral y hacer seguimiento a dichos casos. 

Artículo 15. Derechos de los y las docentes.  

Además de los derechos contemplados en la Constitución Política, en el Decreto 1277 de 1979 o Estatuto Docente, Decreto 1278 de 2002 o Estatuto de Profesionalización Docente, Decreto 1850 de 2002, la ley 734 de 2002 o Código Disciplinario Único y los fallos y sentencias de la Corte Constitucional, los directivos docentes y docentes de la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano tendrán los siguientes derechos:

1. Ser respetado por los integrantes de la comunidad educativa y recibir un trato digno como persona.

2. Ser atendido oportunamente por directivos y personal administrativo guardando las normas de respeto y siguiendo el conducto regular.

3. Recibir información oportuna sobre las actividades a realizar, ya sea verbalmente, en cartelera o por escrito.

4. Recibir asignación académica según el área de su especialidad, teniendo en cuenta, los criterios técnicos legales vigentes.

5. Ser informado oportunamente sobre su situación laboral.

6. Ser escuchado para que pueda expresar sus ideas, sugerencias y descargos cuando sea conveniente y redunde en beneficio de la comunidad.

7. Elegir y ser elegido en igualdad de condiciones, para los diferentes organismos de participación en el gobierno escolar.

8. Conocer, reformar, difundir y participar en la elaboración y evaluación del Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia, Sistema Institucional de Evaluación y Plan de Mejoramiento Institucional.

9. Disfrutar de un ambiente propicio para el desempeño profesional.

10. Participar en los cursos, seminarios o talleres de capacitación, mejoramiento, actualización y profesionalización, que organice la Institución, la Secretaría de Educación Departamental, el Ministerio de Educación Nacional u otras instituciones.

11. Ser reconocido públicamente cuando su labor o quehacer pedagógico trascienda en la comunidad educativa y supere el normal cumplimiento del deber.

12. Recibir carné que los acredite como directivos y docentes de la Institución Educativa.

13. Obtener permisos para faltar a la Institución o ausentarse por algún imprevisto, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes y las necesidades de la institución.

14. Recibir oportunamente el cronograma de actividades curriculares y extracurriculares.
15. Conocer oportunamente los parámetros con que se le evalúa su trabajo, los evaluadores y los resultados de dicha evaluación.

16. Recibir al iniciar el año escolar la orientación suficiente y necesaria para desarrollar su trabajo de acuerdo con las estrategias pedagógicas de la institución.
17. A la intimidad evitando que el personal que labora en la institución de la información sobre los datos personales, domicilio, teléfono y demás aspectos de la vida personal a estudiante, padres de familia y demás personas que lo soliciten.
18. Recibir en forma oportuna y correcta las solicitudes de constancias y certificados en la secretaría de la Institución.
Artículo 16. Deberes. 

Además de los deberes contemplados en la Constitución Política, en el Decreto 1277 de 1979 o Estatuto Docente, Decreto 1278 de 2002 o Estatuto de Profesionalización Docente, Decreto 1850 de 2002, la ley 734 de 2002 o Código Disciplinario Único y los fallos y sentencias de la Corte Constitucional, los directivos docentes y docentes de la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano tendrán los siguientes deberes:

1. Cumplir con el calendario, la jornada escolar y la jornada laboral, de acuerdo con la normatividad legal vigente y las orientaciones institucionales.

2. Mantener relaciones cordiales con los integrantes de la Comunidad Educativa.

3. Respetar a las autoridades educativas.

4. Conocer, difundir y cumplir el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, el Sistema Institucional de Evaluación y el Plan de Mejoramiento Institucional.

5. Realizar tareas de orientación de los estudiantes, prestándoles la ayuda que necesiten para el desenvolvimiento normal del proceso de aprendizaje y la formación de acuerdo con sus posibilidades.

6. Brindar información veraz y oportuna sobre el rendimiento escolar y convivencia de los estudiantes, cuando así lo requieran los padres o acudientes y de acuerdo con los horarios establecidos por la institución para tal efecto.

7. Asumir con responsabilidad la asignación académica y cumplir el manual de funciones.

8. Atender en forma oportuna, los reclamos y sugerencias de los miembros de la Comunidad Educativa.

9. Dar un trato justo, equitativo, oportuno y respetuoso a los integrantes de la comunidad educativa, sin evidenciar preferencias.

10. Programar el trabajo de los estudiantes en caso de ausencia para evitar dificultades de convivencia y de pérdida de tiempo.

11. Participar en la formación y seguimiento de los estudiantes, remitiendo oportunamente al director de grupo o a la instancia respectiva para su adecuado tratamiento.

12. Tener en todo momento una ética profesional que contemple la prudencia y el respeto por el ser, y el hacer de los demás, observando una buena presentación personal, responsabilidad y tolerancia frente a las actuaciones suyas y las de los demás.

13. Conservar el teléfono celular apagado mientras este orientando una actividad académica.

14. Abstenerse de retirar estudiantes de su clase, buscando alternativas de solución a los conflictos presentados.

15. Abstenerse de retirarse de determinada clase o actividad, salvo por causas excepcionales.

16. Informar oportunamente sobre las actividades a realizar, verbalmente o por escrito.

17. Respetar las organizaciones democráticas del gobierno escolar, cumpliendo los compromisos y acuerdos de éstos.
18. Registrar en la secretaria de la institución, su domicilio y teléfono, dar aviso oportuno de cualquier cambio; entregar en forma oportuna la documentación solicitada. 
19. Ejercer la dirección de grupo y los turnos de disciplina cuando le sean asignados.
20. Orientar y guiar activamente a los estudiantes en las diferentes actividades curriculares y extracurriculares que promueve la Institución dando ejemplo de participación y sentido de pertenencia.
21. Asistir a las reuniones programadas por los directivos, participar en los actos de la Institución Educativa y presentar en forma oportuna los informes solicitados, en el marco de sus obligaciones laborales.
Artículo 17. Responsabilidades de la institución educativa a los estudiantes con discapacidad

· Velar porque al estudiante se le garantice la permanencia en la institución educativa brindándole una educación pertinente y de calidad. 

· Permitir el apoyo permanente de la familia en cuanto le sea suministrada la medicación de forma exacta según especialista en salud. 

· En situaciones de crisis, la institución realizará flexibilización de jornada escolar o ajustes para contribuir a la permanencia del estudiante. Antes de la flexibilización de la Jornada hacer un análisis de las situaciones que puedan estar afectando la convivencia escolar o el comportamiento del estudiante. Se tendrán en cuenta de acuerdo con el diagnóstico que tenga el o la estudiante para poder realizar el PIAR adecuado para el proceso educativo del niño o niña.

· Flexibilización de la Jornada.

Semi-parcial: Se realiza una minimización del tiempo de permanencia del estudiante en la institución educativa en situaciones donde las conductas disruptivas del estudiante generen alteración de la disciplina del grupo y no sea posible minimizar con otras estrategias, el estudiante asiste más de la mitad de la jornada. La institución educativa, será la responsable de verificar la sustentación de los talleres académicos. Esta estrategia se realiza mediante acuerdo con el padre, madre o tutor legal del estudiante.

Parcial: Se realiza una minimización de los tiempos en la institución educativa en situaciones donde las conductas disruptivas del estudiante generen alteración de la convivencia del grupo y no sea posible minimizar con otras estrategias, el estudiante asiste media jornada. Esta estrategia se realiza mediante acuerdo con el padre, madre o tutor legal del estudiante. 

Total: Se realiza una minimización de los tiempos en la institución educativa en situaciones donde las conductas disruptivas del estudiante generen alteración de la convivencia del grupo y no sea posible minimizar con otras estrategias, el estudiante sólo asiste a recibir y sustentar talleres dos veces a la semana. Esta estrategia se realiza mediante acuerdo con la padre, madre o tutor legal del estudiante.

Parágrafo: En caso tal de que el padre, madre o tutor legal no acepte la flexibilización de la jornada, se remitirá al Consejo Directivo con los soportes y sustento del Comité de Convivencia para que emita un acta aprobando la decisión de flexibilización de la jornada según características específicas de cada caso.

Del personal Administrativo y de Servicios Generales
Artículo 18. Derechos. 

El personal administrativo y de servicios generales vinculado a la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano es integrante fundamental para apoyar la gestión administrativa de la Institución. Además de los derechos considerados en la Constitución Política de Colombia y la normatividad legal vigente, tendrán los siguientes derechos:

1. Recibir un trato cordial, respetuoso y justo por todos los miembros de la comunidad educativa.

2. Sostener diálogos oportunos con las directivas de la Institución Educativa para que se les comuniquen las deficiencias y los aciertos relacionados con su trabajo.

3. Recibir los estímulos establecidos por la Institución por el buen desempeño de sus funciones.

4. Ser atendidos en forma oportuna cuando presenten informaciones sobre anomalías que existan en la Institución, o cuando soliciten aclaración o corrección sobre la situación laboral o asignación de funciones.

5. Recibir los recursos adecuados para el buen desempeño de su labor.

6. A recibir carné que los acredite como personas vinculadas a la Institución.

7. Ser evaluados de acuerdo a la normatividad legal vigente, en los períodos establecidos y conocer los resultados en forma oportuna.

8. Solicitar y obtener permisos y licencias siempre y cuando medie una justa causa.

9. Disfrutar de las vacaciones en los períodos legalmente establecidos.

10. Recibir capacitación adecuada acorde a su trabajo y disponer del tiempo necesario para asistir a ella.

11. Participar en la programación que la Institución organice para celebrar el día clásico del cargo correspondiente o de todos sus empleados, en actividades deportivas, recreativas y culturales.

12. Hacer los reclamos que estimen pertinentes en el ejercicio de su labor.

Artículo 19. Deberes.

El personal Administrativo y de servicios generales cumplirá además de los deberes consagrados en la normatividad legal vigente, los siguientes:
1. Dirigirse con respeto y decoro a los demás miembros de la comunidad educativa.

2. Mantener buenas relaciones de trabajo con sus demás compañeros.

3. Cumplir la jornada laboral legalmente establecida y desempeñar sus funciones con eficiencia. 

4. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario del trabajo al desempeño de las funciones que le han sido encomendadas, con esmero, eficiencia e imparcialidad.

5. Cumplir los compromisos adquiridos y las órdenes e instrucciones que le impartan el empleador y/o su representante.

6. Atender oportuna y eficazmente al público que requiera sus servicios.

7. Presentar opiniones respetuosas de interés general o particular.

8. Responder por la conservación de los documentos, útiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administración; igualmente, por todos los demás bienes de la institución, y rendir oportunamente cuentas de su utilización.

9. Mantener ordenado su lugar de trabajo de tal modo que a los bienes y enseres puestos en sus manos se les dé adecuado uso, conservación y destinación.

10. Demostrar un comportamiento ético y moral en su vida laboral.

11. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar la buena marcha de la Institución.

12. Participar activamente en los talleres, Jornadas pedagógicas y actividades de capacitación en los espacios y tiempos acordados para ello.

13. Guardar la reserva que requieran los asuntos relacionados con su trabajo, en razón de su naturaleza o en virtud de las instrucciones que se le dan.
14. Registrar en la secretaria de la institución, su domicilio o dirección de residencia y teléfono, dar aviso oportuno de cualquier cambio, así como entregar en forma oportuna la documentación solicitada. 
15. Actuar con lealtad y sentido de pertenencia llevando el buen nombre de la Institución en todos los eventos que participe dentro y fuera de ella.
16. Cuidar su presentación personal y mostrar pulcritud.
17. Participar en los proyectos institucionales que convergen en bien de su ejercicio profesional y de la Institución.

18. Consignar en los registros de control, las anomalías detectadas en sus turnos e informar oportunamente sobre las mismas al Rector.

19. No permitir la entrada y salida de los estudiantes sin autorización del Rector.

20. No permitir el ingreso de personas ajenas a la Institución, sin autorización del Rector.

De los Padres, Madres de Familia y/o Acudientes 
Artículo 20. Derechos. 

Los principales derechos de los padres de familia en relación con la educación de sus hijos son los siguientes:

1. Conocer con anticipación o en el momento de la matrícula las características de la Institución Educativa, los principios que orientan el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, el plan de estudios, las estrategias pedagógicas básicas, el sistema de evaluación escolar y el plan de mejoramiento institucional.

2. Expresar de manera respetuosa y por conducto regular sus opiniones respecto del proceso educativo de sus hijos, y sobre el grado de idoneidad del personal docente y directivo de la Institución Educativa.

3. Participar en el proceso educativo que desarrolle la Institución y, de manera especial, en la construcción, ejecución y modificación del proyecto educativo institucional.

4. Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha de la Institución Educativa y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso educativo de sus hijos.

5. Recibir durante el año escolar y en forma periódica, información sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos.

6. Conocer la información sobre los resultados de las pruebas de evaluación de la calidad del servicio educativo.

7. Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los órganos de gobierno escolar y ante las autoridades públicas, en los términos previstos en la Ley General de Educación y en sus reglamentos.

8. Ejercer el derecho de asociación con el propósito de mejorar los procesos educativos, la capacitación de los padres en los asuntos que atañen a la mejor educación y el desarrollo armónico de sus hijos.

9. Exigir la prestación del servicio educativo dentro de las disposiciones oficiales.

10. Ser escuchado y atendido por los directivos y docentes dentro del horario establecido para ello.

11. Exponer sugerencias e inquietudes a los directivos y docentes con respecto a sus hijos.

12. Conocer el sistema institucional de evaluación de los estudiantes: criterios, procedimientos e instrumentos de evaluación y promoción desde el inicio de año escolar.

13. Acompañar el proceso evaluativo de los estudiantes.

Derechos de los padres de familia de estudiantes con discapacidad

14. Ser informado de la situación de convivencia escolar y académica de su hijo de acuerdo con las adecuaciones curriculares.

15. Ser escuchado.

16. LA IE ofrece estrategias pedagógicas para el bienestar del estudiante que sirvan como guía y apoyo a los padres, madres y/o cuidadores. 

17. El padre, madre y/o cuidadores recibirá orientación sobre la garantía de derechos de sus hijos o hijas

18. Recibir de los docentes de la Institución Educativa los talleres con las actividades que se desarrollarán en el aula de clase durante la suspensión por situaciones de convivencia escolar o enfermedad para no interrumpir su proceso de aprendizaje.

Artículo 21. Deberes. 

Con el fin de asegurar el cumplimiento de los compromisos adquiridos con la educación de sus hijos, corresponden a los padres de familia los siguientes deberes:

1. Matricular oportunamente a sus hijos y asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria.

2. Contribuir para que el servicio educativo sea armónico con el ejercicio del derecho a la educación y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

3. Cumplir con las obligaciones contraídas en el acto de matrícula y en el manual de convivencia, para facilitar el proceso de educativo.

4. Contribuir en la construcción de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que favorezca la educación de los hijos y la mejor relación entre los miembros de la comunidad educativa.

5. Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relación con el maltrato infantil, abuso sexual, tráfico o consumo de drogas ilícitas. En caso de no recibir pronta respuesta acudir a las autoridades competentes.

6. Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmente en la formulación y desarrollo de los planes de mejoramiento institucional.

7. Acompañar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros educadores de sus hijos, para mejorar la orientación personal y el desarrollo de valores ciudadanos.

8. Participar en el proceso de autoevaluación anual del establecimiento educativo.
9. Contribuir al crecimiento personal de su hijo mediante la transmisión permanente de valores a través del buen ejemplo, reforzando de esta manera, la formación que les brinda la institución.

10. Buscar y recibir orientación sobre la educación de los hijos y cumplir puntualmente con las citaciones y actividades programadas por la institución.

11. Respetar el debido proceso referido a los estudiantes de la institución.

12. Abstenerse de agredir física o verbalmente a los miembros de la comunidad educativa dentro o fuera de la institución, buscando una solución adecuada a los conflictos.

13. Enviar a sus hijos oportunamente y controlar la llegada a sus casas y a la institución, el aseo, el orden y la presentación personal e informar las causas de inasistencia.

14. Facilitar todos los medios para que sus hijos asistan a las actividades programadas en jornada contraria.

15. Autorizar por escrito y respaldar luego con su firma ante el respectivo docente, a la persona mayor de edad que lo pueda reemplazar ante la institución cuando le sea imposible cumplir con la citación que le haga.

16. Responder oportunamente por todos los daños que su hijo ocasione a la planta física y a los implementos de estudio facilitados por la Institución. Fomentar en sus hijos, hábitos de aseo y pulcritud personal y cuidar los elementos que utilicen.
17. Devolver a la institución cualquier objeto que sus hijos lleven a casa y no sea de su propiedad.

18. Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos. 

19. Analizar los informes periódicos de evaluación
20. Asumir el Proyecto Educativo Institucional, sus normas y directrices, sus reglamentos y procedimientos. 

21. Observar los horarios establecidos por la Institución Educativa para la atención a los padres y al público en general. 

22. Adquirir de forma oportuna una póliza de riesgo a su hijo, de manera que lo proteja en caso de cualquier eventualidad.

Parágrafo 1. Los Padres de Familia de los estudiantes en condiciones de discapacidad deben:

1. Informar a directivas y docente director (a) de grupo al inicio del año escolar el diagnóstico de la discapacidad que presenta el estudiante con soportes por escrito. 

2. Gestionar ante EPS valoración para tener un diagnóstico profesional de la necesidad educativa de su hijo o hija y así la institución poder dar apoyo necesario para su desarrollo integral.

3. Suministrar información veraz y oportuna de la historia clínica de los estudiantes en condición de vulnerabilidad informando a la institución o las directivos y docente director de grupo los controles por medicina especializada del estudiante con soportes por escrito. 

4. Acudir oportunamente a controles, suministrar medicamentos y ayudas que el estudiante requiera para su buen desempeño escolar y presentar a la institución copia de ello.
5. La prescripción de medicamento es competencia del médico que lleva el caso del estudiante. El suministro es responsabilidad del estudiante y su familia, los docentes NO están autorizados para suministrar ningún tipo de medicamentos a los estudiantes. 

6. El seguimiento terapéutico o las diferentes terapias que recibe el estudiante deben informarse constantemente por escrito. 

7. A todo estudiante con diagnóstico de TDAH y TOD, se debe procurar estar en una actividad extracurricular, la familia debe llevar informes mínimos dos veces al año. 

8. El acudiente debe informar a la institución educativa y por escrito las irregularidades o cambios en el suministro del medicamento, por cambio de EPS, demora en las entregas, entre otras.

9. La Institución puede requerir del acompañamiento dentro del aula del acudiente o tutor legal, esta será una estrategia de apoyo la cual tiene como función fortalecer la norma y direccionar al estudiante en momentos cuando el comportamiento es tan perturbador, no es para hacerle la tarea, ni apoyar a otros estudiantes, ni ayudarle a los y las docentes con actividades que le corresponden a éstos. 

10. La familia debe asistir al acompañamiento psicológico donde se les asesore en manejo de normas, hábitos de estudio, tratamiento multimodal según diagnóstico del niño. Además de disciplina asertiva, desarrollo de estrategias de autocontrol, redes de apoyo, habilidades sociales. 

11. La familia mantendrá una comunicación permanente con directivo y docentes para analizar situaciones, crisis o asuntos específicos del aprendizaje. 

12. Suministrar una dieta baja en azúcares y carbohidratos esto minimiza su comportamiento activo o agresivo. 

13. Revisar diariamente los útiles o la lonchera antes de salir del hogar para que el niño o la niña no traiga objetos a la institución que puedan entorpecer la rutina escolar. 

14. El niño debe tener claridad sobre las consecuencias propias de infringir o incumplir una norma en la institución educativa, los padres deben coincidir en los límites y sanciones que impartan, deben aplicar correctivos a los comportamientos inadecuados, con el fin de que el niño pueda predecir la consecuencia al no cumplir la norma. 

15. Acompañar al estudiante en la realización de talleres propuestos y descritos en las jornadas escolares. 

16. Acompañar al estudiante durante la jornada si así se requiere. 

17. Acudir a todos los llamados cuando la Institución así lo requiera y de manera inmediata cuando el estudiante presente cuadros de crisis.

Artículo 22. Participación de la Familia en el Sistema Nacional De Convivencia Escolar 

La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar, ade​más de las obligaciones consagradas en el artículo 67 de la Constitución Política, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demás normas vigentes, deberá: 

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado y protección de sí y de su entorno físico, social y ambiental. 

2. Participar en la formulación, planeación y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participación y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable. 

3. Acompañar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagógico que adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad. 

4. Participar en la revisión y ajuste del manual de convivencia a tra​vés de las instancias de participación definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo. 

5. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas. 

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y responder cuando su hijo incumple alguna de las normas allí definidas. 

7. Conocer y seguir la Ruta de Atención Integral cuando se presente un caso de violencia escolar, la vulneración de los derechos sexuales y reproductivos o una situación que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del respectivo establecimiento educativo. 

8. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atención Integral a que se refiere esta ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando estos sean agredidos. 

DE LOS EGRESADOS

Artículo 23. Derechos. 

Los egresados de la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano tendrán los siguientes derechos:

1. Asociarse para darle continuidad a su vinculación a la comunidad educativa y buscar con su aporte el mejoramiento de la Institución. 

2. Conocer los diferentes proyectos comunitarios y participar en ellos. 

3. Tener acceso a las instalaciones para realizar actividades en beneficio de la Institución, previa autorización de rectoría. 

4. Ser escuchados y recibir un trato digno por parte de la comunidad educativa. 

5. Elegir y ser elegidos en las organizaciones a que tengan derecho tales como: asociación de egresados y Consejo Directivo. 

Artículo 24. Deberes. 

Un egresado de la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano cumplirá los siguientes deberes:

1. Acatar la normatividad general estatutaria de la Asociación de Egresados de la Institución Educativa.

2. Identificarse plenamente en Portería, respetar la normatividad vigente en la Institución y llenar los requisitos para su utilización.

3. Colaborar con el mejoramiento progresivo de la Institución. 

4. Participar en la elaboración y ejecución de los proyectos comunitarios y en la elaboración del Proyecto Educativo Institucional. 

5. Cuidar y responder por las instalaciones de la Institución cuando hagan uso de sus espacios. 

6. Cuidar la buena imagen de la Institución. 

PACTOS DE CONVIVENCIA

Artículo 25. Reglas de higiene y de salud pública. 

En calidad de estudiante de la Institución Educativa Institución Educativa Gilberto Claro Lozano, se debe cumplir las siguientes reglas de higiene y salud pública:

· Uso obligatorio de elementos de bioseguridad cuando una situación de salud (pandemias o virus) lo amerite. 

· Presentarse a la Institución Educativa, debidamente aseado, ordenado y en estado de lucidez.

· El porte del uniforme de diario y de educación física, completo y bien vestido dentro y fuera del aula de clase, prescindiendo de accesorios llamativos como collares, manillas, gorras, gafas de sol, cinturones con taches y arandelas, peinados extravagantes y maquillaje excesivo.

· Cuando una o un estudiante presente una enfermedad infecto-contagiosa no será objeto de discriminación, sin embargo para salvaguardar la salud de la comunidad educativa se seguirán estrictamente las recomendaciones médicas las cuales, debe comunicar de manera escrita y de acuerdo al conducto regular a la institución.

· Es importante que él o la estudiante lleve consigo de manera permanente el documento de identidad y el carné estudiantil, para facilitar su identificación y la adquisición de servicios, en un momento dado.

· El porte del carné que acredita al estudiante como beneficiario del Sistema Nacional de Salud le facilita una oportuna prestación de servicios médicos, en caso de requerirlo.

· Con el fin de evitar proliferación de insectos y roedores, además de un lugar sucio y desagradable es necesario mantener las aulas libres de residuos alimenticios generados por el consumo de golosinas, gaseosas, galletas, chicles, helados, entre otros.

· Celulares, reproductores de música, videojuegos, juegos de azar, entre otros, dentro del aula de clase se convierten en elementos distractores que interfieren en el normal desarrollo de las actividades académicas, por lo tanto, se prohíbe su uso en el aula.

· Cuando se programen en la Institución actividades recreativas, deportivas, culturales que permitan el uso de ropa de calle es importante no excederse en extravagancias.
· Una mente saludable libre de sustancias psicotrópicas garantiza la integralidad del niño (a) o adolescente.

· Contribuimos en el bienestar de la comunidad educativa evitando golpear, lanzar saliva, tirar papeles, piedras, agua, dar empujones, adherir elementos indeseables en el cabello o en las sillas, poner apodos, e incentivar la burla y el maltrato.

· Algunas prácticas y juegos de moda atentan contra la integridad física y mental de los estudiantes involucrados.

· El acatamiento responsable de las normas de seguridad industrial, especialmente por parte de los y las estudiantes de media técnica, evita y disminuye riesgos de accidentalidad.

· Utilizar correctamente los baños, lavamanos, las canecas de la basura, el agua.
Artículo 26. Comportamiento con respecto al cuidado del medio ambiente escolar. 

· Respiramos aire puro y creamos un espacio saludable si conservamos limpias las zonas verdes.

· Los árboles lucen más bellos sin arrancar sus ramas, sus hojas, sus flores y sus frutos verdes, sin molestar ni dañar los nidos de las aves.

· Depositando las basuras en las canecas para el manejo de los diferentes residuos o recipientes dispuestos en nuestra Institución para este fin, creamos un ambiente de orden, aseo y bienestar.

· Separando los residuos sólidos que se generan en nuestra Institución, contribuimos a la protección ambiental.

· Conservando en estado de orden y limpieza la cafetería y zonas aledañas como: patios, corredores, y canaletas, demostramos cultura y educación.
· Proporcionamos un ambiente limpio, libre de gérmenes y malos olores, utilizando adecuadamente baños y lavamanos: cerrando los grifos, ahorrando agua, desechando correctamente toallas higiénicas y vaciando los sanitarios después de usarlos.

· Creamos un ambiente agradable y armónico dentro y fuera del aula, cuando conservamos paredes, puertas, sillas, ventanas y mesas sin rayas, sin escritos y sin golpes. 

· Disminuimos la contaminación por ruido al abstenernos de arrastrar sillas, gritar, silbar, rechiflar.

· Cuidando los libros personales, los libros y demás materiales y equipos que benefician el aprendizaje, demostramos buen nivel cultural.

· Ahorramos energía y optimizamos recursos cuando apagamos bombillos, equipos eléctricos y electrónicos que no estamos utilizando.

· La amabilidad y buen trato entre los miembros de la comunidad educativa conlleva a disfrutar de un ambiente saludable y armónico.
Artículo 27. Normas de conducta que garanticen el mutuo respeto. 

· Solicitar permiso a Rectoría para ausentarse de la institución en horas de clase.

· Mantener el orden y disciplina de trabajo en las clases y en Dirección de Grupo.

· Respetar las pertenencias de los compañeros, compañeras, docentes y demás miembros de la comunidad educativa. (Motos, carros, bicicletas, equipos, útiles escolares, etc.)

· Entregar al docente o la docente de disciplina o a Rectoría todo objeto que encuentre y no le pertenezca.

· Abstenerse de consumir chicle en las aulas de clase y actividades extraescolares. 

· Participar en las actividades de convivencia.

· Presentar sus inquietudes con respeto y cortesía.

· Asumir con responsabilidad las consecuencias de sus actos individuales o grupales.

· Cuidar sus pertenencias y no traer a la institución elementos que puedan interferir en el buen desempeño de las actividades académicas, recreativas y culturales. La Institución no se responsabiliza de su pérdida.

· Evitar dedicarse en clase a actividades diferentes a las del área que se está trabajando.

· Asistir oportunamente a la institución de acuerdo con el horario establecido y presentar las actividades realizadas durante su ausencia, en caso de inasistencia. 

· En hora de clase y cambios de clase ningún estudiante debe permanecer fuera del aula respectiva; salvo que haya sido enviado, a otras dependencias previo permiso del respectivo docente.

· Solicitar el permiso para faltar a la Institución Educativa, o, ausentarse de ella con causa justificada (incapacidad médica, o, por medio del padre, madre o acudiente). Cuando así lo requiera, nivelarse en un plazo prudente que será acordado con el docente respecto a la obtención de logros.

· Acatar y respetar las órdenes y llamados de atención de directivos y docentes. En caso de reclamo seguir el siguiente conducto regular: Docente, Director de Grupo, orientadora, coordinadora, Rector.

· Denunciar de inmediato toda falta que atente contra el bien común, si no quiere ser cómplice y responsable de la misma falta.

Artículo 28.  Quejas y reclamos. 

Las quejas y reclamos deben ser presentados de manera respetuosa en forma verbal o escrita, mediante formato institucional o carta escrita.

Los conductos regulares para formular quejas y reclamos en la Institución Educativa serán los siguientes:

· En primera instancia al docente con quien se presenta la situación problema.

· En segunda instancia al director de grupo.

· En tercera instancia a la Orientadora.

· En cuarta instancia a la coordinación

Parágrafo 1. Los conflictos presentados por relaciones interpersonales inadecuadas y otras situaciones donde sea posible hacer claridad, serán asistidos por el comité de convivencia.

Artículo 29. Estímulos. 

Los estímulos son los reconocimientos de carácter público que se hacen a estudiantes, que, al finalizar los períodos académicos o el año lectivo, se hayan destacado por diferentes valores o actitudes en la Institución. 

En la Institución Educativa “Institución Educativa Gilberto Claro Lozano” se señalan los siguientes estímulos:

1. Felicitación o exaltación pública o menciones delante de los compañeros y compañeras de curso cuando se ha cumplido con excelencia en la presentación de sus deberes.

2. Participación y reconocimiento en ceremonia solemne de izadas de bandera a estudiantes que se les ha otorgado Mención de honor, y/o se han destacado por su espíritu deportivo, sentido de pertenencia, liderazgo, solidaridad, esfuerzo u otros que la Institución estime convenientes.

3. Representación del grupo y/o de la Institución en eventos de orden cultural, científico, social, deportivo, académico, entre otros, a aquellos estudiantes que se destaquen.

4. Anotaciones positivas en el Observador del Estudiante.

5. Auspicio por parte de la Institución para la capacitación y formación en el área destacada.

6. Conformación de grupos con intereses específicos (Grupo ecológico ambiental, Banda Músico Marcial, Grupos musicales, Danzas y demás que se conformen)  

7. Cuadro de honor a la excelencia, que será fijado en cartelera al finalizar cada período escolar, con los cinco estudiantes que se hayan distinguido en cada grupo por su excelencia, según los parámetros del SIEE. 

8. Mención honorifica, a los estudiantes que finalizado cada período académico ocupen el primer y segundo puesto en desempeño académico y disciplinario.

9. Medalla de excelencia, que se otorgará al finalizar el año escolar al estudiante que durante el año académico, obtuvo Cuadro de honor a la excelencia en los cuatro períodos consecutivos.

10. Mención al mejor deportista, otorgada al finalizar el año escolar a los o las estudiantes por grado, que hayan obtenido óptimos resultados en competencias deportivas a nivel institucional, municipal, departamental, nacional e internacional.

11. Mención por representar a la Institución Educativa, otorgada al finalizar el año escolar a los o las estudiantes que hayan representado dignamente a la Institución en cualquier evento de carácter deportivo, científico, cultural, lúdico, recreativo u otros que la Institución considere convenientes.

12. Promoción anticipada. La institución tendrá en cuenta para la promoción anticipada a estudiantes que se encuentren en las siguientes situaciones: estudiantes con desempeño Superior en todas las áreas cuyo perfil muestre que podría rendir en igualdad de condiciones con estudiantes del grado inmediatamente superior; estudiantes que habiendo reprobado el grado inmediatamente anterior y no registren sanciones por falta grave o de extrema gravedad, ingresan en calidad de repitentes y muestran la superación de los desempeños que aconsejaron su no promoción durante el transcurso del primer período académico del año en curso, siempre y cuando cumplan con los requisitos estipulados en el Sistema Institucional de Evaluación de los y las Estudiantes. 

Artículo 30. De los estímulos a Bachilleres Técnicos. 

Además de los anteriores estímulos, quienes se gradúen como Bachilleres Técnicos, recibirán los siguientes estímulos:

1. Ceremonia de entrega de banderas

2. Despedida, homenaje de la Institución y del grado décimo 

3. Mosaico

4. Solemne Acto de Graduación y entrega de diplomas 

5. Medalla de perseverancia, que se otorgará a bachilleres que han cursado todos sus estudios en la Institución Educativa “Institución Educativa Gilberto Claro Lozano”, desde el grado Preescolar al grado Once.

6. Medalla mejor bachiller, que se otorgará al bachiller considerado excelente en todos los aspectos de su desempeño escolar y vivencia de los valores de la Institución, previa consulta en archivo, consejo de profesores de grado once, rector y coordinador.

7. Medalla mejor estudiante de la especialidad, otorgada al estudiante que se haya destacado por su desempeño en la especialidad de la Media Técnica.

8. Medalla mejor ICFES, que se otorgará al bachiller que haya obtenido el mejor ponderado en las pruebas de Estado.

9. Reconocimiento al mejor proyecto de grado, en los estudiantes de media técnica grado once. 
Artículo 31. Estímulos. 

Los egresados que se destaquen por su espíritu de entrega y liderazgo a favor de la Institución Educativa y en el desarrollo de Proyectos en Pro de la Comunidad Educativa, recibirán en el marco de la ceremonia de graduación como estímulo, Diploma de honor "Entrega Institucional".

Artículo 32. Prohibiciones, faltas y medidas pedagógicas docentes
Las contempladas en la normatividad legal vigente que rige la labor docente, en especial la ley 734 de 2002 o Código Disciplinario Único.

Artículo 33. Responsabilidades de los y las docentes 

Además de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendrán las siguientes responsabilidades: 

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneración de derechos sexuales y repro​ductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los artículos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demás normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar. Si la situación de intimidación de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrónicos, igualmente deberá reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo. 
2. Transformar las prácticas pedagógicas para contribuir a la cons​trucción de ambientes de aprendizajes democráticos y tolerantes que potencien la participación, la construcción colectiva de estrategias para la resolución de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad física y moral de los estudiantes. 
3. Participar de los procesos de actualización y de formación docente y de evaluación del clima escolar del establecimiento educativo. 
4. Contribuir a la construcción y aplicación del manual de convivencia.

Artículo 34. De las faltas disciplinarias de los docentes y directivos docentes 

En las instituciones educativas de carácter oficial, los docentes y directivos docentes en el marco de las funciones asignadas a su respectivo cargo, serán responsables por hacer efectiva la implementación del Sistema al interior de las mismas. La omisión o el incumplimiento de este deber constituyen una falta disciplinaria y dará lugar a las sanciones previstas por la ley para estos servidores
Artículo 35. Faltas.

 Además de las faltas contempladas en la normatividad legal vigente, son consideradas las siguientes:

1. Sustraer de la Institución Educativa cualquier elemento o documento que pertenezca a la misma.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcóticos o drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepción de las que con autorización legal puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento.

5. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier de propaganda en los lugares de trabajo.

6. Usar útiles o herramientas suministradas por la Institución Educativa para trabajos particulares, sin previa autorización.

Artículo 36. Quejas y reclamos. 

Las quejas y reclamos deben ser presentadas de manera respetuosa en forma verbal o escrita. Los conductos regulares para formular quejas y reclamos en la Institución Educativa serán los siguientes:

· En primera instancia al Rector de la Institución.

· En caso de no encontrar solución alguna en esta instancia se debe recurrir a instancias superiores competentes para resolver la situación.
Artículo 37. Estímulos. 

Los Directivos y docentes de la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano, recibirán los siguientes estímulos en acto público y en el marco de la ceremonia de graduación de Bachilleres Técnicos:

1. Capacitación. Los docentes representarán a la Comunidad Educativa en eventos para los cuales sea invitada la Institución Educativa. 

2. Condecoración por servicios prestados. Se concede a los directivos y docentes por antigüedad o servicios prestados durante un tiempo mínimo de cinco (5) años.

3. Condecoración Gilberto Claro Lozano. Se concede al directivo y/o docente que demuestre en su desempeño excelencia académica en el desarrollo de los procesos de enseñanza-aprendizaje y en su calidez humana, testimoniada en la cotidianidad de su profesión docente.

4. Mención Honorífica. Se concede a los directivos y/o docentes que se destaquen en representación de la Institución Educativa, por su espíritu investigativo en una o más áreas del conocimiento y en el desarrollo de Proyectos en Pro de la Comunidad Educativa; al docente postulado como el mejor docente de la Institución, quien se presenta como candidato para representar al municipio en la ciudad de Cúcuta.

5. Celebración del día del maestro. Los directivos y docentes tendrán una actividad especial aprobada por el Consejo Directivo, con el fin de rendirles homenaje en su día.

6. Convivencia. Los directivos y docentes tendrán una convivencia anual con el fin de mejorar las relaciones interpersonales.

Personal administrativo

Artículo 38. Prohibiciones y medidas. 

La Institución Educativa considera como sanciones del Personal Administrativo y de Servicios Generales las establecidas en la normatividad legal vigente.

Artículo 39. Quejas y reclamos.  

Las quejas y reclamos deben ser presentados de manera respetuosa en forma verbal o escrita, mediante documento escrito.

Los conductos regulares para formular quejas y reclamos en la Institución Educativa serán los siguientes:

· En primera instancia al Rector de la Institución.

· En caso de no encontrar solución alguna se debe recurrir a instancias superiores competentes para resolver la situación.

Artículo 40. Estímulos. 

El personal Administrativo y de Servicios Generales de la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano, recibirá cuando lo amerite, los siguientes estímulos:

1. Capacitación. El personal administrativo y de servicios generales representará a la Comunidad Educativa en eventos para los cuales sea invitada la Institución Educativa. 

2. Condecoración por servicios prestados. Se concede al personal por antigüedad o servicios prestados durante un tiempo mínimo de cinco (5) años.

3. Condecoración Gilberto Claro Lozano. Se concede al personal que demuestre excelencia en su desempeño y en su calidez humana, testimoniada en la cotidianidad de su labor.

4. Mención Honorífica. Se concede como estímulo a los Empleados que se destaquen por su entrega y dedicación en el cumplimiento de sus funciones, se le hará reconocimiento en acto público.
5. Celebración del día del trabajador. El personal administrativo y de servicios generales tendrá una actividad especial, con el fin de rendirles homenaje en su día.

6. Convivencia. Los administrativos y auxiliares de servicios generales tendrán una convivencia anual con el fin de mejorar las relaciones interpersonales.
Padres y madres de familia

Artículo 41. Quejas y reclamos. 

Los padres de familia o acudientes serán los representantes legales de sus hijos y pueden formular quejas y reclamos en representación de sus hijos, siempre y cuando no se hayan dado soluciones inmediatas con el debido proceso.

Las quejas y reclamos deben ser presentados de manera respetuosa en forma verbal o escrita. Los conductos regulares para formular quejas y reclamos en la Institución Educativa serán los siguientes:

· En primera instancia al docente con quien se presente la situación problema.

· En segunda instancia al director de grupo.

· En tercera instancia con el Rector.
Artículo 42. Faltas y medidas. 

El incumplimiento de los Deberes y/o compromisos de los Padres y Madres de Familia, se notificará mediante informe escrito al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y/o Comisaría de Familia.

Artículo 43. Estímulos. 

Los padres de familia de la Institución Educativa recibirán como estímulos:

1. Celebración del día de la familia.

2. Mención Honorífica. Se concede como estímulo al Padre(s) o Madre(s) de Familia que se destaque(n) en representación de la Comunidad Educativa, por su espíritu de entrega y liderazgo a favor de la Institución Educativa y en el desarrollo de Proyectos en Pro de la Comunidad Educativa. Se hará el reconocimiento en acto público.

COMPONENTE DE PREVENCIÓN
Artículo 44. Acciones del componente de Prevención. 

El Institución Educativa Gilberto Claro Lozano realizará un proceso continuo de formación para el desarrollo integral del niño, niña y adolescentes con el propósito de disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones del contexto económico, social, cultural y familiar. Dentro del Cronograma Escolar se programarán actividades tales como:

· Charlas durante media hora semanal por grados, orientadas por los directores de grado 

· Charlas generales, por grados y por sexo para estudiantes, organizadas por la Orientadora Escolar con la participación del personal docente

· Charlas generales, por grados y edades realizadas por la Sicóloga municipal y la Comisaria de Familia.

· Orientaciones generales y por grados por parte de la Policía de Infancia y Adolescencia.

· Charlas orientadoras a Padres de Familia por parte de la orientadora, la Sicóloga municipal y la Comisaria de Familia dentro del proyecto de Escuela de Padres

COMPONENTE DE ATENCIÓN

Con el fin de asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos el presente manual estipula las faltas leves, graves y de especial gravedad, definidas en el decreto 1965 como Tipo I, II y III; y se fijan los respectivos protocolos.

Artículo 45. Situaciones. 

Se entiende por faltas el tipo de conducta o comportamientos que, en determinado momento, causan perturbación, daño a las personas y elementos que hacen parte de la institución Educativa. Según su naturaleza, consecuencias, circunstancias del hecho e incidencia que tengan frente a la comunidad educativa de la institución, las faltas se clasifican en tres categorías: leves, graves y de especial gravedad.
Artículo 46. Gravedad de las situaciones. 
Para calificar la gravedad de la falta, además de su naturaleza y consecuencias, se debe analizar la existencia de circunstancias de agravación, atenuación o exoneración.

Parágrafo 1. Causales de atenuación. Se consideran como causales de atenuación de la responsabilidad de la conducta asumida por el o la estudiante las siguientes: 

1. Haber observado buena conducta y disciplina.

2. Reconocer y confesar la falta oportunamente.

3. Procurar por iniciativa propia resarcir el daño o compensar el perjuicio causado.

Parágrafo 2. Causas que agravan una situación. Son las siguientes:

1. Reincidencia en la falta que dio lugar a una medida dentro del mismo año lectivo.

2. La realización del hecho en complicidad con otros u otras estudiantes menores o de grados inferiores.

3. Cometer la falta aprovechando la confianza depositada por docentes, personal administrativo y demás miembros de la comunidad educativa.

4. Cometer la falta para ocultar otra.

5. No asumir la responsabilidad y atribuírsela a otro.

Parágrafo 3. Causas de exoneración. Las siguientes:

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

2. Descubrir que no cometió la falta que se le atribuye.

La exoneración de la sanción no exime al estudiante de asumir los gastos ocasionados con su conducta (en caso de atentar contra la planta física o contra elementos de otros miembros de la comunidad).

PROTOCOLOS DE LA RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Artículo 47. Situaciones Tipo I. 

Son aquellos conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporádicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningún caso generan daños al cuerpo o a la salud. La Institución Educativa Gilberto Claro Lozano ola se consideran situaciones tipo I las siguientes:

1. Impuntualidad en la llegada a la institución, después de los descansos, o a cualquier actividad programada dentro y fuera de la jornada escolar sin causa justa.

2. Inasistencia a las actividades culturales, científicas, deportivas y demás programadas por la institución salvo circunstancias especiales y con la debida autorización.
3. No justificar las ausencias a clase u otras actividades programadas por la institución.
4. Usar un vocabulario o trato descortés en las relaciones interpersonales.
5. Retener, destruir u ocultar información enviada y dirigida a los padres de familia y/o cuidadores sobre las reuniones en la que se requiere su presencia.
6. No entregar oportunamente a coordinación las actas firmadas por sus padres y/o cuidadores.
7. Fomentar la indisciplina, perturbar el orden en el aula de clase o en actividades comunitarias como: formaciones, izadas de bandera y demás actos.
8. Presentarse a la Institución sin el uniforme correspondiente, portándolo de manera inadecuada o incompleta o usando prendas y accesorios diferentes.

9. Causar interrupciones en clase o en actos comunitarios al cambiarse de puesto, producir ruidos, hacer chistes inoportunos de doble sentido y/o comentarios que incomoden a compañeros o docentes.

10. Ingresar o irrespetar las áreas de uso privado para docentes o personal administrativo, sin la respectiva autorización.
11. Hacer uso inadecuado de los bienes y servicios de la Institución (baños, tienda, aula, teléfono, biblioteca, restaurante escolar etc.)
12. No regresar oportunamente y en el plazo estipulado, libros u otros elementos solicitados en calidad de préstamo.  
13. Utilizar en la Institución elementos que interrumpan el normal desarrollo de la actividad escolar, tales como: reproductores de sonido, celulares, juegos y otros distractores.

14. Utilizar medios de transporte como bicicletas, patines, patinetas en horas de descanso
15. Fomentar el desorden e irrespetar el turno en espacios comunitarios como el restaurante escolar, tienda escolar, uso de los baños, puertas de acceso, salida y demás sitios.

16. Consumir chicle o alimentos en clase o en recintos institucionales.

17. Negarse a participar en las campañas y turnos de aseo.

18. Ingresar y permanecer en el aula de clase en momentos de los descansos. (Para estudiantes de la Sede Principal)

19. Desatender las observaciones, sugerencias y recomendaciones que se le hagan.
20. Tener comportamientos inadecuados de pareja dentro y/o fuera de la institución expresiones excesivas de afecto, generar espectáculos, comentarios y malas interpretaciones.
21. Arrojar basura al piso o depositarla en sitios no destinados para tal fin, hacer desorden con agua y otros elementos.
22. Demostrar falta de responsabilidad en los trabajos, talleres, tareas, evaluaciones y demás compromisos académicos.

23. Presentarse a las clases, desprovisto de cuadernos y útiles escolares necesarios para la actividad escolar o la utilización inadecuada de los mismos.

24. Realizar actividades diferentes a la asignatura correspondiente, sin que medie autorización del profesor.

25. Protagonizar y/o participar de juegos que pongan en riesgo la integridad física de los compañeros.
26. Realizar juegos o encuentros deportivos en sitios y horarios no permitidos.
27. Agredir y/o dañar las plantas como expresión de irrespeto a la naturaleza.
28. Incumplir con las responsabilidades que implica ser elegido como miembro representativo del gobierno escolar.
29. Desacatar el reglamento de las distintas dependencias. 

30. Comprar o permanecer en la tienda escolar en horas de clase o actos comunitarios sin la debida autorización de los docentes.

31. Promover y participar en apuestas o juegos de azar dentro de la institución. 

32. Incumplir las citas con directivos y docentes.
33. Esconder u ocultar útiles o cualquier clase de objetos a sus compañeros, profesores, directivas, personal administrativo o de servicios generales.
34. Irrespetar los bolsos, maletas, maletines o morrales y objetos personales de sus compañeros.
35. No atender las observaciones, sugerencia o recomendaciones que se le hacen.

36. Incumplir con el reglamento del Servicio Social. 

Parágrafo 1. La acumulación de tres faltas leves sin atender a las medidas correctivas impuestas se considerará una falta grave.

Artículo 48. Situaciones Tipo II.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las características de la comisión de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes características: 

a. Que se presenten de manera repetitiva o sistemática

b. Que causen daño al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los individuos.

La Institución Educativa Gilberto Claro Lozano se consideran Situaciones tipo II las siguientes:

1. La reincidencia en tres faltas leves debidamente registradas en el observador.

2. Dañar, tapar u obstruir candados o chapas de puertas, para evitar el ingreso a clase, y por lo tanto impedir que se dicte la clase.

3. El uso de vocabulario soez u ofensivo.
4. Negarse a participar en las actividades de la Institución.
5. Realizar desórdenes en actos comunitarios
6. Impedir que otros estudiantes se recreen, reteniendo los implementos deportivos, escondiéndolos, botándolos y/o destruyéndolos.
7. Dañar, rayar o destruir muebles, enseres, material didáctico, carteleras, decoración y cualquier otro elemento propiedad de otro o de la institución.
8. Ubicar o escribir avisos, pasquines o letreros en términos ofensivos o degradantes y/o que vayan contra la moral y las buenas costumbres.
9. Organizar, realizar, y participar en paseos, rifas y salidas, en nombre de la institución y sin el correspondiente permiso del rector.
10. Consumir cigarrillos, licor y/o participar en actividades que desdigan del buen nombre de la institución portando el uniforme, dentro y fuera de ella.
11. Evadirse de la Institución y de las actividades comunitarias sin la debida autorización de los padres o acudientes, del docente de disciplina o de los directivos, salvo circunstancias especiales.

12. Usar apodos o sobrenombres, burlas o bromas pesadas que ridiculizan y humillan a los miembros de la Institución.
13. Comercializar o negociar con trabajos, tareas, o talleres, evaluaciones u otras actividades escolares.
14. Incumplir con las responsabilidades que implica ser elegido como miembro representativo del gobierno escolar
15. Inasistencia colectiva a las jornadas de estudio.
16. Menospreciar o irrespetar los símbolos de la institución o la nación tales como: El uniforme, la bandera, el escudo e himno. 
17. No presentarse a las actividades de refuerzo, nivelación y habilitación programadas por los docentes y la institución, sin causa justificada.
18. Incumplir de manera reiterada, los deberes, acuerdos, compromisos académicos y de convivencia.
19. Negarse a firmar una observación disciplinaria o hacerlo de manera irrespetuosa.
20. Incurrir en fraude o intento de fraude comprobado en evaluaciones o trabajos u otras actividades.
21. Complicidad o encubrimiento en actos de falsedad.
22. Hacer caso omiso a los llamados de atención por parte de los directivos, docentes, personal administrativo o de servicios generales, dar respuestas inadecuadas o insultos
23. Propiciar y/o participar indisponiendo el grupo frente a las actividades escolares y ante los docentes y demás personas que participan en la tarea educativa.
24. Agresión verbal, física, por escrito o de hecho a cualquier persona que conforma la comunidad educativa dentro o fuera de la institución en cuanto afecte a esta
25. No ingresar o ausentarse de clase estando dentro de la institución, sin permiso de sus docentes o sin la debida autorización de los directivos. 
26. Salir de la Institución por sitios diferentes a la portería.
27. Denigrar de la institución a través de actos, comentarios y expresiones que dañen su imagen o que sean signo de deslealtad para con ella.
28. Utilizar el uniforme para asistir a establecimientos o espectáculos públicos cuando estos atenten contra las sanas costumbres, la moral o la dignidad de las personas.
29. Dirigirse de manera irrespetuosa a cualquier persona que haga parte de la comunidad educativa o personal que se encuentra al servicio de ésta, dentro o fuera del colegio.
30. Observar un comportamiento inadecuado en actividades en donde se esté representando a la institución, portando o no el uniforme.
31. Involucrar a personas externas a la institución en conflictos externos.
32. Tener expresiones inadecuadas con referencia a la sexualidad propia o de los demás
33. Prestar prendas del uniforme a personas ajenas a la institución
34. Hacer uso inapropiado de los servicios públicos
35. Encubrir cualquier tipo de falta disciplinaria y/o evadir la responsabilidad propia o la de terceros por medio de mentiras.
36. No seguir el conducto regular para la resolución de conflictos procediendo por su propia cuenta.
37. Intimidar a cualquier compañero de la institución.
38. El irrespeto y falta de apoyo a la filosofía de la institución
39. Causar, promover y/o participar en escándalos públicos fuera de la institución o en actividades extracurriculares que afecten la imagen, honra y prestigio propios del colegio.
40. Suplantar o permitir ser suplantado o hacer uso indebido de su nombre dentro de la institución 
Parágrafo 1. Para todos los efectos, se consideran ausencias justificadas, aquellas que se ocasionan por enfermedad, citas o tratamientos médicos y en caso de grave calamidad doméstica justificada. 

Artículo 49. Situaciones Tipo III.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formación sexual, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.  La Institución Educativa Gilberto Claro Lozano se consideran faltas de Especial Gravedad las siguientes:

1. Reincidir o cometer tres (3) faltas tipo II.

2. Participar, crear situaciones o ser cómplice de hechos que atenten contra la vida, integridad física y/o moral de cualquier persona que se encuentre dentro del plantel o fuera de él.
3. Disponer o apropiarse de dinero, prendas, equipos de cómputo y materiales ajenos, de cualquier miembro de la comunidad educativa o de la institución o no devolver lo encontrado conociendo su dueño.

4. Instigar, inducir, manipular, amenazar u obligar a otra persona a cometer acto que constituya infracción académica o disciplinaria, o que de cualquier manera atente contra la moral, la ley, la salud y las buenas costumbres que exige la Institución.

5. Promover conflictos, difundir comentarios denigrantes, ridiculizar, agredir o amenazar por diferentes medios (incluyendo las redes sociales y/o cualquier tipo de dispositivo electrónico), facilitar estos elementos para causar daño.

6. Distribuir, vender, comprar, recibir, obsequiar sustancias alucinógenas dentro de la institución.

7. Presentarse a la Institución en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas.

8. Amenazar o intimidar de hecho a cualquier miembro de la comunidad educativa.

9. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de conductas violentas dentro de la institución.

10. Cualquier acto que de una u otra forma atente contra el derecho fundamental a la vida.

11. Falsificar firmas, sustraer, dañar o alterar libros, registros de calificaciones y documentos institucionales de cualquier tipo.

12. Suplantar a compañeros o hacerse suplantar para evadir responsabilidades disciplinarias o con el objeto de presentar pruebas de carácter académico.

13. Ser cómplice en la comisión de hechos considerados como de especial gravedad.

14. Comportamiento inadecuado que afecte el buen nombre de la institución.

15. Cualquier acto que ponga en riesgo la vigencia de los convenios interinstitucionales.

16. Utilizar sin autorización del Consejo Directivo, el nombre de la institución para cualquier tipo de actividad.

17. Acceder por la fuerza a cualquiera de las dependencias de la institución.

18. La violación de los protocolos de seguridad de la red informática de la institución con el fin de dañar archivos, instalar programas no autorizados, adulterar información y obtener información confidencial de la institución.

19. Irrespetar a cualquier miembro de la comunidad educativa con gestos y/o manifestaciones morbosas o grotescas.

20. Maltrato, abuso o acoso sexual a cualquier persona de la comunidad educativa, dentro o fuera de la Institución.

21. Ocasionar lesiones personales o daños en bien ajeno.

22. Tener expresiones inadecuadas con referencia a la sexualidad propia y de los demás. 

23. Portar, exhibir, guardar, encontrar armas que atenten hacia el bienestar de los demás y/o no informar los docentes o directivos.

24. Otras que por su gravedad afecten la cultura institucional.
25. Cualquier conducta tipificada como delito en el Código penal Colombiano, salvo por delitos políticos o culposos.
Parágrafo 1. En las situaciones referidas en el título IV del libro II de la ley 599 de 2000 el Comité de Convivencia compulsará copias a las autoridades judiciales y/o administrativas.

Parágrafo 2. Ante la ocurrencia de este tipo de conductas corresponde adoptar las medidas correctivas, vale decir, adoptar las sanciones que correspondan a cada grupo de faltas, teniendo en cuenta para cada caso las circunstancias de tiempo, modo y lugar, así como los factores atenuantes o agravantes de la responsabilidad del infractor, todo ello enfocado en el respeto y observancia del Debido Proceso.
LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Artículo 50. Medidas correctivas para Situaciones Tipo I. 

Las estrategias de mejoramiento para estas situaciones son las siguientes y se aplicarán de manera gradual según la reincidencia que el estudiante presente en ellas:

1. Recepción: El docente que identifique la situación Tipo I, la registrará en el formato institucional, este formato se remitirá a él o la docente titular quien hará la anotación el observador del alumno y consignará la nota de comportamiento en la plataforma webcolegios. El formato de situaciones se remitirá a coordinación

2. Producción Formativa: El docente que recepcione o testigo del suceso, escuchará los descargos y aplicará la medida pedagógica correspondiente que quedará consignada en el formato.

3. Compromiso Inicial. El docente que atienda y diligencie el formato institucional. Se asegurará que quede un compromiso escrito inicial de mejoramiento por parte del estudiante. 

4. Compromiso Final. Realizada por el o la docente titular quien lo recibe por remisión escrita de quien tuvo conocimiento de falta, en formato institucional. Quedará de esto un compromiso escrito final de mejoramiento por parte del estudiante.

5. El docente titular remitirá la situación si cree que es necesario a la coordinación y orientación escolar

Artículo 51. Medidas correctivas para faltas graves o Tipo II. 

Las estrategias de mejoramiento para las faltas graves son las siguientes:
1. Proceso disciplinario 1. Cuando un estudiante comete tres faltas leves o situaciones Tipo I o comete una falta grave o situación Tipo II por primera vez será notificado al coordinador por la orientadora o quien tenga conocimiento de la falta, en formato institucional.  

Se citará al padre de familia y se levantará un acta (formato). En ella se consignará la norma infringida, las evidencias si las hubiere y un compromiso por parte del estudiante y del padre de familia si fuere necesario.
2. Proceso disciplinario 2. Cuando el estudiante reincide en la comisión de faltas ya sea esta leve o grave será comunicado por el coordinador al Comité de Convivencia quien determinará de acuerdo con las faltas y a los agravantes determinados en el presente manual la medida pedagógica que será impuesta, según lo determine el comité de convivencia y será siempre acorde a la situación presentada, la cual será de un Acta firmada por el estudiante y su representante legal. De esta decisión se hará notificación escrita por el coordinador y/o el Rector a los padres de familia, se hará anotación en el observador del estudiante, quien asume las consecuencias académicas de esta medida pedagógica y se expedirá una resolución de rectoría. Durante el periodo se hará seguimiento mirando si la medida es adecuada, que no atente su dignidad y derechos y que se garantice su cumplimiento enmarcado en la restauración y reconciliación dentro de la comunidad educativa. 

3. Matrícula con Compromiso: cuando el estudiante ha transgredido las normas disciplinarias y/o académicas en forma grave o ha sido reincidente en las conductas anteriormente descritas, y de acuerdo a los agravantes determinados en este manual, el Comité de Convivencia puede solicitar la firma del acta de matrícula con compromiso. Esta decisión será notificada por el coordinador y/o el rector a los padres de familia, lo cual quedará registrado en el observador del estudiante y en resolución expedida por la rectoría del plantel.
4. La reincidencia en las faltas por parte de un estudiante con matrícula con condición dará lugar a que el Comité de Convivencia solicite al Consejo Directivo la cancelación de la matrícula solo cuando él o la estudiante represente un riesgo real para la comunidad educativa. Este lo hará a través de un acuerdo y la rectoría expedirá una resolución. 
Parágrafo: Todas estas medidas se harán respetando el debido proceso, tratamiento de datos y confidencialidad para la garantía de los derechos constitucionales.
Artículo 52. Medidas correctivas para Situaciones Tipo III. 

Esta situaciones serán estudiadas por el Consejo Directivo, excepto las situaciones referidas en el título IV del libro II de la ley 599 de 2000 que serán remitidas directamente por el Comité de convivencia a las autoridades competentes, quien determinará mediante acuerdo las medidas según la situación presentada: La desescolarización, suspensión o perdida de cupo escolar solo serán medidas que se tomen cuando el o la estudiante represente un peligro o amenaza para cualquier miembro de la comunidad educativa y de común acuerdo entre el comité escolar de convivencia y aprobado por el consejo directivo. Los lineamientos para esta toma de decisiones se basarán en la normatividad nacional vigente y las directrices desde los entes reguladores y de control. 
Artículo 53. Matrícula con compromiso. 

Los comportamientos sancionados con matrícula con compromiso son:

1. No cambiar comportamientos que fueron tratados realizando el debido seguimiento y orientación.

2. Presentar bajo rendimiento académico por descuido personal y/o familiar.

3. Portar y/o fumar cigarrillos en el colegio, en actividades curriculares o extracurriculares.

4. Propiciar la pérdida o extravío de materiales escolares, elementos deportivos o de cualquier otra naturaleza.

5. Todo acto escrito que sea de difamación o calumnia que atente contra la dignidad de las personas o que debilite el principio de autoridad y buen nombre de los directivos, docentes y el resto de la comunidad educativa.

6. Portar y/o recibir cualquier clase de arma que atente contra la integridad de las personas.

7. Propiciar, promover o participar en peleas dentro de la Institución, en buses o actividades escolares o extraescolares, que afecten el buen nombre de la Institución.

8. Producir daño o hacer uso inadecuado de los bienes, equipos, materiales y demás elementos destinados a la enseñanza o al servicio de los estudiantes.

9. Hacer uso inadecuado de los baños de la institución escribiendo en las paredes y puertas, tirando agua u otros de la institución o de la planta física.

10. Promover o participar en actividades y manifestaciones masivas de protesta que sean irrespetuosas y/o que afecten el normal desarrollo de la vida escolar.

11. Que analizados los procesos disciplinarios y académicos el comité de convivencia no encuentre ningún cambio académico ni disciplinario.

12. La inasistencia de los padres o acudientes a tres (3) o más citaciones de la institución dará lugar a reconsiderar la permanencia del estudiante en la institución.

Artículo 54. Recursos del estudiante. 

El estudiante tiene derecho a interponer los siguientes recursos:

Recursos disciplinarios. Cualquier sanción puede apelarse por escrito ante la instancia que la produjo.

Recursos académicos. Cuando el estudiante o la estudiante tenga serias razones para discrepar de un resultado académico, podrá solicitar:

Revisión. Se solicita por escrito al profesor titular de la asignatura, quien produjo el informe. Esta solicitud se hará durante los cinco (5) días siguientes al informe del resultado y el estudiante expresará por rescrito las razones por las cuales no lo comparte. Efectuada la revisión, se enviará el resultado junto con la solicitud del estudiante al coordinador respectivo.
Recalificación. Se solicita por escrito a la Rectoría a más tardar en los cinco (5) días después de conocido el resultado académico, expresando las razones de su discrepancia. Será efectuada por otro u otra docente, designado por la Rectoría. Esta última cotejará los dos informes y determinará el resultado final. Tanto en la revisión como en la recalificación, se archivarán las constancias de todo lo actuado en la Hoja de Vida del estudiante.

Artículo 55. Pasos previos al proceso disciplinario. 

Los pasos previos o medidas correctivas a un proceso disciplinario serán los siguientes:

1. Llamados de atención verbal por el docente de aula - Diálogo formativo.

2. Llamado de atención verbal por el director de grupo (Se deja evidencia en el control disciplinario de la plataforma académica).

3. Acciones de reparación o reivindicación de la falta y correctivos pedagógicos por parte de la orientadora escolar.

4. Protocolización de compromisos pedagógicos, en el observador del estudiante.

5. Constancia escrita de los llamados de atención (por las acciones adelantadas con el estudiante e incumplidas por el mismo).

6. Traslado del estudiante a coordinación, por la situación reiterativa.

Artículo 56. Iniciación del proceso disciplinario. 

Agotados los pasos previos descritos anteriormente y cuando el estudiante incurra en faltas que afecten el desarrollo normal de las clases y la convivencia institucional, se sigue el procedimiento que será aplicado secuencialmente así:

1. Diálogo y Llamado de atención por Escrito mediante Acta de compromiso, la cual debe ser diligenciada en todas sus partes por el docente orientador. Este procedimiento se aplica por SITUACIONES TIPO I.

Competencia: la competencia para la atención y actuación ante este tipo de faltas corresponde: al docente que reciba la denuncia de cualquier miembro de la comunidad educativa, o de los testigos de la falta.

Términos para actuar: Se inicia el estudio y se reconoce el Llamado de Atención Escrito como el primer paso del proceso disciplinario formal.

2. Si persiste la indisciplina, citación por escrito al padre o acudiente para que participe en la toma de decisiones sobre la situación del estudiante. Este paso del proceso lo continúa la orientadora escolar cuando considere que las causas son de índole familiar o lo aplicará el Coordinador de la institución por ser reincidente en SITUACIONES TIPO I. Se dejará constancia escrita en el Acta de compromiso. 

3. Si reincide en situaciones contempladas en este manual o comete una situación TIPO II, el orientador escolar o quien conozca la falta remite por escrito el caso al coordinador y quien aplica la sanción de suspensión de todas las actividades académicas de uno a tres días, con el aval del Comité de Convivencia, llenando el Acta de compromiso y notificando la sanción al estudiante, al padre de familia o acudiente, mediante resolución motivada. El estudiante dispone de cinco días hábiles para hacer los descargos; transcurridos esos 5 días, el coordinador o el Rector, deberá ratificar y/o revocar la sanción mediante una nueva resolución. Este procedimiento se aplica por una SITUACIÓN TIPO II.

Parágrafo 1. También participa en el proceso además del Orientador Escolar, el Director de grupo y el padre de familia o acudiente (quien debe hacer el seguimiento de los casos como parte de su función de acompañamiento en el proceso formativo de los estudiantes).

Parágrafo 2. Hasta donde sea posible, los estudiantes suspendidos de las actividades académicas deben realizar otras tareas dentro de la institución tales como comunitarias, de convivencia, sociales entre otras.

Artículo 57. Procedimiento especial. 

Las SITUACIONES TIPO III contempladas en este Manual de Convivencia y otras que a juicio del Consejo Directivo afecten de manera continua la convivencia institucional, serán tratadas de acuerdo con el siguiente procedimiento:

Remisión directa al Consejo Directivo, quien, con base en el informe del Comité de Convivencia, en el formato correspondiente al Acta , tomará medidas pedagógicas y restaurativas o de sanción según criterios acordados y cumpliendo el debido proceso:

1. Desescolarización el resto del año cuando ha transcurrido el 75% del año escolar.

2. No participación en ceremonias o reconocimientos.

3. Exclusión de eventos de representación escolar.

4. Suspensión de actividades académicas.

5. Pérdida del cupo para el año siguiente.

6. Cancelación de matrícula.

En cualquiera de los casos se expedirá resolución motivada y se comunicará a los padres de familia. El estudiante dispone de cinco días hábiles para hacer los descargos y el Consejo Directivo tiene cinco días hábiles para ratificar o revocar la sanción. El estudiante puede apelar dentro de los mismos términos.

Las situaciones contempladas como faltas de especial gravedad y referidas en el título IV del libro II de la ley 599 de 2000 irán directamente a las autoridades competentes.
Es importante reiterar que tanto el comité de convivencia como el consejo directivos debe aplicar el principio de imparcialidad sin tomar parte ni partido y dando cumplimiento al orden constitucional, procurando tomar decisiones basados en la protección general e integral.
 COMPONENTE DE SEGUIMIENTO    

Artículo 58. Seguimiento 

El seguimiento se hará mediante el reporte oportuno de la información al Sistema de Información Unificado de Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los casos de atención reportados y el encargado de esta acción será el rector o el Comité de Convivencia.

CALIDADES Y CONDICIONES DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Artículo 59. Recursos Institucionales. 

    Los constituyen las aulas de clase, el bibliobanco, los laboratorios, aula de informática, espacios deportivos, sala de audiovisuales, tienda escolar, restaurante y vivienda escolar.  La utilización de estos recursos se hará bajo el estricto cumplimiento del reglamento para estas dependencias y en los horarios señalados para los mismos. La solicitud de préstamos de algún material se hará de forma estricta y respaldada con la firma, asumiendo la responsabilidad por el bien solicitado siempre y cuando no requiera orden y visto bueno del rector. Ningún equipo del establecimiento podrá ser movido sin la autorización expresa del Rector, para ello los vigilantes estarán muy atentos para pedir la autorización correspondiente.

El ingreso de personas ajenas y la autorización de las dependencias por las mismas, requiere el permiso del Rector, para lo cual el encargado de la dependencia estará en la obligación de exigir el permiso. Para el préstamo de bienes de la Institución se hará en forma escrita ante el Rector, quien es el único competente para tal fin, ninguna otra persona está autorizada. 

Artículo 60. Tienda Escolar.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa pueden optar por este servicio que ofrece la Institución Educativa en el horario de descanso.

Parágrafo 1. Derechos. Serán derechos de los usuarios de la Tienda Escolar:

1. Conocer los precios de los productos en ella ofrecidos, fijados en un lugar visible.

2. Disfrutar de alimentos y productos variados.

3. Recibir buen trato por parte de los administradores del servicio.

Parágrafo 2. Deberes. El servicio que se presta en la tienda escolar es para el bienestar de toda la comunidad educativa, por lo tanto, deben cumplirse los siguientes deberes:

1. Guardar el orden y realizar las filas necesarias para poder ser atendidos rápidamente.
2. No arrojar bolsas, papeles o restos de comida al suelo.
3. Comprar sólo en las horas de descanso.

4. Tratar con educación las personas que prestan el servicio.

5. Dar buen uso de los elementos que en ella hay.

6. Devolver los envases y demás elementos que en ella suministran 
Artículo 61. Restaurante Escolar. 
El Restaurante Escolar tiene como objetivo fomentar una cultura de nutrición saludable, así como mejorar a través de ella las condiciones alimentarias de los estudiantes, asegurando una buena disposición académica para un óptimo rendimiento. Se considera población objeto para acceder a los beneficios del programa de restaurante escolar los niños, niñas y jóvenes escolarizados, con riesgo nutricional y certificado de vulnerabilidad social que lo acredite como estudiante, en una de las siguientes situaciones socioeconómicas: desplazado, SISBEN 1, 2 y 3, estrato socioeconómico 1, 2 y 3.

Parágrafo 1. Derechos de los estudiantes usuarios del restaurante escolar. Los estudiantes pertenecientes al programa de Restaurante Escolar tendrán los siguientes derechos:

1. Pertenecer al programa, previo estudio de su petición.

2. Obtener el ficho para reclamar los alimentos.

3. Recibir la porción completa, según la minuta del día.

4. A no ser incomodado en la mesa con modales inapropiados en el momento del consumo de los alimentos.

5. A que se le sirvan los alimentos en vajilla limpia y en buen estado.

6. Recibir buen trato por parte de las madres colaboradoras que prestan su servicio en el restaurante escolar.

7. Participar en el programa en igualdad de condiciones y tener acceso al espacio del restaurante y a los utensilios que se emplean en el mismo.

8. Ejercer la veeduría en lo relacionado al buen uso de víveres, equipos, e implementos asignados al restaurante.

9. Recibir los alimentos en perfecta cocción y de acuerdo con las normas de higiene que requiere el programa.

10. En caso de salida pedagógica, los(as) estudiantes recibirán el complemento antes de retirarse de la Institución, de no ser posible, se les guardará hasta que regresen.
Parágrafo 2. Deberes de los estudiantes usuarios del Restaurante Escolar. Los estudiantes usuarios del Restaurante Escolar, deberán cumplir con los siguientes deberes:

1. Cancelar anticipadamente la cuota de participación estipulada por la Asociación de Padres de Familia del Restaurante Escolar en forma semanal o mensual.

2. Presentarse en los horarios establecidos para recibir los alimentos.

3. Presentar el ficho al reclamar los alimentos, absteniéndose de prestarlo, regalarlo o cambiarlo, ya que éste es intransferible.

4. Consumir en su totalidad todo el menú. Si presenta alguna intolerancia a cualquier alimento, traer certificación médica que lo corrobore.

5. Aplicar las reglas de urbanidad necesarias para un adecuado comportamiento en la mesa y buena utilización de los cubiertos.

6. Responder por todos los implementos suministrados para el consumo de los alimentos, asegurándose de su devolución completa, y en perfecto estado, y de colocar la vajilla, residuos orgánicos e inorgánicos en los lugares designados.

7. Respetar el turno y hacer la fila pacientemente.

8. Tener delicadeza con el vocabulario usado en el comedor, aseo e higiene personal

9. No se deben sacar ni entrar alimentos al Restaurante.

10. Acatar las normas establecidas para el correcto manejo de los alimentos, equipos, e implementos asignados al Restaurante.

Parágrafo 3. El estudiante usuario que incumpla con lo anterior y que haga mal uso de este servicio se retirará del mismo.

Artículo 62. Servicio social obligatorio. 

De acuerdo con la normatividad legal vigente, el servicio social estudiantil obligatorio hace parte integral del currículo y se desarrollará dentro del proyecto educativo institucional. Con el fin de facilitar la determinación de los objetivos, los temas, las actividades y los procedimientos que estructuren y organicen la prestación del servicio social obligatorio se tendrán en cuenta los siguientes criterios:
1. El Servicio Social sólo se prestará cuando los estudiantes cursen los grados Décimo y Undécimo y se realizará en las instalaciones de la Institución Educativa Gilberto Claro Lozano, en cualquiera de sus sedes. Para iniciar este proceso el estudiante debe estar legalmente matriculado en la Institución Educativa.

2. El Servicio Social Obligatorio tendrá una duración de 80 horas efectivas que se desarrollarán en jornada contraria a su jornada escolar. La Institución Educativa no certificará la realización parcial de horas de Servicio Social.

3. El estudiante del grado once que no complete el plan de las 80 horas dentro del calendario académico, quedará excluido del informe y por ende pendiente de su grado como Bachiller Técnico y obligado a reiniciar en su totalidad un nuevo plan de trabajo.

4. El estudiante que curse décimo y, por culminación del año lectivo no haya completado el plan de trabajo y renueva matricula en la Institución Educativa, podrá continuarlo el año siguiente en la misma actividad hasta completar las ochenta horas.

5. Cuando el estudiante abandone sin causa justificada el plan de trabajo; las horas realizadas no se tendrán en cuenta y estará obligado a reiniciar de nuevo la actividad.

6. La Institución Educativa en cabeza de la rectoría será la responsable del direccionamiento general del proceso; como la actividad está catalogada como proyecto institucional, se designará un docente quien coordinará las acciones propias del proyecto, quienes tendrán la función de orientar, decidir, apoyar y solucionar situaciones sobre el Servicio Social Obligatorio al interior de la institución.

7. Al inicio del año escolar, los estudiantes del grado décimo tendrán una fase de inducción de dos horas en las que recibirán capacitación, orientación, instrucción, conocimiento de la parte legal del servicio social obligatorio y su respectivo reglamento.  La inducción será orientada por el docente coordinador del proyecto; por realizarse en horario extracurricular, las horas serán contadas como parte de las ochenta horas que deben cumplir.

8. Los estudiantes  para iniciar el plan de trabajo  se presentarán al Rector con una carpeta blanca plastificada que contendrá en estricto orden  los siguientes documentos: formato de solicitud, carta de información y autorización para iniciar  la actividad, firmada  por el padre de familia o acudiente, formato de registro de actividades diarias que el docente coordinador, docente titular del grupo o funcionario administrativo avalará con su firma diariamente, constancia de la tarea cumplida, firmada por docente coordinador o funcionario administrativo, copia del reglamento de la Institución Educativa para el Servicio Social Obligatorio.
9. Las actividades a desarrollar serán netamente de tipo formativo pedagógico en colaboración académica, organizacional y disciplinaria dentro y fuera de la Institución Educativa, tales como la alfabetización, la promoción y preservación de la salud, la educación ambiental, la educación ciudadana, la organización de grupos juveniles y de prevención de factores socialmente relevantes, la recreación dirigida y el fomento de actividades físicas, prácticas e intelectuales.

10. Cuando el estudiante deba estar en espacios diferentes a las sedes de la Institución Educativa, debe tener una autorización del padre de familia y el Visto Bueno del docente coordinador del proyecto. El servicio social atenderá prioritariamente, necesidades educativas, culturales, sociales y de aprovechamiento de tiempo libre, identificadas en la comunidad del área de influencia de la institución, 

11. Cuando el estudiante termina el proceso (80 horas cumplidas), presentará al docente coordinador del proyecto, el registro de actividades, avalado con las firmas correspondientes.

12. Al finalizar el año lectivo el docente coordinador del proyecto presentará a Rectoría un informe por grados, con el nombre del estudiante, la actividad desarrollada y el número total de horas cumplidas. Con este informe el Rector avalará con su firma el informe y mediante oficio radicará en la secretaría académica este reporte para efectos de certificar el proceso, bien sea para trámites de graduación o para expedición de constancias cuando el estudiante se retire de la Institución Educativa.

Para efectos de una correcta ejecución del Servicio Social Obligatorio, el estudiante que se encuentre desarrollando el servicio social debe cumplir con los siguientes aspectos:

1. La presentación personal y convivencia será de acuerdo a lo establecido en el Manual de Convivencia Institucional.

2. Cualquier situación de inasistencia, será el docente coordinador, el encargado de dar el visto bueno a la justificación presentada.

3. A los tres llamados de atención por el incumplimiento al reglamento de Servicio Social Obligatorio de parte del docente coordinador, o funcionario administrativo a cargo; será remitida la información al Rector y será sancionado el estudiante con cinco (5) horas de actividad desarrollada que serán registradas y descontadas de su planilla de Registro diario de actividades.

4. Se prohíbe el uso de celular, equipos de audio o cámara en horas de actividad del Servicio Social.

5. El estudiante en funciones del Servicio Social no deberá asumir la responsabilidad de dirigir o acompañar por sí sólo una actividad de ayudantía pedagógica con un curso completo de estudiantes.

6. El estudiante siempre deberá dar ejemplo de buena disciplina, respeto y manejo adecuado del vocabulario.

7. La actividad de apoyo en los tiempos del descanso es complementaria al Servicio Social Obligatorio.

8. El estudiante deberá propender y responder por el buen uso de los materiales de la institución o dependencia en que es asignado.

Artículo 63. Salidas Pedagógicas y Convivencias. 

Las salidas pedagógicas, tienen como objetivo complementar y reforzar las temáticas, planes y programas abordados en las diferentes áreas del conocimiento. 

El Consejo Directivo, será el encargado de estudiar y aprobar las propuestas que pudieran presentarse para el desarrollo de este tipo de actividades.

Para participar de toda salida pedagógica el estudiante debe presentar un permiso escrito del padre de familia en formato Institucional, póliza de riesgos, fotocopia del SISBEN o carné de la EPS, sufragar los costos que se deriven de la misma y cumplir con las normas establecidas en el Manual de Convivencia. El manual de Convivencias busca fortalecer la vivencia de los valores y las acciones encaminadas a potenciar actitudes y aptitudes de defensa de los derechos humanos, competencias ciudadanas, respeto por las normas, la sana convivencia y el manejo de conflictos. Para la realización de Convivencias fuera de la institución se sigue los mismos parámetros de las salidas pedagógicas.

Artículo 64. Servicio de fotocopiado. 

Este servicio se prestará a los estudiantes en las horas de descanso y horarios establecidos o autorizados. Se debe tener un trato cordial con las personas que prestan el servicio.

Artículo 65. Escuela de padres. 

El propósito primordial es el de orientar y formar a los padres de familia de la comunidad educativa de la Institución Educativa en el rescate de la calidad humana en las relaciones interpersonales y especialmente en las familiares. La formación a padres y grupos familiares es una experiencia educativa que pretende compartir entre los asistentes un conocimiento de su propia realidad, con miras a fortalecer los valores, a reforzar la calidad humana en las relaciones interpersonales.

Busca incrementar la propia formación de los padres y madres como organización no formal de educación, conocimientos y experiencias que puedan enriquecerlos y sirve como estrategia educativa que integre a las familias alrededor del proceso de formación que adelantan sus hijos. La Institución Educativa Gilberto Claro Lozano, bajo responsabilidad de la orientadora escolar, programará y desarrollará actividades de Escuela de Padres tres veces al año paralelo a la entrega de boletines, ya que, por su contexto, los padres de familia encuentran dificultad para asistir en otros espacios. Para ello se puede solicitar el apoyo de otras instituciones como la Comisaría de Familia, las IPS, EPS, otras.

MECANISMOS Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN

Artículo 66. Portafolio del estudiante. 

El portafolio es una modalidad de evaluación que permite recopilar la información que demuestra las habilidades y logros de los estudiantes, es decir, permite identificar los aprendizajes de conceptos, procedimientos y actitudes de los estudiantes. Allí se archivan las evaluaciones escritas, trabajos, ficha de autoevaluación por área o asignatura y los demás documentos que el docente estime convenientes.

El uso de este recurso permite ir monitoreando la evaluación del proceso de aprendizaje de tal manera que se puedan ir introduciendo cambios en él.

Todos los estudiantes deben tener su portafolio y presentarlo cuando el docente lo requiera y/o para efectuar reclamos en sus procesos de evaluación.

En la ficha de autoevaluación se consigna lo que el estudiante, padre de familia y docente piensan sobre el área o asignatura, su progreso en el aprendizaje y los compromisos para mejoramiento continuo.

Artículo 67. Carteleras. 

Están bajo la responsabilidad de los directivos docentes y docentes de las diferentes áreas según programación institucional. Sus objetivos son: vincular los contenidos de las diferentes áreas con la vida cotidiana, involucrando en su realización a los estudiantes y haciendo más dinámico el proceso enseñanza-aprendizaje y brindar información oportuna acerca de procesos administrativos y organizacionales de la Institución Educativa.

Artículo 68. Circulares informativas. 

Estarán a cargo de todos los miembros de la comunidad educativa que tengan a cargo alguna responsabilidad en la institución, ya sean directivos, docentes, consejo estudiantil, consejo de padres y otros.  Su objetivo principal es mantener canales de comunicación al interior de los estamentos de la comunidad educativa. 

Para su edición se debe tener presente como regla que la información difundida deberá ser oportuna, objetiva y veraz y autorizada por la Rectoría de la Institución, además de estar en formato institucional.

Artículo 69. Plataforma Académica. 

Espacio con el que cuenta la comunidad educativa para conocer circulares, memorandos, valoraciones, procesos disciplinarios, plan de estudios, calendario académico, cronograma de actividades, boletines de desempeño, trabajos escolares, planes de nivelación, entre otros. Tienen acceso a la plataforma directivos, docentes, administrativos, estudiantes y padres de familia o acudientes, quienes aparte de conocer los documentos mencionados, cuentan con un mecanismo de comunicación interno (buzón de mensajes).

Para su utilización se requiere el uso de nombre de usuario y contraseña que serán entregados en el momento de la matrícula. Su mala utilización o utilización indebida está contemplada dentro de las faltas de este manual y se aplicarán las sanciones establecidas para tal fin.

Artículo 70. Grupos de Whatsapp: 

Es el espacio de comunicación que utilizan los docentes de aula y de área para mantener comunicación permanente con padres de familia. El administrador del grupo siempre será el docente titular o docente de área
Parágrafo 1. Estos medios de comunicación serán elementos importantes para la difusión del Manual de Convivencia. El Comité de convivencia y consejo directivo definirá el contenido y momentos para compartir con la comunidad educativa mensajes claros sobre el contenido de este documento a favor de su socialización y aprehensión.
RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
De acuerdo con la ley 1620 de 15 de marzo de 2013 la siguiente será la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar que seguirá la Institución:

La Ruta de Atención Integral inicia con la identificación de situaciones que afectan la convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendrán que ser remitidos al Comité Escolar de Convivencia, para su documentación, análisis y atención a partir de la aplicación del manual de convivencia. 

El componente de atención de la ruta será activado por el Comité de Convivencia Escolar por la puesta en conocimiento por parte de la víctima, estudiantes, docentes, directivos docentes, padres, madres de familia o acudientes, de oficio por el Comité de, Convivencia Escolar o por cualquier persona que conozca de situaciones que afecten la convivencia escolar. 

Los protocolos y procedimientos de la ruta de atención integral deberán considerar como mínimo los siguientes postulados: 

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

2. El conocimiento de los hechos a los padres, madres de familia o acudientes de las víctimas y de los generadores de los hechos violentos. 

3. Se buscarán las alternativas de solución frente a los hechos presen​tados procurando encontrar espacios de conciliación, cuando proceda, garantizando el debido proceso, la promoción de las relaciones partici​pativas, incluyentes, solidarias, de la corresponsabilidad y el respeto de los derechos humanos. 

4. Se garantice la atención integral, y el seguimiento pertinente para cada caso. 
Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de violen​cia escolar o vulneración de derechos, sexuales y reproductivos de niños, niñas y adolescentes del establecimiento educativos en los niveles de preescolar, básica y media que no puedan ser resueltas por las vías que establece el presente manual de convivencia y se requiera la intervención de otras entidades o instancias, serán trasladadas por el rector de la institución, de conformidad con las decisiones del Comité Escolar de Convivencia, al ICBF, la Comisaria de Familia, la Personería Municipal o Distrital o a la Policía de Infancia y Adolescencia, según corresponda. 

La Ruta de Atención Integral estará conformada por cuatro componentes: Promoción, Prevención, Atención y Seguimiento

COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

COMPONENTE DE PROMOCIÓN 

Con el ánimo de fomentar la Convivencia, el mejoramiento del Clima Escolar, la generación de un entorno para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y de evitar que estos se conviertan en patrones de interacción que alteren la convivencia entre los miembros de la comunidad educativa, el Comité de Convivencia Escolar con el apoyo de directivos, docentes, personal administrativo, Comisaría de Familia, entre otros, velará porque se conozcan y se implementen las siguientes acciones:

Articulo 71 DEBIDO PROCESO
El debido proceso es la garantía de una decisión acertada sobre los derechos de los estudiantes dentro de un proceso disciplinario. La Constitución Política de Colombia define así el debido proceso:

“Artículo 29. El debido proceso se aplicará a toda clase de actuaciones judiciales y

administrativas. Nadie podrá 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 aplicará 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 investigación y el juzgamiento; a un debido proceso público 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 violación del debido proceso.”

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

Principios reguladores del debido proceso

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

Tipicidad: Se consideran faltas cometidas por el estudiante, aquellas que están expresamente definidas en el Manual de Convivencia; es necesario clasificarlas según el grado de gravedad. De acuerdo con ellas, se tipifican las sanciones, que serán aplicadas.

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

Igualdad. Al estudiante no se puede discriminar por ningún motivo (sexo, raza, origen, lengua, religión, opinión política, etc.). Ante faltas iguales en circunstancias iguales, sanciones iguales.

Derecho a la defensa. Durante todas las etapas del proceso disciplinario el estudiante, de manera directa y representado por sus padres, tiene derecho a defenderse a probar lo que le corresponde en beneficio a sus intereses.

Instancia competente: El manual de convivencia define las personas o instancias

competentes para llevar a cabo cada una de las etapas del proceso disciplinario, incluyendo la aplicación de las sanciones.

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

Proporcionalidad: Debe existir proporcionalidad entre la gravedad de la falta y la sanción aplicada.

Etapas del Debido Proceso

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

Iniciación: Es la etapa previa o indagación preliminar la cual tiene por objeto establecer si existen méritos para iniciar la investigación.

Se entiende que antes de iniciada la investigación el colegio ha ejercido su papel de formador mediante el trabajo pedagógico con el estudiante, debidamente documentado a través de actas u otros registros derivados de las acciones llevadas a cabo por la orientación escolar, el comité de convivencia, las comisiones de evaluación y promoción y demás instancias institucionales que guarden relación directa con el proceso formativo del estudiante.

Apertura del proceso: Cuando exista la conducta anómala y serios indicios que

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

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

Fallo: Luego de la etapa probatoria, la instancia competente toma la decisión, la cual puede ser exoneración o sanción. Si se exonera, se archiva el caso. Si se aplica sanción, ésta debe estar tipificada en el Manual de Convivencia, notificársele al estudiante indicándole los recursos a que tiene derecho. El fallo puede realizarse en la misma sesión de la etapa probatoria o en sesión independiente, dependiendo de la complejidad del caso. De lo actuado se deja el acta correspondiente.

Recursos: El estudiante tiene derecho a los recursos de ley: el de reposición ante la instancia que le aplicó la sanción y el de apelación ante una instancia superior, debidamente definida en el Manual de Convivencia. En la solución de los recursos, la instancia competente puede exonerar, mantener la sanción al estudiante o disminuirla, dependiendo de los argumentos presentados por el estudiante y del análisis que de ellos se efectúe. De lo actuado se deja constancia en acta.

Aplicación de la sanción: Solo después de resueltos los recursos se aplica la sanción al estudiante, por la instancia competente definida en el Manual de Convivencia. Aunque se trata de un proceso disciplinario, es importante hacer notar al estudiante que la sanción, también constituye una acción formativa de la institución educativa.
VIGENCIA Y REFORMAS AL MANUAL DE CONVIVENCIA
Artículo 72. Reformas

El Manual de Convivencia será reformado por el Consejo Directivo en Asamblea convocada para tal fin, con la asistencia de la mayoría calificada y con base en las propuestas realizadas por cualquiera de los miembros de la Comunidad Educativa. 

Las propuestas serán presentadas por escrito y debidamente motivadas ante el Rector. Realizado el análisis y revisión de la propuesta por el rector o su delegado y cuando en su criterio proceda su estudio por parte del Consejo Directivo, la hará incluir en agenda para su estudio por parte de dicho Consejo. Si es aceptada se ordenará su implementación y notificación de inmediato.
Artículo 73. Vigencia. 

El Manual y las reformas adoptadas y aprobadas, rigen para el año escolar 2024 a partir de la fecha y deroga todos los Manuales de Convivencia anteriores y las disposiciones institucionales que le sean contrarias.

Artículo 74.  El presente acuerdo rige a partir de la divulgación.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

 

Dado en Aspasica a los 15 días del mes de mayo de 2024
 

 

Para constancia de lo anterior firman

 

 

EL CONSEJO DIRECTIVO

	_____________________
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REPRESENTANTE DE LOS DOCENTES 
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REPRESENTANTE PADRES DE FAMILIA
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CONTRALOR ESTUDIANTIL
	
	________________________________ REPRESENTANTE DE LOS EXALUMNOS


__________________________________________
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�Número del acuerdo?


�Agregar un párrafo sobre el acuerdo,. Se debe tener como anexo el acta y el acuerdo.


�Se sugiere y se pone a consideración el aporte





