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PRESENTACION:

El presente manual de convivencia constituye un acuerdo de voluntades entre todos los
estamentos de la comunidad de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, con una
amplia trayectoria en el sector educativo; ubicada en el municipio de Lourdes, departamento
de Norte de Santander. Todos los involucrados en este proceso son conscientes de la
necesidad de contar con reglas claras que armonicen las interrelaciones sociales dentro de la
institucién educativa.

Este manual ha sido creado mediante un proceso de reflexion en el establecimiento de
conductas basicas de vida; derivada de unalectura de contexto, que seran detalladas en su
contenido. Como acuerdo de voluntades, tiene la virtud de unir a todos los miembros de la
comunidad educativabajoun mismo cimientolegal, al tiempo que exige laindiscutible sujecion,
observanciay acatamiento de sus disposiciones. A fin de establecer unavida social, educativa
y personal sano, en colectividad.

Eltiempo como dimension fundamental del universo, imparte a su ritmo nuevas tendencias en
todos los ambitos de la humanidad; de lo cual la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez
Yafiez, afronta el compromiso ineludible de avanzar con el tiempo, con las experiencias de
tantos afios de formacién, con la motivacion de ver progresar a cada educando que pasa por
esta segunda casa que desde su fundacion ha impartido valores y saberes a quienes han
recorrido el camino académico que este segundo hogar ofrece.



Por ende, el Manual de Convivencia para los afios 2024 y siguientes, se orientan hacia el
respeto por la constitucion politica, como norma rectora de la Republica de Colombia,
armonizando los derechos fundamentales en ella contenidos a lo desarrollado en normas
concordantes como la Ley de Infanciay Adolescencia, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacion, Ley Nacional de Convivencia, Ley de Paz Total, entre otras. Siendo un documento
garante de un debido proceso en conjunto con acciones restaurativas, protocolos,
procedimientos, acciones pedagdgicas, académicas encaminadas a armonizar una institucion
cuna de la Paz en el municipio de Lourdes — Norte de Santander.

Este texto, contiene entonces, la sintesis del Horizonte Institucional: la filosofia del Colegio, su
misiény su vision, principios organizacionales, las orientaciones pedagdgicas, finesy objetivos
educativos, y las disposiciones que regulan, las relaciones entre los diferentes estamentos
comunitarios, aspectos que se hallan contenidos en el Proyecto Educativo Institucional (P.E..).
Instrumento que posibilita el desarrollo curriculary académico integral, asi como los canones
comportamentales; los estimulos y sanciones, derivadas de la estricta armonia con las normas
juridico legales vigentes a cualquier miembro de la comunidad en general que transgreda las
disposiciones aqui dispuestas.

Se impartird en nuestra institucion, una educacion humana, que apunte a la formacion integra
e integral del educando, con especial énfasis en su conjunto espiritual, capaz de considerar a
los niflosy jovenes en todas sus dimensiones antropoldgicas, académicasy cognitivas, y que
por lo tanto, se preocupe por el acompafamientoy orientacion permanentesa cada educando,
a fin de que construya un proyecto de vida que lo convierta en un hombre 0 mujer exitosos,
felicesy utiles a la sociedad Colombiana a través de su inmejorable ejemplo y testimonio de
vida, como un reflejo de una educaciénintegral, que forma en el educando, un serintegro que
aporte a su familia, a su entorno y que dinamice un proceder digno y responsable, ademas de
respetuoso con las normas, desarrollando una vida honesta, transparente en humildad, y
conciencia de su capacidad de liderazgo.

Formar, un educando, cuya vivencia del respeto, la colaboracién y la solidaridad, sea su diario
proceder. Entendemos que la Gnica forma de desarrollo sostenible se logra en sociedad,
trabajando en equipo de manera colaborativa con enfoque haciael avance de todos, con el
respeto por lasingularidad, laindividualidad y las capacidades personales, que sumadas en el
conjunto y bajo esquemas de responsabilidad individual y colectiva, permiten el avance
comunitario, en aras del éxito personal y de comunidad, trazado con matices preeminentes de
un ser espiritual, respetuoso de los demas y de si mismo, como ciudadano ejemplar.

Brindar, el desarrollo de una Pedagogia Activa: El docente y el mismo educando, deben tener
una permanente preocupacion por la exploracién de caminos, estrategias y acciones que



faciliten los aprendizajes con sentido y aplicacion en lavida, en aquello que hoy se denomina:
“‘Aprender a Aprender, Aprender a Hacer y Aprender a Ser”.

Estos tres principios, serdn nuestra guia, y su alcance sera posible en la medida en que
podamos brindarle vida al presente Manual de Convivencia, y lo incorporemos como parte
fundamental en nuestro cotidiano desempefio. El presente manual se presentara bajo la
modalidad de capitulos, articulos, literales; siendo los primeros la definicibn como institucion y
los segundos de la tipificacion de situaciones, acciones punitivas, restaurativas, académicas,
pedagogicas, entre otras. Facilitando asi, que cada miembro de la institucidén educativa pueda
consultar e invocar de manera adecuada la norma interna aqui consignada.
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CAPITULO L. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Articulo 1: Enfoque de derechos humanos (DDHH): Enfoque de derechos humanos
(DDHH): El fortalecimiento de la convivencia, en nuestra Institucion, parte de reconocer la
otredad, valorar la diferencia, promover el balance de poder y comprender el conflicto como
propio de la vida en sociedad y de la practica ciudadana. De acuerdo con lo anterior, la
convivencia se caracteriza por ser dinamica, constante y cotidiana, en este sentido, la
implementacion de unaeducacién integral, en la que no se priorice los saberes académicos
sobre la formacion del ser, es fundamental ala hora de construirrelaciones mas democraticas.

Asimismo, nuestra Institucion debe ser garante de derechos, para cumplir con este objetivo
fue creado el Sistema Nacional de Convivencia Escolar a través de la Ley 1620 de 2013y
reglamentado por el Decreto 1965 del mismo afio, el cual establece los criterios para la
implementacion de una educacion integral orientada al fortalecimiento de la convivencia
escolar, asi como las acciones restaurativas propuestas en cumplimiento del programa
“Consolidacion de la Paz en Colombia”.

Articulo 2: Mision: La institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, ofrece Educacion
formal Inclusiva para nifios, nifias, jovenes y adultos en los niveles de preescolar, basica
primaria, secundaria, Media Técnica y educaciéon para adultos; formando ciudadanos
integrales, con capacidad de conocer, investigar, decidir, actuar, ser, sentir, emprender y
conviviren armonia con el medio ambiente, con los demas y consigo mismos; que propicien
cambios significativos y contribuyan al desarrollo social y economico, implementando
programas y proyectos que eviten la desercion escolar, se promueva la calidad en un
aprendizaje contextualizado, desarrollando en los estudiantes habilidades que permitan
potenciar sus proyectos de vida.

Articulo 3: Vision: La Institucién Educativa Raimundo Ordéfiez Yafiez, en el afio 2030, sera
reconocida como establecimiento referente a nivel departamental, en la formacion de jovenes
integrales, con proyectos de vida definidos, fortaleciendo la formacion en valores y saberes
contextualizados; mediante un modelo educativo constructivista, que proporcione a los
estudiantesunaeducacién de calidad evidenciada en los excelentesresultados en las pruebas
externas y permitiéndoles transcender en la sociedad a través del emprendimiento, la cultura
de paz y conviviendo en el marco de derechos y deberes para garantizar la conservacién del
medio ambiente, la democracia, la equidad.

Articulo 4: Filosofia: La Institucién Educativa, Raimundo Ord6fiez Yanez, del Municipio de
Lourdes, considera que el futuro de la regién occidental del departamento Norte de Santander



son los nifiosy los jovenes, base de la unidad familiar, el pilar de la sociedad y lideres e
impulsores del desarrollo social, cultural y ecolégico de nuestra Region.

Formara de manera integra, personas en la modalidad técnica, con especialidad en monitoreo
ambiental, de tal manera que de sus espacios pedagdgicos egresen personas con valores
religiosos, morales, éticos, culturales, académicos y participativos, con alto grado de
competencias ciudadanas, laborales, socioemocionales, ambientales y empresariales,
capaces de utilizary optimizar los recursos que ofrece laregion, utilizando adecuadamente las
TIC y la Investigacion en los procesos pedagdgicos.

Sus egresados seran personas competentes al analizar, interpretar, argumentar y proponer
alternativas vélidasy viables para solucionarlos problemas que atafien ala convivenciasocial,
ofreciendo un clima que propicie la fe, armonia, y el amor, para exteriorizar los principios y
fundamentos trascendentales del ser.

Articulo 5: Objetivo Institucional: Ofrecer a los nifios, niflas y jovenes una educacion
inclusivay de calidad fundamentada en laigualdad de oportunidades y derechos, fomentando
la participacién, la solidaridad, el uso adecuado de las TIC'S, la cultura de paz y el
emprendimiento que aporten a sus proyectos de vida, respondiendo a los gustos personalesy
a las necesidades socioeconémicas de la region.

Articulo 6: Principios Institucionales: Son principiosrectores de este manual de convivencia
los siguientes:

1. Legales: Constitucion Politica; Leyes, Decretos Presidenciales, Ordenanzas
Departamentales, Acuerdo Municipales, Resoluciones Institucionales, Jurisprudencia de altas
cortes (como criterio auxiliar de interpretacion y aplicacion a las normas).

2. Morales: Libertad, Orden, Justicia, Calidad y Liderazgo, Etica, Culturales.

Articulo 7: Simbolos Institucionales: Son simbolos de identidad institucional, aquellos
escritos, imagenes, animaciones, visuales y auditivas que recrean la imagen institucional que
se describe en los siguientes literales:



a. Bandera. Segun datos suministrados por la sefiora
Mariela Meza Rodriguez, la bandera del Colegio, fue
disefiado por la Hermana Mélida Rangel Francoy por el
Licenciado Johel Dario Gomez S. Los anteriores datos son
corroborados por un escrito de la Hermana Edelmira de
Jesus Montoya (Rectora de la Institucion Educativa).

La bandera presenta los colores amarillo y verde. El color
amarillo es el color de la fe, el esplendor, la claridad, la
sublimidad en general, con este color, se quiere significar
la fe, que ha de poner la juventud para luchar y salir
siempre adelante, saber que si el joven se propone podra
llegar muy lejos. Solo manteniendo la fe viva se podra adquiriruna personalidad clara, que, de
esplendor, no solo en bien propio, sino también el de su entorno, logrando asi un vivir que
tienda siempre a lo sublime.

El color verde simboliza la frescura y el reflejo de nuestras montafas, la fertilidad de las
tierras. Ademas, nos simboliza el descanso que para la tranquilidad y bien personal. El clima
del municipio es siempre fresco y acogedor.

b. Escudo. El Escudo del Colegio, fue disefiado por la
Hermana Mélida Rangel Francoy por el Licenciado Joel Dario
Gomez S. El Escudo esta decorado en su parte superior por
unalampara encendida que indicala fe que ha de acompaiiar
a los educandos, para creer que el progreso es posible
siempre y cuando el esfuerzo también sea sostenido.

En su parte interna, presenta dos fajas amarillas y verdes,
cuyos colores son los mismos de la bandera. En su parte
inferior se encuentra un libro abierto con la pluma al lado
derecho, recordando la sabiduria a la cual debe tener todo
estudiante. Debajo del mismo, se encuentran unas ramas de
laurel entrelazadas, para significar la victoria a la cual llegan los estudiantes que siempre
luchan.

c. Lema. Respetando la trayectoria histérica de la institucion; en acuerdo y voluntad de todos
los miembros de la comunidad educativa, se ratifica como lema “VALORES Y SABERES”.



VALORES: Se refiere a las actitudes y comportamientos que debe tener la Comunidad
Educativa, las cuales se demuestran en el sentido de pertenencia hacia la Institucion.

SABERES:Es el don que se recibe de lo alto a fin de estar ilustrados cada dia mejor, buscando
un buen perfeccionamiento en todas las obras.

d. Himno.

CORO

Cantemos hoy con voces armoniosas al
Colegio que es aulay sabery es taller
Al que nos marca sendas luminosas
Para alcanzar virtudes y saber.

Bandera del colegio decorada

Con el lirio, la rosa y el amor

[lévale a nuestra patria idolatrada

Nobles trofeos, nuevo resplandor

| estrofa

En el estudio, pura fuente de riquezas
Es el colegio, creador de claridad

Aqui labramos de Colombia la grandeza,
Aqui vivimos las consignas de la paz.
Aqui de cristo el evangelio nos alumbra
Nos da la patria su alto escudo protector,

Aqui aprendemos la leccion del sacrificio

De las virtudes, los saberes y el valor.



Il estrofa

En nuestra tierra forjadora de bravuras
Noble maestra en la entereza del vivir

Su ejemplo nos convoca a dominar alturas.
Y conquistar esplendoroso porvenir
Adornaran verdes laureles la bandera
Colombia entera enaltecida brillara

Viva el colegio manantial de patriotismo

Jamas mi mente su ensefanza olvidara

[l estrofa

De nuestros montes divisamos la grandeza
pueblo de Lourdes tu encanto es tradicional.
Y del colegio ensefiamos la bandera

Que identifica la rigueza y la moral

Vamos entonces difundiendo nuestro grito.

Que, con su eco, el alto traspasara

ROSARIO DUARTE, tu ejemplo guarda este hijo.
RAIMUNDO ORDONEZ, tu estrella perdurara.

Articulo 8: Prohibicién de Uso No Autorizado de Imagen Institucional: Los simbolos de
identidad institucionales mencionados en los literales del articulo 7 de este manual de
convivencia, son de uso exclusivo de la Institucién Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, en
sus actividades curriculares y extra-curriculares, se prohibe el uso de tales simbolos en
actividades como basares, bingos, rifas, entre otras actividades ludicas o espectaculos, sin el
consetimiento expreso de la Insittucion, respaldada en el Consejo Directivo.

Paragrafo: La Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, tienefacultad discresional para
decidir acciones juridicas encaminadas a promover el derecho de uso de la imagen
institucional contra terceras personas que transgredan el presente articulo.
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CAPITULO Il. MARCO LEGAL GENERAL
INSITUCIONAL.

Articulo 9: Del Marco Legal y Términos Juridicos del Manual de Convivencia. El manual
de convivencia de la institucion educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, consigna los derechos,
deberes, estimulos protocolos, procedimientos e instancias para los estudiantes, docentes y
padres de familiade conformidad con la Constitucion Politicade Colombia, laLey 115 de 1994,
compilado en el decreto Unico reglamentario del sector educativo 1075 de 2015, el cédigo de
infancia y adolescencia y demas normas juridicas vigentes, con el fin de facilitar el buen
desarrollo de los procesos educativos, la sana convivenciay la formacion integral de los
estudiantes.

"Los establecimientos educativos tendran un reglamento o manual de convivencia en el cual
se definan los derechos y obligaciones de los estudiantes. Los padres o tutores y los
educandos al firmar la matricula correspondiente en representacién de sus hijos, estaran
aceptando el mismo".

e CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

ARTICULO 1. Colombia es un Estado social de derecho, organizado en forma de Republica
unitaria, descentralizada, con autonomia de sus entidades territoriales, democratica,
participativa y pluralista, fundada en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la
solidaridad de las personas que la integran y en la prevalencia del interés general.

ARTICULO 2. Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los
afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacificay
la vigencia de un orden justo.

Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las personas
residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demas derechosy libertades,
y para asegurar el cumplimiento delos deberes sociales del Estado y de los particulares

ARTICULO 5. El Estado reconoce, sin discriminacion alguna, la primacia de los derechos
inalienables de la persona y ampara a la familia como institucién basica de la sociedad.



ARTICULO 6. Los particulares solo son responsables ante las autoridades por infringir la
Constitucion ylas leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causay por omision o
extralimitacion en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 7. El Estado reconoce y protege la diversidad étnica y cultural de la Nacion
colombiana.

ARTICULO 27. El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra.

ARTICULO 67. La educacion es un derecho de la personay un servicio publico que tiene una
funcion social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los
demas bienes y valores de la cultura.

La educacion formara al colombiano en el respeto a los derechos humanos,a la pazy a la
democracia; y en la practica deltrabajo y larecreacion, para el mejoramiento cultural, cientifico,
tecnoldgico y para la proteccion del ambiente.

El Estado, la sociedad y la familiason responsablesde la educacion, que sera obligatoria entre
los cincoy los quince afios de edad y que comprendera como minimo, un afio de preescolar y
nueve de educacion basica.

La educacion sera gratuita en las instituciones del Estado, sin perjuicio del cobro de derechos
académicos a quienes puedan sufragarlos.

Corresponde al Estado regular y ejercer la suprema inspeccion y vigilancia de la educacion
con el fin de velar por su calidad, por el cumplimiento de sus finesy por la mejor formacion
moral, intelectual y fisica de los educandos; garantizar el adecuado cu brimiento del servicio y
asegurar a los menores las condiciones necesarias para Su acceso y permanencia en el
sistema educativo.

La Naciény las entidadesterritoriales participaran en la direccion, financiacion y administracion
de los servicios educativos estatales, en los términos que sefialen la Constitucién y la ley.

ARTICULO 68. Los particulares podran fundar establecimientos educativos. Laley establecera
las condiciones para su creacion y gestion.

La comunidad educativa participara en la direccion de las instituciones de educacion.



La ensefianzaestara a cargo de personas de reconocidaidoneidad éticay pedagogica. La Ley
garantiza la profesionalizacién y dignificacion de la actividad docente.

Los padres de familiatendran derecho de escoger el tipo de educacion parasushijos menores.
En los establecimientos del Estado ninguna persona podra ser obligada a recibir educacion
religiosa.

La erradicacion del analfabetismo y la educacion de personas con limitaciones fisicas o
mentales, o con capacidades excepcionales, son obligaciones especiales del Estado.

ARTICULO 311. Al municipio como entidad fundamental de la division politico <sic>-
administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley,
construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio,
promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y
cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion y las leyes.

ARTICULO 366. El bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién
son finalidades sociales del Estado. Sera objetivo fundamental de su actividad la solucién de
las necesidades insatisfechas de salud, de educacion, de saneamiento ambiental y de agua
potable.

o CEYES.

Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion.
Ley 375 de 1997 o Ley de la juventud.

Ley 715 de 2001. Sistema General de Participaciones.
Ley 1098 de 2006 Ley de Infancia'y Adolescencia.
Ley 1346 de 2009, Ley de inclusiéon educativa.

Ley 1404 de 2010. por el cual se crea el programa escuela para padres en las instituciones de
educacion preescolar, basica y media del pais.

Ley 1453 de junio 2011, art 44. Que establece las sanciones para quienes inciten, dirijan,
constrifian o proporcionen los medios para la obstruccién de las vias publicas.

Ley 1581 de 2012, Por la cual se reglamenta la proteccion de datos personales.
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Ley 1620 de 2013. porla cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolary Formacion
para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion
y Mitigacion de la Violencia Escolar. Y su decreto reglamentario 1965 de 2013.

Ley 1801 del 29 de Julio de 2016 o Cdodigo Nacional de Policia, en sus articulados asi: Art. 7°;
8°; 10°; 19°; 26°; 27°; 33°; 34°; 35°; 36°; 37°; 38°; 39°; 40°, 43°; 73°; 84°; 92°; 140°; 146°; 155,
1599; 162°; 174°; 175°; 180°; 181°.

Ley 1952 de 2019; Cdédigo Disciplinario Unico.
Ley 2000 del 14 de noviembre de 2019.
Ley 2025 del 23 de julio de 2020.

Ley 2170 del 29 de diciembre de 2021.

e DECRETO:
Decreto 2277 de 1979. Estatuto Docente.
Decreto 1860 de 1994. Reglamentario de la Ley 115 de 1994.

Decreto 1108 de 1994. Que en su capitulo 3 prohibe en todos los procedimientos educativos
del pais, independientemente de su naturaleza estatal o privada, el porte, consumo y/o trafico
de estupefacientes y de sustancias psicoactivas.

Decreto 3011 de diciembre 19 de 1997. por el cual se establecen normas para el ofrecimiento
de laeducacion de adultos. Toda la legislacién que en materia educativapromulgue el Estado.
Para tales efectos, en los planesy presupuestos de la Nacion y de las entidades territoriales,
el gasto publico social tendra prioridad sobre cualquier otra asignacion.

Decreto 1850 de 2002. Reglamenta calendario escolar y jornadas escolares.
Decreto 3020 de 2002. Determinala asignacion académicay jornadas académicasy laborales.
Decreto 1278 de 2003. Nuevo Estatuto Docente.

Decreto 1286 de 2005. sobre la participacion de los padres de familia en los procesos
educativos de las instituciones educativas.

Decreto 1286 de mayo de 2005. Que establece normas acerca de la participacion de los padres
de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos. Ley 2025
de 2020, en talleres obligatorios para los padres y acudientes.

Decreto 228 de 2008. sobre modelos flexibles para la atencion educativa.
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Decreto 1290 de 2009. sobre evaluacion del aprendizaje y promocion.

Decreto 366 del 9 de febrero de 2009. Sobre servicios de apoyo pedagdgico en Programas de
educacion inclusiva, para estudiantes con discapacidad y con capacidades o talentos
excepcionales.

Decreto 289 del 10 de juliode 2009. Que tiene como objeto establecer criterios administrativos
para garantizar el acceso y la permanenciaen el sistema educativo de los nifios, las nifiasy
los y las adolescentes, con la participacion de la familia, la sociedad, y de las instituciones
educativas.

Decreto 1377 de 2013. Reglamentariade laley 1581 de 2012. proteccién de datos personales.
Decreto 1075 de 2015. Unico Reglamentario de educacion.
Decreto 1421 de 2017. Inclusién Educativa.

Decreto 1411 del 29 de julio de 2022.

e RESOLUCIONES:

Resolucion 1740 del 15 de julio de 2009. Mediante la cual se establecen las medidas y
procedimientos para el acceso y permanencia en el sistema educativo y se definieron las
acciones que deberan ser realizadas de forma coordinaday conjunta por el nivel central de la
sed, las direcciones locales de educacion y las instituciones educativas.

Resolucion 961 mayo 22 de 2009. En la cual, se establecen los deberes y el derecho de los
padres y madres de familia, acudientes y beneficiarios del proyecto educativo.

Resolucién 4210 de 1996. Describe como desarrollan el servicio social los y las estudiantes
en la institucién.

Articulo 10: Generalidades de la matricula: La Institucion Educativa Raimundo Ordofiez
Yafiez, realiza matriculas de forma anual, en un Gnico calendario académico a, de horario
diurno exclusivamente. En este proceso debe intervenir el padre de familia o representante
legal por parte del educandoy el rector por parte de la institucion educativa, suscribiendo un
documento que concretice el acto de matricula.

Paragrafo 1: Los requisitos, convocatorias y condiciones de matricula, se publicaran en los
medios que la rectoria misma considere mas eficaz para su difusién. Esta publicidad se
realizard a mas tardar, dentro de los 15 primeros dias del mes de diciembre de cada afio
lectivo.



Paragrafo 2: Los padres de familiade los educandos que requieran de necesidades educativas
especiales y/o enfermedades que limiten la capacidad fisica como el asma; deben informar
mediante derecho de peticion, soportando mediante historia clinica las condiciones médicas
gue sustenten esta circunstancia, afin de establecer de comin acuerdo acciones que permitan
dar acompafiamiento y acceso ala educacion al respectivo estudiante. EN CASO DE QUE EL
PADRE DE FAMILIA OMITA DAR ESTA INFORMACION, LA INSTITUCION EDUCATIVA
NO SE HACE RESPONSABLE de las situaciones de salud, académicas o0 comportamentales
gue se puedan presentar en la prestacion del servicio por limitaciones fisicas, sensoriales,
psiquicas, cognoscitivasy emocionales, entre otras. En todo caso la responsabilidad recaera
en el padre de familia o acudiente por no dar aviso con anterioridad a la Instituciéon Educativa.

Paragrafo 3: Las estudiantes en situacién de embarazo y/o educandos que en el afo
inmediatamente anterior hayan padecido de problemas depresivos severos (pensamiento o
intento de suicidio), aportaran para la matricula certificacion médica que permita vincularde
forma especial al o la estudiante.

Articulo 11: Admisién: La admision es el proceso por el cual la Instituciéon Educativa
Raimundo Ordofiez Yafez, selecciona la poblacion estudiantil que solicita la inscripcion
voluntaria, a quienes cumplan los requisitos establecidos en el plantel, para que puedan
matricularse en los grados que ofrece la Institucién Educativa.

De la misma forma y haciendo uso de la autonomia de la Institucion (Articulo 77 de la Ley
General de Educacion de 1994), derecho de organizacion, proyeccion y atendiendo a los
intereses de velar por una educacion de calidad, se hafijado algunos criterios de admisién de
los estudiantes nuevos que:

1. La institucion se reserva los derechos de admision de aquellos aspirantes que no alcancen
los requisitos establecidos en el PEIly sus anexos.

2. No se reciben aspirantes provenientes de otras instituciones que presenten certificados con
la observacion de pendientes académicos, debe aparecer si fue promovido, aprobado o
reprobado.

3. El aspirante debe presentar original del Observador del Estudiante o en su defecto unacopia
firmada.

4. Los extranjeros deberan traer los documentos apostillados, visa estudiantil, PEP (Permiso
Especial de Permanencia) o el Registro Unico de Migrantes Venezolanos (RUMV) y de no
tener los documentos anteriores, deberan validar y firmar compromisos y cumplir con las
disposiciones que al respecto dicte la entidad territorial.
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Paragrafo 1. La Institucion Educativa en lo referente a la admision para los grados 10 y 11
(Educacion Media), entre otros en casos excepcionalesen los que el estudiante demuestre
sus excelentes condiciones académicas y comportamentales, mediante certificado y boletines
de estudio, sera admitido siempre que exista disponibilidad de cupo.

Paragrafo 2. La Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, también se reserva el
derecho de admisién, cuando se supere el numero de estudiantes permitidos por grados y/o
por las dimensiones o aforo del aula.

Paragrafo 3. La Institucion Educativa no reserva el cupo para aquellos estudiantes que
habiendo pertenecido a la institucion se retiraron por voluntad propia, o por situaciones de
indole académicas o comportamentales, o estudiantes que se hayan declarado desertores.

Paragrafo 4. En el caso de los aspirantes con discapacidad o necesidades educativas
especiales, deben estar remitidos por una autoridad médica con los respectivos soportes
(historia clinica y/o certificaciones)y su aceptacién depende del namero de estudiantes por
grado de acuerdo con la norma, del acompafiamiento de la Secretaria de Educacién del
Departamento Norte de Santander en la asignacion de personal calificado para la atencion del
estudiante que presenta la discapacidad y el previo compromiso de los padres de familia de
tenerlos en controles médicos permanentes de acuerdo a la discapacidad y su respectiva
informacidn a la Institucion Educativa, de no ser asi, no sera admitido, o de no cumplir lo
pactado se cancelara la matricula.

Paragrafo 5. La edad para cursar el grado de Transicion del nivel Preescolar en la Institucién
Educativa y poder matricularse en la misma es tener cinco (5) afios cumplidos antes del
primero de abril del afio escolar que va cursar, de acuerdo con las directivas dadas por el
Ministerio de Educacion Nacional.

Articulo 12: Condiciones para el ingreso de estudiantes nuevos: Son requisitos para el
ingreso a la institucion educativa de estudiantes nuevos los siguientes: 1. Inscripcién formal
dentro de la fecha estipulada por la Institucion Educativa o en su defecto, por la Secretaria de
Educacion del Departamento Norte de Santander.

2. Que al momento de la matricula el aspirante no se encuentre en extra-edad para el grado
gue solicita el cupo. El derecho a la Educacion de los mayores de 18 afios, es de caracter
prestacional, que puede ser demandado del estado, pero, no son titulares de un derecho
fundamental de aplicacion inmediata (sentencia02 de 1992). El estudiante nuevo paraingresar
al grado sexto deben ser menor de quince afios, y para los que superen esta edad, pero son
menores de 18 afos, se requiere que el afio anterior hubieran cursado el 9 Grado, en
concordanciacon el articulo 67 de la constitucion, dice: “ El estado, la sociedad y la familia son
responsables de la educacion, que sera obligatoria entre los cincoy los quince afios de edad



y que comprendera como minimo, un afo de preescolar y nueve de educacion basica”
(Sentencia T- 650 de 1996).

3. Documentales: Registro civil de acuerdo al numeral 1 del articulo 44 de la ley 48 de 2006;
Fotocopia del documento de identidad o su equivalencia; Certificado de vacunas que le
correspondan segun la edad. La Institucién Educativa tiene como obligacion complementaria
“‘comprobar la afiliacion de los estudiantes a un régimen de salud” numeral 3 del Articulo 4 del
Cadigo de la Infanciay Adolescencia; Certificado original de grados o periodos cursados en
otras Instituciones Educativas, si son fuera del departamento, los documentos deberan ser
autenticados en el debido departamento o municipio de origen; Tres fotos recientes tamafio
3x4; Fotocopia del documento de identidad del representante legal; En el caso de los
aspirantes que no tienen discapacidad, pero tienen comorbilidades o problemas de salud para
ciertas actividades académicas, deberan informar con antelacion através de una certificacion
médica la incapacidad que les impide realizar algunas practicas. De no informar el caso, la
Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez no se hace responsable; Las demas que
determine la Ley.

4. El padre de familia, tutor o acudiente debe hacerse presente con el estudiante al momento
de firmar la matricula. El contrato de matricula para su validez, debe llevar la firma de la
Rectoria, unavez legalizada se compromete a cumplir, el manual de convivencia, reglamento
escolar; SIEE, manual de procedimientos y Proyecto Educativo Institucional, y demas normas
concordantes.

Paragrafo 1. La extra-edad es el desfase entre la edad y el grado y ocurre cuando un nifio o
joven tiene dos o tres afios mas, por encima de la edad promedio, esperada para cursarun
determinado grado. Lo anterior, teniendo como base que la Ley General de Educacion ha
planteado que la educacién es obligatoria entre los 5y 15 afios de edad, de Transicion a
Noveno Grado. El grado de Transicion del nivel Preescolar es obligatorio y lo cursan los nifios
entre 5y 6 aflos de edad.

Paragrafo 2. Los estudiantes que a la fecha vengan en continuidad y quieran matricularse en
las fechas previstas llenando los requisitos exigidos para tal fin ya sean académicos o
disciplinarios, se les autorizara dicho proceso, caso contrario aquellos que ingresan nuevos 'y
estén en extra-edad deberan estudiaren una Institucién Educativa que ofrezca educacion por
ciclos o Modelos Educativos Flexibles (Decreto 3011 de 1997).

Paragrafo 3. La matricula irregular por negligencia de los padres de familia, acudientes y/o
acudientes, frente al suministré de la informacion educativasera causal de repitenciao pérdida
de cupo segun el caso (sentencia T-426 de 1995).
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Articulo 13. Condiciones para el ingreso de estudiantes extranjeros: Son requisitos para
la matricula de estudiantes extranjeros los siguientes:

1. En el momento de ingreso el estudiante debera presentar la cédula de extranjeria, VISA
estudiantil, el PEP (Permiso Especial de Permanencia) o el Registro Unico de Migrantes
Venezolanos — RUMV (Estatuto Temporal de proteccion).

2. Los documentos presentados por el estudiante para el ingreso deberan estar debidamente
apostillados en el pais de origen (Cumplir con la convencion de Vienay el Convenio Andrés
Bello), y con las normas legales afines con los requisitos.

3. Presentar una prueba diagnéstica que acredite que el estudiante tiene las competencias
académicas para cursar el grado para el cual solicita cupo a la Institucién Educativa.

Paragrafo 1. No puede haber un aspirante a ser estudiante de la Institucion Educativa
Raimundo Ordofiez Yafiez, con un registro civil colombiano o extranjero, donde aparezca con
la misma fecha y lugar de nacimiento.

Paragrafo 2. Los estudiantes extranjeros que no llenen los requisitos establecidos en la ley
deberan ser autorizados por el Ministerio de Educacion Nacional o por la Secretaria de
Educacion del Departamento Norte de Santander mediante acto administrativo comunicado a
la Institucion para su aceptacion.

Paragrafo 3. De acuerdo con la circular No. 16 del 10 de abril del 2018 el estudiante extranjero
tendra un plazo maximo de seis meses para legalizar los documentos de registro y los
certificados de estudio. El no cumplir con lo anterior, dara por terminada la matricula
provisional. Se exceptian aquellos casos fortuitos o de fuerza mayor que se puedan
comprobar.

Articulo 14: Condiciones para la permanencia de estudiantes antiguos: Son requisitos
para la matricula de estudiantes antiguos, los siguientes...

1. Haber obtenido oficialmente la autorizacion de matricula, la sola presentacién de folio de
matricula sin los requisitos no es garantia plena, ni suple la matricula.

2. No estar inhabilitado para renovar matricula bajo ningun concepto académico o de
convivencia social (Segun lo establecido por el SIEE y el Manual de Convivencia).

3. Estar a paz y salvo en las obligaciones adquiridas con la Institucion Educativa.

4. Presentarse en la hora y fecha indicadas por la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez
Yafez,acompafado de sus padres, representantes legales o acudientes, con los documentos
debidamente diligenciados: Boletin final de calificaciones del afio anterior o certificados;
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Registro civil, fotocopiatarjeta identidad o cédula;Folio de matricula debidamente diligenciado
y aprobado; Paz y salvo; Carpeta marron colgante; Certificado de vacunas de acuerdo a la
edad; Fotocopia del documento de identidad del representante legal; E.P.S.; Los estudiantes
de las técnicas deberan tener un seguro (ARL).

5. Presentar dentro de los plazos fijados por la Institucién Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez
el formulario de renovacion de matricula, el cual tendra validez con la firma de la Rectoria,
estudiante y padre de familia.

6. No haber perdido su calidad de estudiante de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez
Yafiez, por sancion disciplinaria, académica o retiro voluntario.

7. Las matriculas autorizadas por miembros de la comunidad educativadistintos ala Secretaria
de la Institucién Educativa no tendran validez; es de caracter obligatorio la posterior firma del
rector en el folio de matricula.

Paragrafo: ElI educando que mediante representacion propia si es mayor de edad o por
intermedio de representante legal si es menor de edad, realizara los tramites necesarios para
inscribirse en modelos educativos alternativos y/o programas educativos por ciclos como
Proyecto SerHumano,renunciaraal cupoque le correspondea la institucién SINQUE PUEDA
RECUPERAR dicho cupo.

Articulo 15: Matricula Extraordinaria: El Consejo Directivo o la Rectoria de acuerdo con lo
establecido en el Proyecto Educativo Institucionaly de conformidad con las normas legales
vigentes, podran autorizar matriculas extraordinarias o de transferencia, previo cumplimento
de los requisitos legales de cada uno, siempre y cuando exista disponibilidad de cupoy el aforo
de los salones lo permita.

Articulo 16: Requisitos y formalidades del Contrato de Matricula: La matricula es el acto
juridico que formaliza la vinculacion del aspirante admitido como estudiante regular de la
Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiezy es renovable de acuerdo a las necesidades
escolares, en la medida en que el estudiantey sus padres o acudientes cumplan con los
requisitos exigidos por la institucion.

La matricula se formaliza con la suscripcién del contrato, de acuerdo al cumplimiento de todos
los requisitos exigidos sefialados anteriormente, segun sea la naturaleza de la matricula
(ordinaria, extraordinaria o de trasferencia), al momento de suscribir el acta, los padres,
representantes legales y/o acudientes y estudiantes deberan firmar el contrato de matricula
con la Institucion Educativa, siendo esta legalizada con la firma de Rectoria.

Articulo 17: Aceptacidon de la Matricula: Con lasuscripcidn del contrato de matriculay demas
documentos protocolarios, las partes vinculadas aceptan los principios, fines y valores de la
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Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez; comprometiéndose a respetar y a cumplir
todas las indicaciones, orientaciones, circulares, reglamentos y demas disposiciones
emanadas por la institucién.

Paragrafo 1. La Institucion Educativa no acepta educandos en calidad de asistentes, por no
cumplir con los requisitos de matricula.

Paragrafo 2. Toda personaque pretendaingresara lalnstituciéon Educativa Raimundo Ordofiez
Yafiez, tendrd la calidad de aspirante hasta tanto no se formalice su matricula. Ningun
aspirante ostentara derechos de estudiante o se tendra como tal, ni se permitird su ingreso a
clases hasta tanto no retuna todos y cada uno de los requisitos que se exigen para su
vinculacion a la comunidad educativa (Sentencia No. T-137 de 1994).

Paragrafo 3. En el caso de estudiantes desplazados o que los protege la ley, se les dara un
plazo maximo de dos meses para presentar la documentacién, transcurrido el termino se
aplicara la norma al respecto y de no ser asi se cancelara la matricula. En el caso de
continuacion de estudiantes al ingresar debera aparecer en el SIMAT de que viene en
continuidad y ademas presentar la documentacion requerida; si han trascurrido uno o mas
periodos deberan presentar las notas que antecede, es decir, periodo anterior; de no ser asi
se negara el cupo y no podra matricularse.

Articulo 18. Causales de pérdida de la calidad de estudiante: Son causales para la pérdida
de calidad de estudiante de la Institucién Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, las siguientes:

1. Si ha cursado y aprobado el ultimo grado de Educacion Media (Graduando).

2. Cuando no se formalice la matricula o renovacion dentro de los plazos fijados y/o no se
cumplan con los requisitos exigidos por la Institucion Educativa.

3. Cuando asi lo determine una medida comportamental o académica de manera temporal o
permanente; conforme a lo establecido en el presente Manual de Convivenciay contrato de
matricula.

4. Por cierre de la Institucién Educativa.
5. Por retiro voluntario.
6. Ausencia a clase sin justificacion por quince dias héabiles.

7. Cuando asi lo determine la Comisién de Evaluaciéon y Promocion y lo avale el Consejo
Directivo por reincidencia en faltas tipo I, Il o faltas tipo lll; con cancelacion de matricula en
cualquier época del afio.
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8. Cuando el estudiante o los padres de familia no cumplan con las obligaciones contraidas en
el contrato de matricula y las establecidas en el Manual de Convivencia.

9. Por la reprobacion de dos afios consecutivos segun lo establecido en el SIEE de la
Institucion Educativa.

10. Se compruebe falsedad en la informacién y/o documentos presentados para ingresara la
Institucion Educativa.

Paragrafo 1. Sibien laampliacion de la cobertura en la prestacion del servicio educativo esun
objetivo que debe reflejarse en los planes de educacion, no se puede desconocer que la
permanencia de una persona en un sistema educativo estd condicionado por su concurso
activo en la labor formativa o bajo el mantenimiento de un minimo de convivencia, de manera
gue resulta valido el retiro de un estudiante, cuando la indisciplina o falta de rendimiento
académico adquieren tal entidad que impidan al estudiante aprender, por causas originadas
en su comportamiento. En consecuencia, no se vulnerael derecho a la educacién cuando el
colegio deja sin cupo a un estudiante que perdié el afio escolar, porque en virtud del
reglamento interno los estudiantes que aprueben el afio tienen prelacion sobre los repitentes,
y entre estos se prefiere a los que menos materias hayan perdidoy no tengan observaciones
comportamentales. Esta disposicién antes que vulnerar el derecho a la educacién, es un
desarrollo del derecho a la igualdad (Sentencia T- 316 del 12/07/94).

Paragrafo 2. El derecho a la educacion es un derecho fundamental, que tratandose de los
nifoscobra unafuerzaespecial. El ejercicio del derecho a la educacion se encuentraasociado
con el derecho a la igualdad de oportunidades, pero a la vez se considera un derecho —deber
que ademas de beneficios para los estudiantes, les impone responsabilidades. Una de estas
responsabilidades consiste en mantener interés para participar en el proceso educativo. La
decision voluntariade un estudiante de retirarse del establecimiento educativo, evidenciapoco
interés en continuarla educacién. El posterior rechazo a una solicitud de reingreso no puede
considerarse como una vulneracion del derecho a la educacion, porque el estado no puede
asumir una actitud paternalista bajo la cual deba resolver las incertidumbres y dubitaciones
vocacionales (Sentencia T-323 del 14-07-91).

Paragrafo 3: En caso de comprobarse falsedad material en los documentos aportados a la
institucion educativa para la matricula, se procedera a la DESVINCULACION INMEDIATA del
estudiante y a presentar las respectivas denuncias ante la fiscalia general de la nacion para el
esclarecimiento de esta conducta. EI educando solo podra ser restituido a su condicion si
media autorizacion de la Secretaria de Educacion Departamental de Norte de Santandery/o
Ministerio de Educacion Nacional, o por orden expresa de los jueces o magistrados de la
honorable Rama Judicial, siempre y cuando se deje constancia de la condicién de los
documentos presentados.
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Articulo 19. Uniformes. Son prendas institucionales autorizadas para portar en las
actividades curriculares y extracurriculares de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez
Yafiez las siguientes:

1. Uniforme de diario: Pantalon de telalino azul marino o falda de lino azul marino ala rodilla
con su respectiva licra corta debajo de la falda; camisa de color blanco, de cuello sport
extendido tipo polo, con orillos rojos y azul marino, con el escudo del colegio al lado izquierdo;
medias de colorazul marino, (a media cafia o del largo normal); zapatos negros lisos y de corte
bajo; correa negra; saco azul marino sin ningiin estampado.

2. Uniforme de educacién Fisica: Camiseta blanca, tipo esqueleto; pantaloneta negra con
vivos laterales rojo y blanco; sudadera de color rojo y negro; compuesta por un buzo de color
rojo tipo polo, un pantalén largo de color negro, con vivos laterales rojo y blanco, con resorte
en la pretina; medias negras de largo normal; tenis de color negro; saco o chaqueta es el
mismo del uniforme de diario o si es posible del mismo color de la sudadera.

3. Uniforme de gala: Pantalon de tela lino azul marino o falda de lino azul marino a la rodilla
con su respectiva licra corta debajo de la falda; camisa blanca, manga larga, con escudo de la
institucion sobre el bolsillo del costado izquierdo; corbata azul marino; medias de color azul
marino, (a media cafla o del largo normal); zapatos negros lisos y de corte bajo; correa negra;
saco azul marino sin ningun estampado.

Paragrafol: El educando PODRA vestir las prendas aqui descritas en libertad y garantia de su
libre desarrollo de la personalidad, sin que su porte sea de forma extravagante o estrambotica
a la norma de vestimenta comun. Sin embargo, la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez
Yafiez intervendra de forma disciplinaria si con su actuar el estudiante impone canones de
vestimenta o afecta el derecho de identidad personaly libre desarrollo de la personalidad de
otro educando, teniendo en cuenta que el limite de su derecho, es el derecho ajeno.

Paragrafo 2: Lainstitucion EXIGIRA en todo momento, el adecuado porte del uniforme escolar,
es decir que esté limpio, con las prendas indicadas, camisa por dentro, con elementos
adicionales que no sean extravagantes ni signifiquenirrespeto al uniforme o a la comunidad
educativa, con un corte de cabello, uiias, aretes razonables al derecho constitucional que les
asiste.

Paragrafo 3: Cualquier prenda de vestir que no corresponda a los uniformes aqui descritos,
gue por su derecho pueda ser portada, es responsabilidad directa del padre de familia y del
educando, por tanto, en caso de pérdida, la institucion educativa NO SE HACE
RESPONSABLE del valor que tenga dicha prenda.
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Articulo 20. Presentacion Personal: Todos los miembros de la comunidad educativa,
deberan asistir al colegio pulcramente vestido, con el uniforme debidamente lavado,
planchado, los zapatos embolados y los tenis limpios.

Articulo 20.1 Restricciones a la Presentacion Personal: Al interior de la Institucion
Educativa, no se permiten maquillajes exagerados y grotescos, el maquillaje permitido sera
moderado y decoroso, no se permiten aretes largos y /o extravagantes, pulseras, exhibicién
de tatuajes, piercings, ufias y/o cabellos con tinturas fuertes y extravagantes.

NO se permite el uso de aretes, pulseras, exhibicidn de tatuajes, piercings, tintes exagerados,
peinados extravagantes, niuso exagerado de gel en los educandos, Preferiblemente el Cabello
corto (clasico), y aunque se permitira, largo en su extension, en acato y respeto por su libre
desarrollo de la personalidad, sin embargo, mientras se encuentre dentro de las instalaciones
del plantel educativo, debe portarlo de forma decorosa

Articulo 21. Excepciones al uniforme: Son exceptuados de portar el uniforme descrito en el
articulo 9, el rector, los directivos docentes, docentes, administrativos, colaboradores externos
de la institucion, contratistas.

Paragrafo: Los estudiantes se exceptuaran del uso del uniforme contemplado en el articulo
anterior en los siguientes casos: a. Por autorizacion expresa del rector, b. Por condicién
médica, debidamente informada con anterioridad, c. Por Jean Day, debidamente autorizado
por parte de rectoria, d. Por caso fortuito o de fuerza mayor, del cual ES RESPONSABILIDAD
DEL PADRE DE FAMILIA dar parte a los docentes y/o directivos docentes de la novedad, de
lo contrario se procedera a realizar el protocolo para Situaciones Tipo | contemplado en el
presente manual.

Articulo 22. Uso delos espacios institucionales: Lacomunidad educativaPODRA disponer
de todos los espacios fisicos al interior de la planta fisica, distintos al asignado al inicio de afio
por grado para el desarrollo de actividades curricularesy extracurriculares, tales como: sala
de informatica, salon de audiovisuales, capilla, biblioteca, laboratorios, areas verdes, entre
otras. Para su uso deben tenerse en cuenta los siguientes literales con condiciones generales
al respecto.

1. Contar con la debida autorizacion por parte de rectoria para su uso. Paragrafo: Los docentes
de areas que, por su naturaleza, requieren de los espacios de forma frecuente para el
desarrollo de su programa académico, se entienden excluidos de este requisito.

2. Sise requiere el préstamo de algun elemento al interior de los espacios, el estudiante debe
cumplir con el tramite necesario para obtenerlo, (biblioteca). Los elementos que han sido
prestados deben devolverse en el término indicado por el operario de la biblioteca.
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3. Se consignaran en los deberes y derechos, los alcancesy limites de uso de estos espacios,
asi como las consecuencias del no cumplimiento de las normas comportamentales de este
manual.

4. Es responsabilidad del docente encargado que los educandos vuelvan ala hora pertinente
al aula de clases principal de cada grado previamente asignada.

5. Los docentes PODRAN realizar intercambios de tiempo en las asignaturas o areas que le
correspondan entre si; o pedir un periodo que no supere el 50% del tiempo de la siguiente
asignatura, sin que medie autorizacion alguna. Lo anterior, siempre y cuando sea justificada
en la culminacion de una actividad que les signifique beneficio a los estudiantes.

6. Se prohibe el consumo de alimentos y bebidas en la biblioteca, aula de audiovisuales e
informatica, a fin de preservar el mobiliario institucional.

7. Las instrucciones generales deben serimpartidas por el docente de turno para el ingreso a
los espacios institucionalesy deben ser acatadas en su totalidad por los estudiantes, cualquier
contravencion a las indicaciones seran causales de tipificarse en las situaciones que afectan
la convivencia escolar, desplegando el respectivo protocolo para tal fin.

8. Las situaciones que afectan la convivencia escolar que se presenten en el transcurso del
aula de clase a los espacios institucionales y de regreso al aula de clase, deben ser
diligenciados y acompafnados por el docente a cargo de la respectiva hora 0 momento
pedagdgico, siguiendo la ruta de atencién o protocolo indicado.

Articulo 23: De los servicios complementarios a la institucion educativa: La Institucién
Educativa Raimundo Ordofiez Yafez, no presta de forma institucional el servicio de
restaurante y transporte escolar, el cual esta directamente a cargo y bajo la tutela de la
administracion de turno de la Alcaldia Municipal de Lourdes, por tanto, no tiene competencia,
responsabilidad o jurisdiccion sobre situaciones que afecten la convivencia escolar
presentadas durante la prestacion del servicio. No obstante, brindard un acompafamiento
formativo, por cuanto su deber de prevencion sustenta la necesidad de imponer practicas
restaurativas para la no repeticion de estos casos.

Articulo 24: Dela Asistencia y Puntualidad: La entrada ala Institucién Educativa Raimundo
Ordofiez Yarfiez, tiene como hora maxima de limite las SIETE EN PUNTO DE LA MANANA
(7:00 A.M.), hasta la UNA DE LA TARDE (1:00 P.M.); por ende, si el educando acude a la
Institucién Educativa, despuésde la horalimite indicada, se procedera a diligenciarel protocolo
de atencion para Situaciones Tipo I.
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Paragrafo: La jornada puede variar segun la necesidad de la Institucion Educativa, la cual se
informara por intermedio de contacto telefénico al padre de familia, sobre las novedades que
se presenten al mismo.

Articulo 25: Asignaturas Académicas: Son asignaturas académicas impartidas en la
Institucién Educativa, las asignadas y planificadas por la Rectoria. Sin embargo, el estudiante
podra en su condicion de libertad de desarrollo de su libre personalidad, libre culto o de
identidad propia, solicitar respetuosamente unaflexibilizacion en su implementaciéon, que debe
ser considerada por el consejo directivo de la Institucién Educativa.

Articulo 26: Inclusiéon del SIEE: Hace parte del presente manual de convivencia, el
documento del Sistema Institucional De Evaluacién De Los Estudiantes, de dicho documento,
se estableceran todos los criterios para reglamentar la evaluacion, nivelacion y promocion de
los estudiantes pertenecientes a la Institucion Educativa.

Articulo 26.1: Del Comportamiento Escolar: La asignacion de criterios para la determinacion
del comportamiento escolar, sera en términos cualitativos en la siguiente forma...

a. Sera desempefio SUPERIOR cuando el estudiante no tenga ningun llamado de atencién
verbal ni escrito.

b. Sera desempeiio ALTO: cuando el estudiante no tenga mas de dos llamados de atencion
verbal y un llamado de atencidn escrito.

c. Sera desempefio BASICO: cuando el estudiante tenga mas de dos anotaciones tipo |l
establecidas en el Manual de convivencia y/o reincida con cinco anotacionestipo uno. (Para
cualquiera de estas dos situaciones se hara acreedor a este concepto, teniendo evidencias).
Esta asignacion de desemperio se realizara, aunque el estudiante haya realizado las medidas
restaurativas pertinentes al caso.

d. Sera desempefio BAJO: cuando el estudiante incurra en cualquiera de las siguientes
situaciones: a) Con una falta tipo tres. b) Reincidir en situacionestipo | y/o tipo dos habiendo
firmado actas de compromisos. c) Si en el periodo anterior su comportamiento escolar fue
basico y no demuestra cambios en su comportamiento. (Para cualquiera de estas dos
situaciones se hara acreedor a este concepto).

Paragrafo: En todo caso, la obligacion institucional sera enterar al padre de familia acerca de
las conductas contrarias al Manual de Convivencia, donde es optativo por parte del padre de
familia participar o no activamente del proceso disciplinario-académico, toda vez que le
corresponde a la institucién poneren conocimiento lo que alli sucede, sin embargo, no le es
dable obligar al representante legal del menor o imponerle interés sobre tales procesos.



CAPITULO Ill. DE LAS OBLIGACIONES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA:

Articulo 27: Obligaciones de la institucién educativa: Son obligaciones de la Institucion
educativa respecto de la comunidad en general las siguientes:

1. “...Facilitar el acceso a los nifios, nifas y adolescentes al sistema educativoy garantizarsu
permanencia”.

2. Brindar, una educacion pertinente y de calidad.
3. Respetar, en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.
4. Facilitar, la participacion de los educandos, en la gestion académica del centro educativo.

5. Abrir canales de comunicacién con los padres de familia para el seguimiento del proceso
educativo y propiciar la democracia en las relaciones dentro de la comunidad educativa.

5. Organizar programas de nivelacion de los nifios, niflas y adolescentes que presenten
dificultades en el alcance de los logros previstos para el nivel y establecer programas de
orientacion pedagdgica y psicoldgica.

6. Respetar, permitir y fomentar la expresion y el conocimiento de diversas culturasnacionales
y extranjeras, organizando actividades culturales extracurriculares con lacomunidad educativa
para tal fin.

7. Estimular las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifios, nifias y adolescentes
y promover su produccién artistica, cientifica y tecnolégica.

8. Garantizar, la utilizacion de los medios tecnolégicos de acceso y difusion de la culturay
dotar al establecimiento de material didactico adecuado.

9. Organizar actividades, conducentes al conocimiento, respeto y conservacion del patrimonio
ambiental, cultural, arquitectonico y arqueolégico cultural.

10. Fomentar, el estudio de idiomas nacionales y extranjeros y de lenguajes especiales.

11. Evitar, cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo, condicién
socio-econOmica o cualquier otra que afecte el ejercicio de sus derechos...”

12. “...Comprobar la inscripcion del registro civil de nacimiento”.



13. Establecer, la deteccion oportuna, el apoyo y orientacion en casos de malnutricion,
maltrato, abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, explotacién econdémicay laboral, las
formas contemporaneas de servidumbre y esclavitud incluidas las peores formas de trabajo
infantil.

14. Comprobar, la afiliacion de los educandos, al régimen obligatorio de salud.

15. Garantizar, alos nifios, nifiasyadolescentes el plenorespeto a su dignidad, vida, integridad
fisica y moral dentro de la convivencia escolar.

16. Proteger, eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de maltrato,
agresion fisica o psicologica, humillacion, discriminacién o burla de parte de los demas
compaferos o profesores.

17. Establecer, en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo,
correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicoldgica, los comportamientos de
burla, desprecio y humillacion, hacia los nifios, nifias y adolescentes con dificultades de
aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios, nifias y adolescentes con capacidades
sobresalientes o especiales.

18. Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que producen
dependencia dentro de las instalaciones educativasy solicitar a las autoridades competentes
accionesefectivas contra el trafico, venta o consumo alrededorde lasinstalaciones educativas.

19. Reportar, a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o peores
formas de trabajo infantil detectadas en nifios, nifias y adolescentes.

20. Orientar, a lacomunidad educativa para la formacion en la salud sexual y reproductivay la
vida en pareja.

21. Realizar un proceso de integracion y socializacion del presente manual de convivencia a
la comunidad educativa general.

22. Se adoptan como obligaciones institucionales, las consignadas en el articulo 17 de la ley
1620 de 2013.
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CAPITULO IV. PERFILES, DERECHOS,
DEBERES Y PROHIBICIONES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

DEL ESTUDIANTE:

Articulo 28: Perfil del estudiante: El educando es el ser integral, actor principal, columna
vertebral en la prestacion del servicio educativo, en la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez
Yafiez debe ser considerado como protagonista, pero ante todo como un ciudadano en
potencia quien gozara de la garantia de sus derechos constitucionales, con las libertades
individuales, sexuales, procesales que esto implica.

Al terminar el camino académico institucional el estudiante sera un ciudadano tolerante, capaz
de comprender los alcance o limites de sus derechos, de tomar decisiones propias en base a
los valores inculcados por la Institucion Educativa. EI camino del emprendimiento, la
superacioén personal, el dominio de un segundo idioma, el espiritu participativo, la puntualidad,
la presentacion personal, la firmeza de vocabularioy oratoria, la busqueda de aportes a una
paz total estable, seran fundamentos de los programas académicos — transversales que seran
dictados al interior de la Institucion Educativa.

Articulo 29: Derechos del estudiante: Son derechos del estudiante los siguientes:
1. Recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

2. A tenerigualdad de oportunidades para los estudiantes mediante la no discriminacién por
razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas,
morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensorialesy siquicas, o cualquier
otra condicion o circunstancia personal o social.

3. Acceder al sistema educativo de manera facil y gozando de garantias de permanencia.
4. Recibir una induccién para conocer la organizacion general de la institucién

5. Recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad educativa.
6. Participar en la gestion académica de la Institucion Educativa.

7. Recibir programas de nivelacion para las dificultades de aprendizaje o para retrasos en el
ciclo escolar y programas de orientacion psicopedagdégicay psicolégica.



8. Tener atencion oportuna y el apoyo y la orientacion en casos de malnutricion, maltrato,
abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, y explotacion economica y laboral.

9. Ser evaluado de manera integral y flexible en sus procesos de aprendizaje.

10. Disfrutar de manera plenadel respeto a la dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro
de la convivencia escolar.

11. Ser protegido eficazmente contra toda forma de maltrato, agresion fisica o psicoldgica,
humillacién, discriminacion o burla de parte de los deméas compafieros o profesores.

12. Tener conocimiento sobre los mecanismos adecuados de caracter disuasivo, correctivo y
reeducativo para impedir la agresion fisica o psicologica, los comportamientos de burla,
desprecio y humillacion por dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios o
adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.

13. Recibir las clases oportunamente, en los horarios y planes curriculares establecidos por la
institucion.

14. Disfrutar del descanso, esparcimiento, actividades ludicas deportivas, recreativas,
culturales, sociales y de investigacion que favorezcan el desarrollo integral.

15. Construir comportamientos culturales de género flexibles, igualitarios y dignificantes, que
permitan la vivencia de diferentes opciones de vida entre hombres y mujeres en un marco de
equidad.

16. Recibirunaeducacion oportunayde calidad, que permita vivir la sexualidad de forma plena
y desarrollar competencias para el ejercicio de los derechos sexuales y reproductivos.

17. Tenerambientes escolares sociales y familiares democraticos, libres de miedos, amenazas
o temores derivados del acoso, la violacién y el abuso sexual, en la vida privada y publica.

18. Conocerlos servicios de salud sexual y reproductiva a los que todas/os tenemos derecho,
y emprender estrategias para acceder a servicios de salud.

19. Solicitar informacién pertinente al rendimiento académico y comportamental siguiendo el
conducto regular, y cualquier otra documentacién administrativa de la Institucién que les
afecte, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o
al normal desarrollo de los procesos de evaluacion académica.

20. Los estudiantes tienen derecho a que se les respete su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a
tales creencias o convicciones.
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21. Todos los estudiantes tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su
dignidad personal,no pudiendo ser objeto, en ningulin caso, de tratos vejatorios o degradantes.

22. Conoceroportunamente laprogramacion académica de cada area, los logros e indicadores
de logro de cada asignatura.

23. Expresar sus inquietudes, opiniones, sugerencias en forma libre, respetuosa y
fundamentada.

24. Ser escuchado por todos los estamentos educativos y recibir respuesta oportuna a las
inquietudes presentadas.

25. Participar en la estructuracion, evaluaciéon y actualizacion del PEly Manual de Convivencia
de la Institucion Educativa.

26. Retirarse del plantel por motivos de enfermedad o calamidad familiar, solicitando al rector
el debido permiso.

27. Ser estimulado a desarrollar su espiritu investigativo, su talento y capacidad,
comportamiento y participacion.

28. Los estudiantes tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus
representantes en el Consejo Directivoy a los delegados de grupo para el Consejo Estudiantil
en los términos establecidos en la Ley General de Educacion y el Decreto No 1860 de 1994.

29. Disfrutarde los servicios que brinde la Institucion: Restaurante escolar, sala de informética,
campos deportivos, biblioteca, laboratorio, entre otros.

30. Representar con dignidad al establecimiento en certamenes de indole municipal,
departamental y nacional siempre que su comportamiento y rendimiento académico lo amerite.
Derecho condicionado al cumplimiento de los deberes que le asisten.

31. En caso de accidente o de enfermedad prolongada, los estudiantes tendran derecho a la
ayuda oportuna, ya sea a través de la orientacidon requerida, material didactico y las ayudas
necesarias, para que el accidente o enfermedad no incida gravemente en su rendimiento
escolar.

32. Aconocer el Manual de Convivenciay participar de forma activa sobre susactualizaciones,
socializaciones y demas actividades pedagogicas de expedicion.

Paragrafo 1: El embarazo y la maternidad no constituiran impedimento para ingresar y
permanecer en la institucién en cualquier nivel. La institucion debera, ademas, otorgar las



facilidadesacadémicasy administrativas, para lapermanenciade las estudiantesen el sistema
educativo.

Articulo 30. Deberes de los estudiantes: Son deberes de los estudiantes los siguientes:
1. Conocery cumplir a cabalidad el presente Manual de Convivencia.

2. Asistir a clase con una excelente presentacion personal, entendiendo que hace parte de la
salud ambiental y la higiene; para evitar el contagio de enfermedades y presencia de malos
olores en el aula.

3. Proveerse de los elementos indispensables para el desarrollo de las clases diarias.

4. Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los
planes de estudio.

5. Cumpliry respetar los horarios aprobados para las jornadas escolares de cada nivel de
ensefianza.

6. Cumplir con las indicaciones que orienta cada uno de los docentes en la propuesta
académica de cada periodo escolar.

7. Sequir las orientaciones de los docentes respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.

8. Solicitar la debida autorizacion al docente para salir del saldn a cualquier otra dependencia.

9. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compaferos. Evitando comentarios
discriminatorios de manera verbal, escrita o por cualquier medio como celulares o internet.

10. Establecer relaciones sin agresividad, maltrato o cualquier contacto fisico o psicoldgico
gue sea lesivo.

11. Demostrar respeto por todos los miembros de la comunidad educativa cuando se
establezca una relacion afectuosa con un compafiero o compariera.

12. Expresar de forma asertiva las emociones, alegrandose por los triunfos ajenos,
reconociendo sus errores y pidiendo disculpas cuando sea necesario.

13. Buscar ayuda, orientacion e informacion sobre los derechos sexuales y reproductivos.

14. Los estudiantes deben respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y
morales, la orientacion sexual, las diferencias de género, las necesidades educativas



especiales;asi como ladignidad,integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

15. Respetar y cumplir el Proyecto Educativo Institucional o el caracter propio de la Institucion,
de acuerdo con la legislacion vigente.

16. Cuidary utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones de la Instituciony
respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa, respondiendo
total o parcialmente por el dafio que ocasione a éstos.

17. No consumir, ni vender ninguna sustancia alucinégena o alcohdlica dentro o fuera de la
institucion; o presentarse a clase bajo sus efectos. Aligual,que nose debe llevar ningun objeto
corto punzante o que sirva para generar miedo o situaciones de riesgo para los miembros de
la comunidad educativa.

18. Permanecer en las instalaciones de la sede correspondiente durante la jornada escolar
reglamentaria. Cuando por motivo de enfermedad u otra causa el estudiante debaretirarse de
su sede debera solicitar el permiso correspondiente al docente encargado o al rector.

19. Asistir con puntualidad y respeto a todos aquellos actos culturales, religiosos, deportivos o
sociales que programe la Institucion, ya sea dentro o fuera de sus instalaciones.

20. Evitar la participacion o promocién de desérdenes y escandalos dentro y fuera de sus
sedes que mancillen el buen nombre de la Institucion Educativa.

21. Permanecer dentro del salén cuando ocurren los cambios de clase y evitar entrar en aulas
donde no se recibe clase sin previa autorizacion del docente a cargo o quien desempefie las
funciones de disciplina.

22. Observar buen comportamiento, respeto y atencién en sus aulas de clase, biblioteca, sala
de sistemas, areas comunes, instalaciones sanitarias y deportivas haciendo buen uso de la
libertad y autonomia.

23. Ser veraz y honesto en todos sus actos tanto dentro como por fuera de sus sedes; pero
ante todo actuar con decoro con sus palabras y acciones.

24. Evitar influenciar negativamente a sus compafieros ya sea induciéndolos al ocio, al vicio,
a la pereza, a la desercion, al incumplimiento de sus obligaciones académicas, al vandalismo,
a laagresion verbal o fisica, a la evasion de clases, pornografia, al fraude, al hurto, al chantaje,
al soborno o a cualquier acto que rifia con los principios institucionales.

25. Mostrar en todo momento respeto por la Institucion ytodos los simbolos que larepresenten.
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26. Entregar dentro del tiempo fijado por el docente los trabajos o actividades de acuerdo a las
exigencias del area o asignatura.

27. Comunicar, de manera oportuna, a sus padres los requerimientos por parte de directivos,
docentes y administrativos.

28. No arrojar basuras, ni desperdicios alimenticios dentro de las aulas de clase, corredores,
zonas verdes, servicios sanitarios y demas instalaciones, depositandolos solamente en los
sitios y elementos destinados para ello.

29. Colaborar con el aseo de sus aulas de clase y de las demas instalaciones de las sedes de
la Institucion

30. Denunciar a las directivas o docentes de la Institucidon de cualquier situacion irregular que
se esté presentando o0 se vaya a presentar en contra de algin miembro de la comunidad
educativa so pena de convertirse en cémplice de ella en caso de no denunciarse.

31. Respetar la privacidad de cualquier miembro de la comunidad educativa como un derecho
fundamental que cada uno de ellos tiene constitucionalmente.

32. Respetar, actuar y valorar teniendo en cuenta la equidad de género.

33. Conservar siempre, un comportamiento respetuoso con todos los miembros de la
comunidad educativa, evitando acoso verbal, psicolégico o fisico; o cualquier conducta
discriminatoria.

34. Evitar traer dispositivos electrénicos que dificulten el desarrollo normal de la jornada
académica en la institucion educativa. De traerlos bajo su responsabilidad, quedaprohibidode
manera absoluta, su uso dentro de las horas de clase sin autorizacion mediata del docente de
turno.

35. No traer material impreso, vulgar, irrespetuoso de la dignidad del ser humano, o
inadecuado al contexto escolar, ni publicarlo por cualquier medio.

36. Acatar las disposiciones de los comparfieros que desempefien funciones de disciplina o
cualquier cargo de gobierno escolar.

37. Mantener actitud de estudio, laboriosidad y respeto cuando por motivos de fuerza mayor
el docente se ausenta y deja en su reemplazo al monitor de clase.

38. No consumir alimentos o masticar chicle, durante horas de clase o actos de la institucion.

39. Presentar las ausencias con justificacion médica ante la Rectoria y el Comité de



40. Comportamiento Escolar para ser archivadas (se pierde el area cuando el niumero de
ausencias supere el 25% de su intensidad horaria en la Basicay en Media Técnica el 10% sin
justificar y el 15% justificadas).

41. Asistir pulcramente a recibir las clases usando adecuadamente los uniformes.

42. Cumplir con el Servicio Social Estudiantil (Articulo 97 de la Ley 115 de 1994 y Resolucion
4210 del 12 de septiembre de 1996, por el cual se establecen las normas generales para la
organizacion y el funcionamiento del Servicio Social Obligatorio), el cual es un componente
curriculary por lo tanto es un requisito para optar al titulo de Bachiller.

43. Solucionar problemas, dificultades académicas o disciplinarias siguiendo el conducto
regular establecido en el Acuerdo de Convivencia: Docente del area y/o asignatura, Titular de
Grado,

44. Comité de Convivencia,Consejo Académico,Comité de EvaluaciényPromocion, Rectoria,
Consejo Directivo.

45. Respetar las actividades académicas de otros salones, evitando hechos, palabras o
actitudes desobligantes.

46. Los estudiantes tendran 3 dias habiles para presentar las actividades pedagdgicas que
dejaron de presentar durante sus dias de excusa justificada (ausencia del estudiante durante
el desarrollo pedagdgico para entregar compromisos de otras areas o asignaturas).

47. Los demas deberes que determine la Institucion Educativa en cabeza del Consejo de
maestros consejo directivo

48. Respetar la proteccion de datos, el uso de la imagen y otros aspectos relacionados con la
privacidad de todos los miembros de la Comunidad educativa.

DE LOS PADRES DE FAMILIA:

Articulo 31: Perfil del padre de familia: El papel del padre de familia se centra en la
coadyuvancia en el programa educativo de los estudiantes, conociendo el manual de
convivenciayacompafiando a sus hijos en el respeto de sus garantias y derechos individuales
constitucionales. Asimismo, cooperan en el cumplimiento de sus deberes, en armonia con un
comportamiento adecuado a las normas que consignan en el presente manual de convivencia.

De igual modo, haran parte activa en la construccion del manual de convivencia, de las
estrategias de resolucion de conflicto, de la sana convivenciay de las acciones restaurativas
gue conllevan a una paz, en conjunto con la garantia de no repeticion.



Articulo 32: Derechos de los padres de familia: Son derechos de los padres de familia
reconocidos mediante la formalizacion de la matricula los siguientes:

1.Ser considerado Miembro activo de La Comunidad Educativa.

2.Ser atendido oportunamente por el docente de su hijo de acuerdo al horario de atencion a
padres de familia.

3.Ser respetada su dignidad, credo religioso, condicién social y racial.
4. Expresar libremente sus opiniones, sugerencias o reclamos en forma respetuosa.

5.Participar en la formulacion, planeacion de las estrategias que promueven la convivencia
escolar, los derechos humanos sexuales y reproductivos, la participacion y la democracia y el
fomento de estilo de vida saludable.

6.Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de
participacion

9.Conocer y seguir la ruta de atencion integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, lavulneraciondelosderechos sexualesyreproductivos a unasituacion que lo amerite.

10. Obtener asesoria y orientacion a través de conferencias, charlas, seminarios y foros
programados por las diferentes instancias de capacitacion.

11. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidosen la ruta de atencion integral
a que se refiere esta ley para restituir los derechos de sus hijos cuando estos sean agredidos.

12. Matricular a los hijos en la institucién de acuerdo a las fechas establecidas.
Articulo 33: Deberes de los padres de familia: Son deberes de los padres de familia:

1. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivenciay
responder cuando su hijo incumpla algunas.

2. Asistir a las reuniones de caracter obligatorio a las actividades pedagdgicas, informativas y
demas actividades programadas por la institucion.

3. Solicitar por escrito a su profesor o rector de la institucién, sus permisos o los de sus hijos
cuando por razones justas no puedan asistir a actividades o clases programadas.

4. Acatar las disposiciones legales que rigen las relaciones de la comunidad educativa.

5. Analizary controlar en forma continualosresultados académicos de sushijos, estimularsus
logros y establecer correctivos a las situaciones que asi lo requieran.
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6. Promover a sus hijos espacios y ambientes en el hogar que generen confianza, ternura,
cuidado y proteccion y de su entorno fisico, social y ambiental.

7. Fomentar en los hijos la formacion de buenas costumbres, normas de urbanidad, aplicados
en el hogar, en la instituciéon educativa y la comunidad en general.

8. Seguir el conducto regular al presentar algin reclamo o sugerenciay hacerlo con el debido
respeto. Se entiende por conductoregular: Dialogarcon el Profesor interesadoy en dado caso
que lo amerite con el Rector de la institucion.

10. Fomentar el amor por la institucion y el cuidado de las instalaciones, muebles, materiales
de clase, implementos de la institucion y de sus integrantes.

11. Responder por los dafios causados por sus hijos a la planta fisica 0 materiales de la
institucién.

12.Acudir a la institucion para informarse sobre el rendimiento académico y comportamental
de su(s) hijo(s) y participar y ayudar en las acciones de mejoramiento

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

14. No permitir que sus hijos(as) lleven a casa cosas u objetos que no les pertenezcan y si
esto sucediera devolverlos a la institucion lo antes posible.

15. Tratar con dignidad y respeto a todos los integrantes de la comunidad educativa.
16. Conocery cumplirlas normas establecidas en el presente Manual de ConvivenciaEscolar.

17. Orientar y hacer seguimiento a las actividades de los hijos (as) a través de las redes
sociales, pues son menores de edad. Por lo cual es responsabilidad de los padres, saber con
guiénes mantienen contactoy el tipo de mensajes, fotografias y demas que pone en circulacion
por la red.

18. Supervisar las tareas, trabajos y planes de mejoramiento de sus hijos.

19. Proporcionar a los hijos los materiales necesarios para desarrollar las actividades de
aprendizaje.

20. Presentarse en la institucion cuando su presencia sea requerida por el titular, profesor de
area, Comité de Convivencia o rectoria en la fecha y hora solicitada.

1. Comunicar a las autoridades competentes y a la institucion educativa cualquier falta tipo Il
de la cual tengan conocimiento y pruebas.
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22. Supervisar el tiempo libre de sus hijos, evitando que permanezcan por fuera hasta altas
horas de la noche o consumiendo bebidas embriagantes o estupefacientes.

23. Informar sobre el retiro definitivo de la institucion.

24. Asumir la responsabilidad por los elementos que sus hijos traigan a la institucion, como
celulares, tabletas y/o cualquier elemento o herramienta tecnoldgica. La Institucion Educativa
NO SE HARA RESPONSABLE por la pérdida, deterioro y/o dafio de su uso dentro de la
Institucion.

25. Diligenciar los diferentes formatos institucionales en el tiempo estipulado
26. Cumplir las normas de bioseguridad y motivar a los estudiantes a su cumplimiento.

Paragrafo: Las excursiones, paseos, retiros realizados por los estudiantes no estaran a cargo
de la Institucion. Por tanto, la planeacion, organizaciony ejecucion serdn responsabilidad de
los estudiantes y padres de familia de cada grado.

Articulo 33.1. Delainasistencia delos Padres de Familia a laEscuelade Padres y Madres
de Familia. Conforme a lo contemplado en la Ley 2025 de 2020, Articulo 4. La Institucién
EducativaRaimundo Ordofiez Yafiez, sancionara pedagdgicamente al padre de familiaque de
forma injustificada se ausente de la escuela de padres de familia, con citacién previa de la
institucion. Esta determinacion sera remitida a la Comisaria de Familia, para que en tarea
conjunta se adopte lo que en derecho corresponda sobre la situacion.

DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

Articulo 34. Perfil del Directivo Docente y Docente: El docente o directivo docente de la
Institucion Educativa es un servidor publico, capacitado para construir en el aula los
conocimientos adquiridos en su formacioén personal, alentando estrategias pedagdgicas
diversas acompafada de los valores que ha caracterizado siempre a la institucion educativa.

Tiene amplio conocimiento sobre el manual de convivencia, capaz de proponer soluciones
alternativas a los conflictos, garante de los derechos constitucionales del alumnado, informa o
resuelve inquietudes de padres de familia y educandos, de forma eficaz, agil y oportuna;
respaldando el mensaje educativo en su diario convivir.

Articulo 35: Derechos de los docentes: Son derechos de los docentes los siguientes:

1. Serrespetado(a) en su dignidad e integridad fisica, emocional, psicoldgica, ética y religiosa.
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2. Exigir y recibir respeto al buen nombre y reputacion. Ante algun incidente, solicitar se
verifique y se confronte la informacion con investigacion previa.

3. Recibir trato digno por parte de los padres de familia y/o acudientes frente a cualquier
reclamacion, siguiendo el conducto regular.

4. Ser informado oportunamente y recibir apoyo de las directivas de nuestra institucion ante
acusaciones y escritos anonimos.

5. Ser escuchado y atendido oportunamente cuando sea necesario informar, reclamar o
solucionar cualquier eventualidad tanto en la Institucion como en otras instancias.

6. Disfrutar del servicio de bienestar social y de los programas de cualificacion.

7. Solicitary obtener permisos, licenciasycomisionesde acuerdo con las disposicioneslegales
vigentes y el conducto regular establecidos.

8. Gozar de estimulos en reconocimiento al desempefio profesional y méritos adquiridos.

9. Disponerde los elementos y ayudas educativas indispensables para el buen desarrollo del
proceso de aprendizaje.

10. Practicar actividades que armonicen la salud fisica y psicosocial.

11. Elegir o ser elegido para representar a los profesores en los diferentes organismos
institucionales.

12. Disfrutar de un ambiente sano, seguro y agradable para desarrollar su trabajo.

13. Conformary participar en grupos de estudio, investigacion, literarios, artisticos, culturales,
deportivos y pedagodgicos que propicien el desarrollo humano, y disponer de espacios y
tiempos para ello.

14. Recibirinformacién oportuna sobre la asignacién académica, horario de la jornada escolar
y de su asignacion, asi como las demas responsabilidades escolares, actividades
institucionales previamente programadas y consensuadas.

15. Conocer y disponer oportunamente de los documentos reglamentarios para su
diligenciamiento.

16. Aportar sugerencias para la estructuracion del PEI, evaluacion y proyectos institucionales.

17. Intervenir como agente conciliador en conflictos escolares siguiendo el conducto regular,
pero JAMAS conciliando hechos punibles. Ver articulo 19 de ley 1620 de 2013.
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18. Orientar el desarrollo de actividades académicas y formativas por medio de estrategias y
metodologia acordes con el modelo pedagdgico.

19. Apoyar a las autoridades competentes ante presuntas irregularidades detectadas en los
educandos, dentro y fuera de nuestra institucion.

20. Obtener el debido proceso y respetar la presuncion de inocencia cuando ocurra un hecho
negativo.

21. Crear, disefiar y ejecutar proyectos, asi como realizar producciones escritas con el
respectivo reconocimiento de los derechos de autor.

22. Participar en la elaboracion y veeduria de la aplicacion del Manual de Convivencia.
23. Participar en actividades sindicales, de asociacion y las demas contempladas en la ley.

24. Acatar todo lo contemplado en el Cédigo del Trabajo y la Ley 1010 de 2006 referente al
acoso laboral.

25. Respetar el derecho a la libre expresion, opiniones y comentarios sin que ello implique
represalias por parte de los compafieros o de los directivos de nuestra institucion.

26. Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.
27. Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.
28. ser evaluado con equidad, justicia y objetividad, segun disposiciones vigentes.

29. Ademas de los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales
ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales o distritales,
los reglamentos y manuales de funciones, y los contratos de trabajo.

30. especialmente acatar la normativa legal vigente y sobre todo lo que hasido normado y que
reposa taxativamente en el presente manual de convivencia escolar.

Articulo 36: Deberes de los Docentes: Son deberes de los docentes los siguientes:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar
y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas
normatividad vigente, con el manual de convivenciay con los protocolos definidos en la Ruta
de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.
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Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electronicos, igualmente deberd reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

2. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuira la construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la
vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

3. Participar de los procesos de actualizacion yde formacion docentey de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

4. Contribuir a la construccién y aplicacion del manual de convivencia.

5. Conocer, acatar e inexcusablemente desarrollar el debido proceso y la ruta de atencion que
se debe aplicar a los educandos. En primer lugar y especialmente desarrollar las actas de
debido proceso, acatando lo pertinente a la Ley 1098 de 2006, ley 1146 de 2007, articulo 25
del Codigo Penal, ley 1335 de 2009, decreto 860 de 2010, y demas normativa aplicable a los
menores de edad.

6. Conocer, acatar e inexcusablemente desarrollar el debido proceso y laruta de atencion que
se debe aplicara los educandos. En primer lugary especialmente acatar y desarrollar, lo que
se le ordena a través del articulo 19° de la ley 1620 de 2013.

7. Cumplir con la jornada laboral, y asumir su asignacion académica y demas actividades
curriculares complementarias y extracurriculares asignadas o implicitas en el desempefio de
sus funciones, de acuerdo con las normas vigentes.

Ademas de participar en la elaboracion del PEI, planeacion y desarrollo de las actividades del
area.

8. Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para mejorar el desarrollo de su
personalidad y brindarles tratamiento y ejemplo formativo.

9. Llevar un seguimiento consciente y eficaz del proceso de aprendizaje de cada educando.

10. Evaluar permanentemente a los estudiantes y darles a conocer oportunamente los
resultados para reorientar el proceso a fin de consolidar el conocimiento.

11. Dialogar permanentemente con los estudiantes que presentan dificultades de aprendizaje,
remitiéndolos al servicio de Orientacion y/o buscando alternativas de solucion para obtenerlos
objetivos, logros, metas, estandares.
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12. Presentar puntualmente en coordinacion los informes del rendimiento de los estudiantes a
su cargo, al término de cada uno de los periodos de evaluacion. Ejercer la direccién de grupo
cuando le sea asignada.

13. Participar en los comités en que sea requerido y asumir con madurez las sugerenciasy
correctivos en beneficio de la labor docente.

14. Asistir puntualmente a reuniones y actividades programadas por la Institucion.

15. Presentar correctamente datos y estadisticas, que le sean requeridas acerca del grado
asignado.

16. Cumplir los turnos de disciplina que le sean asignados.

17. Inculcar a los estudiantes el amor a la Institucion, a los valores histéricos, culturales,
regionales y el respeto a los simbolos patrios.

18. Orientar y corregir los trabajos, controlar asistencia, puntualidad, orden, presentacion
personal, comportamiento, relaciones interpersonales y la buena marcha del grupo.

19. Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido por el Colegio.
(Respetando la denominada desconexién laboral de que trata la honorable Corte
Constitucional en su Sentencia C-331 de 2023).

20. Acompanfar a los estudiantes en las actividades programadas por la Institucion.

21. Orientar y controlar el comportamiento y disciplina de los estudiantes del Colegio, durante
la jornada escolar, independientemente de si son 0 no alumnos suyos.

22. Brindarun trato cortés a sus compafieros, estudiantesy compatrtir sus tareas con espiritu
de solidaridad.

23. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equiposy materiales
confiados a su manejo.

24. Desempeiiar con solicitud y eficiencia las funciones de su cargo.

25. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

26. Cumplirla Constituciony las Leyes de Colombia, los demas deberes indicados en la Ley
734 del 2002, Ley 115 de 1994, Decreto 1850 de 2002, Decreto1290 de 2009 y demas
disposiciones legales vigentes.
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27. Realizar actividades de recuperacion a los estudiantes que presenten dificultades en las
diferentes asignaturas.

28. Reportar a las autoridades competentes las presuntas irregularidades con relacion al
maltrato infantil, con relacién, al abuso sexual, trafico o consumo de drogas y actos ilicitos.
(Articulo 43 numerales 2 y 3, Ley 1098 de 2006). LEY 1146 DE 2007, ARTICULO 25 DEL
CODIGO PENAL.

Articulo 36.1: Deberes especiales del docente como director de grupo: Al aceptar la
calidad de director de grupo el docente adquiere responsabilidades especiales que son las
siguientes:

1. Mantenerinformados a los padres de familia sobre el rendimiento académico y disciplinario
de los estudiantes;

N

. Orientar y corregir a los estudiantes confiados a su cargo;

w

. Participar y asistir a las actividades programadas por la Institucion con los estudiantes;

D

. Diligenciar el observador de los educandos;
5. Buscar soluciones a las situaciones conflictivas del grupo;
6. Mantener relaciones armonicas con estudiantes y padres de familia;

7. Realizaren untérminode nomas de 15 dias habilesalafechadelingresode los educandos,
la eleccion del representante de grado y el mediador de paz del grupo, informando al Comité
de Convivencia Escolar y a Rectoria sobre los educandos electos.

8. Rendir informe al Comité de Convivencia Escolar, sobre el comportamiento de los
estudiantes; en conjunto con el representante de grupo y el mediador de paz.

9. Fomentar actividades encaminadas al bienestar del estudiante.

10. Cumplir con los deberes y prohibiciones que establece el régimen unico disciplinario o la
ley 734 de 2002, y el del decreto 2277 de 1979 o Estatuto Docente;

11. Evitar la injuriaen el manejo de términos cuando se dirige a la comunidad a alguien en
especial.

12. Ser responsable del adecuado diligenciamiento de los formatos institucionales para las
situacionestipo |l y Il que se presenten en la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yariez.
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13. Adoptar medidas correctivas, pedagogicas y/o acciones reparativas en Situaciones Tipo |,
informando al Comité de Convivencia Escolar para su posterior revision.

Articulo 37: Prohibiciones alos docentes: Son prohibiciones a los docentes las siguientes:

1. Les esta especialmente prohibido a los docentes y las docentes, sostener, propiciar,
participar o promover cualquier tipo de relacion sexual, emocional, sentimental o de pareja,
con los alumnos o las alumnas.

Porte de cualquier tipo de armas dentro de nuestra institucion.

2. Promover con los educandos rifas, bonos, bailes, mini tecas, fiestas, Prim, o eventos no
autorizados por Rectoria.

3. Exigir cuotas a los estudiantes para material didactico o evaluaciones sin autorizacion del
docente Coordinador correspondiente.

4. Sacar elementos y emplear los equipos, laboratorios y material didactico para el servicio de
personas o entidades ajenas a la Institucién.

5. Hacer proselitismo politico.
6. Hacer proselitismo religioso o sexual.

7. Fumar dentro del colegio o en actividades programadas por la Institucion, de conformidad
con normas oficiales emanadas del Ministerio de Salud.

8. Presentarse a la Institucién bajo los efectos del alcohol, sustancias alucindgenas o
estupefacientes. Traficar con estupefacientes o alucinégenos.

9. Sacar ventajas mediante el trafico de evaluaciones.

10. Retirar a los educandos de clase sin remision o entrega al Orientador(a) o Coordinador(a).
Someter a los estudiantes a castigos fisicos, psicoldgicos y morales.

11. La permanencia de hijos y demas familiares menores de edad que obstaculicen su labor.
12. Hacer parte de la directiva de la Asociacion de Padres de Familia.

13. Las demas contempladas en el Estatuto Docente y normas reglamentarias vigentes (Ley
734 de 2002, Codigo Unico Disciplinario; Ley 1952 de 2019 a su vigencia).

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, CONTRATISTAS O
COLABORADORES
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Articulo 38. Perfil del personal administrativo, contratistas o colaboradores: El personal
administrativo, contratista o colaborador de la Institucién EducativaRaimundo Ordofiez Yafiez,
se destaca por la puntualidad, responsabilidad, respeto y honestidad, a la hora de desempefiar
los cargos encomendados para el buen funcionamiento del inmobiliario y mobiliario que esta
en manos de la comunidad Educativa.

Es capaz de prevenir o alertar sobre riesgos de infraestructura en la institucion, asi como de
coadyuvar en informar sobre comportamientos que alteren la sana convivencia respecto a
docentes, directivos docentes y educandos, para que se tomen las medidas, correctivos,
acciones pedagdgicas o restaurativas segun corresponda.

Articulo 39. De los derechos del personal administrativo, contratistas o colaboradores:

1. Recibirun trato respetuosoy cordial por parte de los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Conocerlas funciones y competencias de su cargo y a ser exigidos Unicamente sobre ellas.
En el caso de contratistas o colaboradores, los que se encuentren en el contrato pactado de
manera civil.

3. Ser evaluados en su desempefio de manera oportuna, justa y equitativade acuerdo a las
disposiciones vigentes en la materia.

4. A desempenfiarse en un ambiente de armonia, respeto y solidaridad.

5. Participar de los servicios y actividades del bienestar social que se desarrollan en la
Institucion.

6. Participar en la evaluacion institucional y en la elaboracion del presente Manual, conociendo,
aceptando y cumpliendo todas las normas establecidas en el manual de funciones segun su
cargo y normas vigentes para el caso del personal administrativo.

Articulo 40. De los deberes del personal administrativo, contratistas o colaboradores:

1. Conocer, acatar e inexcusablemente respetar el debido proceso y la ruta de atencién que
se debe aplicar a los educandos. En primer lugar y especialmente conocer de las actas de
debido proceso, acatando lo pertinente a la Ley 1098 de 2006, ley 1146 de 2007, articulo 25
del Cdédigo Penal, ley 1335 de 2009, decreto 860 de 2010, y demas normativa aplicable a los
menores de edad.

2. Ser puntuales en lallegada a la Instituciéon y cumplir con la jornada laboral establecida para
los funcionarios de la Administracion municipal o Distrital, y cumplir con el horario asignado
por LA RECTORA, de acuerdo con las necesidades de nuestra institucion.
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3. Brindar buen trato de palabra y de obra tanto a directivos, docentes y padres de familia,
como a estudiantesy a personas que soliciten o requieran de algun servicio relacionado con
sus funciones.

4. Prestar un servicioadecuado, diligentey oportuno,de manera concurrente con los principios
organizacionales y el alcance de los objetivos misionales de nuestra institucién. Responder
cortésmente a las sugerenciasy observaciones que reciban por parte de las directivas de
nuestra institucion.

5. Mantener el sigilo profesional evitando que por su causa se divulgue informacion o se hagan
afirmaciones y/o imputaciones que perjudiquen el buen nombre de otras personas o el
funcionamiento institucional y se cause de alguna manera desmedro en el alcance de los
objetivos institucionales o deterioro del clima institucional.

6. De acuerdo con lacompetencia de la dependencia alacual han sido asignados, aportar de
manera oportuna la informacién requerida por las directivas o cualquier miembro de la
Comunidad Educativa, asi como por las dependencias de la Administracion municipal que,
administran y controlan la ejecucion del servicio educativo publico.

CAPITULO V. GOBIERNO ESCOLARE
INSTANCIAS DE GESTION Y PARTICIPACION
ESCOLAR.

Articulo 41: Definicion de Gobierno Escolar: El Gobierno Escolar es el responsable de la
marcha general de la Institucion Educativa. Desde los principios de la democracia participativa
promueve la injerencia efectiva de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en la
gestion, planeacion, ejecucion, evaluacién y retroalimentacion de las tareas educativas
comprendidas en el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 42: Conformacion del gobierno escolar: El Gobierno Escolar en la Institucion
Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, estd organizado segun lo dispuesto en el capitulo 2 —
articulo 142 de la Ley 115 de 1994 y en el libro 2 — parte 3 — titulo 3 — capitulo 1 — seccion 5
del Decreto 1075 de 2015 y esta constituido por los siguientes 6rganos:

1. El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa
y de orientaciéon académica y administrativa de la Institucion Educativa.



2. El Consejo Académico, como instanciasuperior para participar en la orientacion pedagogica
de la Institucién Educativa.

3. El Rector, como representante de la Institucion Educativa ante las autoridades educativas 'y
ejecutor de las decisiones del Gobierno escolar.

Articulo 43: Consejo Directivo — Definicién: El Consejo Directivo es la primera y principal
instancia de participacion de la comunidad educativa y es el érgano responsable de la
orientacién de las politicas generales administrativas y pedagogicas de la Institucion
Educativa, dentro de las limitaciones que le sefiala la ley.

Articulo 44: Integracion del Consejo Directivo: EI consejo directivo de la Institucion
Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez de Lourdes, se integrara por los siguientes miembros:

1. El Rector, quien lo preside y convoca.

2. Dos representantes del personal docente.

3. Un representante de los Estudiantes

4. Dos representantes de los Padres de Familia.

5. Un representante de los Ex estudiantes.

6. Un representante del sector productivo organizado

Paragrafo: Los miembros del consejo directivo que sean electos para tal fin, aceptan con su
eleccion, que el cargo conlleva responsabilidades adicionales a su papel regular en la
comunidad educativa, por eso procuraran disponer tiempo suficiente para desempefar de
forma integra tal compromiso.

Articulo 45. Funciones del Consejo Directivo:

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion Educativa, excepto las
gue sean competencia de otra autoridad.

2. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los estudiantesde la Institucion Educativay después de haber agotado los
procedimientos previstos en el Manual de Convivencia.

3. Adoptar el Manual de Convivencia, Manual de Funciones, Manual de Procedimientos, Plan
de Estudios, Sistema Institucional de Evaluacién de Estudiantes —SIEE de demas documentos
institucionales.



4. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisiéon de nuevos
alumnos.

5. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado y después de haber agotado los procedimientos
previstos en el Manual de Convivencia.

6. Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el
Rector.

7. Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del curriculoy
del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion del
Departamento Norte de Santander, para que verifiqguen el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y los reglamentos.

8. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa.

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

10. Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de la Institucién Educativa.

11. Recomendar criterios de participacion de la Institucion Educativa en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

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

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

14. Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.

15. Reglamentar los procesos electorales para la conformacién del Gobierno Escolar y los
demas entes democraticos de la Institucion Educativa.

16. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propiosy los provenientes de
pagos legalmente autorizados.,

17. Darse su propio reglamento.



18. Actuarcomo organismo definitivo de revision, segun el caso que correspondaa los distintos
conceptos que emite el Comité de Convivencia Escolar sobre las distintas situaciones que
afectan la convivencia escolar.

Paragrafo 1. Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacion de
clases de cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en
ejercicio de sus funciones. Con tal fin, el rector convocara con la debida anticipacion, a los
diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

Articulo 46. Integracion: EI Consejo Académico de la Institucion Educativa Raimundo
Ordofiez Yafiez del municipio de Lourdes — Norte de Santander, esta integrado por:

1. El Rector quien lo preside,
2. Los directivos docentes
3. Un docente por cada area definida en el plan de estudios.

Articulo 47: El Consejo Académico cumplira las siguientes funciones:

1. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional.

2. Estudiar el curriculoy propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones
y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el Proyecto Educativo Institucional.

3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
4. Participar en la evaluacion institucional anual.

5. Integrar los consejos de docentes y las comisiones de evaluacion y promocién para la
evaluacién periodica del rendimiento de los educandos, asignarles sus funciones y supervisar
el proceso general de evaluacion.

6. Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion y demas aspectos de
la practica pedagdgica.

7. Participar activamente en los procesos del Plan de Mejoramiento Institucional y su
seguimiento y monitoreo.

8. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
Proyecto Educativo Institucional (Articulo 2.3.3.1.5.7 del Decreto 1075 de 2015).



Articulo 48: El rector - Definicion: Es el representante del establecimiento ante las
autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.

Articulo 49: Funciones del Rector: El rector(a), que sea designado mediante provisionalidad
0 asignacién de concurso a la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, dara
cumplimiento a las siguientes funciones:

1. Orientar la ejecucion del PEIly aplicar las decisiones del Gobierno Escolar.

2. Velar por el cumplimiento de las funciones de directivos y docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos para tal efecto.

3. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en la
Institucion.

4. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, para el continuo progreso
académico de la Institucién Educativa y el mejoramiento de la vida comunitaria.

5. Establecer canales de comunicacién efectivos entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa, conjugando esfuerzos e iniciativas de mejoramiento institucional.

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

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

8. ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del
mejoramiento del PEI.

9. Promover actividades de beneficio social que vinculen a la institucion con la comunidad
local.

10. Aplicarlas disposiciones expedidas por el Estado, atinentes a la prestacion del servicio de
la educacion.

11. Elaborar, dirigir y controlar el plan operativo anual del plantel, definiendo objetivos
especificos, actividades, recursos, tiempos, responsables, mecanismos de evaluacion, control
sisteméatico y cronograma correspondiente.

12. Convocar,orientary presidir o delegar a quien correspondalos distintos comités y consejos
gue funcionan en la Institucion Educativa, ejecutando las decisiones que se tomen en los
mismos.
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13. Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y
13 de laley 1620 de 2013.

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

15. Liderar larevision y ajuste del PEI, el Manual de Convivenciay el SIEE anualmente, en un
proceso participativo que involucre a los estudiantesy en general a la comunidad educativa,
en el marco del plan de mejoramiento institucional.

16. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolary vulneracion de derechos sexuales
y reproductivosde los nifios, ninasyadolescentes del establecimiento educativo, en su calidad
de presidente del Comité de Convivencia Escolar, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en la ruta de atencion integral y hacer seguimiento a dichos casos.

17. Las demas que se le asignen de acuerde a la naturaleza del cargo.

Articulo 50. Consejo de Padres de Familia: El Consejo de Padres de Familiaes un érgano
de participacion de los padres de familia de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez
del municipio de Lourdes, destinado a asegurar su continua participacion en el proceso
educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Esta integrado por minimo un (1)
padre de familiapor cada unodelos grados que ofrece laInstitucion Educativa, de conformidad
con el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 51. Funciones del Consejo de Padres de Familia: Son funciones del consejo de
padres de familia de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, las siguientes:

1. Contribuircon el rector en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones
periddicas de competencias y las pruebas de internas y externas.

2. Exigir que todos los estudiantes participen en las pruebas de competencias y de Estado
realizadas por el Instituto Colombiano para la Evaluacién de Estudiantes — ICFES.

3. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, civicas, técnicas y deportivas que organice la
Institucion Educativa, orientadas a mejorar las competenciasde los estudiantesen las distintas
areas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.

4. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento institucional y en el logro de los
objetivos planteados.

5. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los



aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima
y el ambiente de convivenciay especialmente aquellas destinadas a promover los derechos
del nifo.

6. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacion entre
todos los estamentos de la comunidad educativa.

7. Presentar propuestas de mejoramiento al Manual de Convivencia en el marco de la
constitucion y la Ley.

8. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de
integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

9. Elegir al padre de familia que conformara las Comisiones de Evaluacién y Promocién.

10. Presentar las propuestas de modificacién del Proyecto Educativo Institucional que surjan
de los padres de familia.

11. Elegir el representante de los padres de familia al Consejo Directivo de la Institucién
Educativa.

Articulo 52. Consejo de Estudiantes: El Consejo de Estudiantes de la Institucion Educativa
Raimundo Ordofiez Yafiez, es un cuerpo colegiado del Gobierno Escolar, conformado por los
educandos elegidos en cada uno de los cursos que existen en el establecimiento. El Consejo
Directivo debera convocar en unafecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario
académico, sendas asambleas integradas por los estudiantes que cursen cada grado, con el
fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil parael afiolectivo
en curso.

Los educandos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero unico entre los estudiantes que
cursan el tercer grado.

Articulo 53. Funciones del Consejo de Estudiantes: Son funciones del Consejo de
Estudiantes los siguientes literales:

1. Darse su propia organizacion interna.

2. Elegir por mayoria simple de votos, a uno de sus miembros como representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo, y a su vez, sera el presidente del Consejo Estudiantil.



3. Invitar a sus deliberaciones a los estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo
de la vida estudiantil.

4. Promover la participacion de sus comparieros en el Servicio Social Estudiantil Obligatorio.

5. Impulsar todas las actividades y acciones que ayuden a la formacién integral de los
estudiantes del Institucién Educativa.

6. Ser mediadores de conflictos al interior del curso al cual pertenece.

7. Dar su propia organizacion interna con delegados escogidos democraticamente dentro de
la gran organizacién en los representantes (Junta Directiva del Consejo de Estudiantes).

Paragrafo 1. Si el representante de los estudiantes ante este consejo, presenta bajo
rendimiento académico y/o mal comportamiento, serd destituido mediante acta de comité
académico y consultada para su revision al consejo directivo; tal medida se sustenta en razon
a proteger el interés colectivo de una adecuada representacién ante los estamentos
correspondiente.

Articulo 54. Representantes de Grupo: Podran ser representantes de grupo, todos los
estudiantes que presenten buen desempefio académico y disciplinario y mediante su
desempefiio desarrollaran su potencial de liderazgo, valores, convivencia, siendo auxiliares del
titular de grupo o docente de las asignaturas.

Articulo 55. Funciones de los Representantes de Grupo: Son funciones de los
representantes de grupo:

1. Avisar a rectoria la ausencia del profesor después de 10 minutos del inicio de la clase.

2. Vigilarque las puertas y ventanas segun seael casoy las luces se encuentren apagadas al
salir de clase o al finalizar la jornada.

3. Recoger trabajos antes de terminar la clase, cuando lo solicite el docente.
4. Recepcionar y entregar trabajos y evaluaciones de estudiantes ausentes en clase.

5. Informar tareas y/o trabajos cuando sea solicitado por estudiantes ausentes en la clase
anterior.

6. Informar a coordinacion acerca de la rotacion de monitorias.
7. Mantener una constante comunicacion y apoyo a los monitores asignados por los docentes

en cada area.
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8. Informar ante coordinacién de convivencia la ausencia de estudiantes durante el dia.
9. Dar a conocer a coordinacion las situaciones que atenten contra la convivencia escolar.

10. Coordinary vigilar el cuidado de las aulasescolares y demés instalaciones de la Institucion
Educativa.

11. Garantizar la realizacion de las actividades diarias de aseo en el aula de clase.

Articulo 56. El Personero Estudiantil: El Personero de los Estudiantes es el defensory
veedor de los derechos y deberes de los estudiantes en la Institucion Educativa Raimundo
Ordofiez Yafiez de Lourdes. En el momento de su eleccion debera estar cursando el grado
undécimo.

Articulo 57. Requisitos para ser elegido personero:

1. Estar en el Grado Undécimo de la Institucion Educativa.

2. Haber cursado de manera continua porlo menos, los tres ultimos afios de bachillerato en la
Institucion Educativa.

3. Alolargo de susestudios, habertenidounaconductaexcelenteyun rendimiento académico
satisfactorio, por lo tanto, no puede ser un estudiante que hay reincidido un afio escolar.

4. No haber sido afectado por alguna de las sanciones y/o correctivos pedagdgicos o
disciplinarios contempladas en el Manual de Convivencia.

5. Debe tener las siguientes condiciones personales: ser un lider auténtico, dotado de una
actitud de servicio explicita y manifiesta; su presentacion personal sera impecable; establecer
buenasy respetuosas relacioneshumanas; poseer unagran capacidad para mediar conflictos;
en suma, ser un ser humano convencido.

6. El candidato a personero deberd presentar una propuesta pertinente a las funciones
establecidas en la normay de no serlo sera causal de no inscripcion de su candidatura.

7. El candidato debe radicar su postulacion ante el docente encargado del proyecto de
Democracia y por su conducto a la Rectoria.

Paragrafo 1. Los estudiantes candidatos a la personeria o contraloria estudiantil, deberan
realizar las campafas electorales con los debidos permisos académicos y de convivencia
respetando los horarios de campafia establecidos por la coordinacién de convivencia. Deben
evitar practicas proselitistas y engafiosas, que desvirtian la naturaleza de la accion politica en
espacios educativos. De comprobarse este tipo de acciones, la inscripcién de la candidatura
sera anulada por Rectoria.
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Articulo 58. Funciones del Personero Estudiantil: Son funciones del Personero de los
Estudiantes de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez de Lourdes, las siguientes:

1. Promover la defensa de los derechos y el cumplimiento de los deberes de los estudiantes
de la Institucion Educativa; para ello, podra utilizar los recursos que se le asignen, pedir la
colaboracién del Consejo de Estudiantes y organizar foros u otras formas de deliberacion.

2. Recibir, analizar y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre
lesiones o vulneracion a sus derechosy a las que formule cualquier persona de la comunidad
educativa sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

3. Presentar ante el Rector y el Comité de Convivencia Escolar las solicitudes de oficio que
considere necesario para proteger los derechos de los estudiantesy facilitar el cumplimiento
de sus deberes.

Paragrafo 1: Los candidatos a personero de estudiantes, deberan haber demostrado en su
vida escolar, sentido de pertenencia y la interiorizacion de los valores institucionales.

Articulo 59: Pérdida de Investidura del Personero Estudiantil: ElI Personero de los
Estudiantes podra perder su investidura por una de las siguientes causas:

1. Si hay fraude comprobado en el proceso electoral.
2. Si el personero presenta bajo rendimiento académico y/o mal comportamiento escolar.
3. Si su mandato le es revocado por los electores.

4. Si llega a ser sancionado por faltas disciplinariastipo Il o lll, segun el presente Manual de
Convivencia.

5. Si utiliza su investidura para evadir responsabilidades académicas.
6. Si entorpece las politicas educativas de la Institucién Educativa.

7. Siincumple los deberes que tiene como estudiante de la Institucion Educativa Raimundo
Ordofiez Yafiez.

Paragrafo 1. La peticion de pérdida investidura la podran presentar, ante el Consejo Directivo,
los electores, el Consejo de Estudiantes, el Rector y/o cualquiera de las autoridades
educativas.

Paragrafo 2. El Personeroen proceso de pérdida de investidura, dispondrade tres dias habiles
para interponer sus recursos y tendra oportunidad, dentro de los siete dias habiles siguientes
a su notificacion, para realizar su defensa ante el Consejo Directivo.



Articulo 60: Definicibn de Nuevo Personero Estudiantii en caso de Pérdida de
Investidura: Para definiraun nuevo Personero de los Estudiantes se debe seguir el siguiente
proceso:

1. Si el periodo transcurrido entre la eleccion y la pérdida de investidura es mayor a medio afio
lectivo, se nombrara como personero a quien haya obtenido el segundo lugar en las
votaciones.

2. Si el periodo transcurrido entre la eleccién y la pérdida de investiduraes menor o igual a
medio afio, el rector presentard unaterna al Consejo Directivo de aquellos estudiantes que
fueron candidatos a la personeria 0 que quieran serlo y que cumplen con requisitos para su
eleccidn, siendo necesario convocar nuevamente a votacion de los estudiantes.

Articulo 61: Contralor Estudiantil: En todas las Instituciones Educativas oficiales del
Departamento Norte de Santander, habra un Contralor Estudiantil quien se encargara de velar
por la promocion y fortalecimiento del control social de la gestion educativa, garantizando la
transparencia, la honestidad, el compromiso, la coherencia, la solidaridad, el respeto y la
responsabilidad de la Institucion Educativa en su conjunto (Ordenanza Ni. 011 del 12 de
diciembre de 2012). La figura de contralor estudiantil complementara la instancia de Gobiemo
Escolary sera un educando del Grado Décimo.

Articulo 62: Funciones del Contralor Estudiantil.

1. Contribuirala creacion de la culturadel control fiscal, del buen uso y manejo de los recursos
publicos y bienes de la Institucion Educativa.

2. Vincular a los estudiantes en el desarrollo de tareas que corresponde a la Contraloria
Escolar, con el fin de generar una mayor culturay conocimiento del ejercicio del control fiscal
gue compete a las contralorias, en el quehacer de cada institucion educativa

3. Velar porque los procesos de contratacion que realice la Institucion Educativa contribuyan
al mejoramiento de la calidad de vida de los educandos y educadores.

4. Velar por el cuidado del medio ambiente.

5. El Contralor sera un estudiante que se encuentre matriculado en el Grado Décimo, elegido
democraticamente por los estudiantes de la Institucién Educativa.

6. Es requisito para ser candidato a contralor, estar debidamente matriculado, tener una
antigiiedad de tres afios, ser un buen estudiante académicamente y comportamentalmente,
ademas presentar un plan de trabajo.



7. El Contralor debe tener las siguientes condiciones personales: ser un lider auténtico, dotado
de una actitud de servicio explicita y manifiesta; su presentacion personal serd impecable; ser
capaz de establecer buenasy respetuosas relaciones humanas; poseer unagran capacidad
para mediar conflictos; en suma, ser un ser humano convencido.

8. El candidato a contralor debera presentar una propuesta pertinente a las funciones
establecidas en la normay de no hacerlo, sera causal de no inscripcion de su candidatura.

Paragrafo 1. La responsabilidad de Contralor Estudiantil, es incompatible con la del Personero
de Estudiantes y con la de representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Articulo 63: Reglas Generales para el Proselitismo Politico: En todo tipo de eleccionesque
requiera la formalidad el voto de la poblacion estudiantil al interior de la Institucion Educativa
Raimundo Ordofiez Yafiez, se tendran en cuenta las siguientes reglas:

1. Respetar los horarios de campafia que asigne mediante acuerdo institucional.

2. Realizar las visitas a las sedes y jornadas s6lo con un estudiante de compaifiia.

3. Tienen prohibido tocar, interrumpir y/o torpedear la campafa de los otros candidatos.
4. Presentarse con uniforme a cada fecha de campafa.

5. Prohibirse al candidato, salir acompafiado de cursos completos.

6. No deben ofrecer regalos y actividades recreativas a los nifios que después no puedan
cumplir. (En tal caso podria llevar a la pérdida de la investidura).

7. En caso de coincidiren los mismos momentos de campafia con otros candidatos, se prohibe
interrumpir la presentacion.

8. Se prohibe a los estudiantes de Grado Undécimo ser miembros de las mesas de votacion.
(No obstante, podran ser testigos electorales, siempre y cuando no tengan visibilidad de las
areas donde se ejerza el voto).

9. Se debe suspender la campafia dos dias antes de las votaciones.

10. El rector, directivos docentes, docentes, personal administrativo, contratistas o
colaboradores, tienen prohibido intervenir a favor de alguno de los candidatos, en caso omiso
a esta prohibicion se llevard el caso ante comité de convivencia escolar para endilgar este
comportamiento dentro de las situaciones que afectan la convivencia escolar.

11. En caso de dar espacio a un debate escolar, se debe otorgar el mismo tiempo a los
candidatosy realizar las mismas preguntas,informando dela posibilidad de replicas dentro del



mismo, lo cual debera estar monitoreado por los docentes encargados(as) de la asignatura de
Lengua Castellana.

CAPITULO V. DEL COMITE DE CONVIVENCIA
ESCOLAR.

Articulo 64. Comité de Convivencia Escolar — Definicion: El comité escolar de convivencia
esta encargado de apoyar las accionesde promociény seguimientode la convivenciaescolar,
la educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como el
desarrollo y aplicacion del manual de convivenciay la prevencién y mitigacion de la violencia.
Es unaentidad institucional independiente, de toma de decisiones en primera instancia sobre
comportamientos que se consideren tipificados en las situaciones que afectan la convivencia
escolar.

Articulo 65. Conformacion del Comité de Convivencia Escolar: El comité de convivencia
escolar de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafez, contard como minimo con los
siguientes integrantes:

1. El rector de la institucion educativa, quien preside el comité.

2. El Personero estudiantil.

3. El docente con funcion de orientacion. (Si hay en la institucion)

4. El presidente del consejo de padres de familia.

5. El presidente del consejo de estudiantes.

6. Dos docentes que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

Articulo 66. Funciones del Comité de Convivencia Escolar:

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

2. Liderar en las instituciones educativas acciones que fomenten la convivencia, la
construccién de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexualesy reproductivos y
la prevencion y mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.



3. Promover la vinculacion de las instituciones educativas a estrategias, programas y
actividades de convivenciay construccion de ciudadania que se adelanten en la regidén y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones de conflicto que
afecten la convivencia escolar por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa.

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

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el pacto de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formaciéon para los Derechos Humanos, la
Educacion parala Sexualidadyla Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos
o situaciones que haya conocido el comité.

7. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagégico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad, para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Articulo 67. Sesiones del Comité de Convivencia Escolar: El Comité Escolar de
Convivencia sesionara una vez cada mes como se contempla y reposa en nuestro
programador escolar convocadas por el presidente para estudiar, la agenda de novedades
periodicas del ambiente escolar de nuestro COLEGIO OFICIAL: RAIMUNDO ORDONEZ
YANEZ, MUNICIPIO DE LOURDES, DEPARTAMENTO DE NORTE DE STDER; asi mismo
como lo contemplael decreto, las sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente
del comité escolar de convivencia, cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de
cualquiera de los integrantes del mismo.

Articulo 68. Quorum: Para el desarrollo de las sesiones del comité de convivenciase tendran
en cuenta los siguientes literales.

1. No podra desarrollarse la sesion previamente fijada, si el rector quien preside el comité no
se encuentra presente en lafechay hora estipuladas para la reunion, al no existir coordinador
institucional.

2. Si existe ausenciajustificada o injustificada de méas del 30% de los integrantes del Comité
de Convivencia Escolar, no podra desarrollarse la sesion previamente pactada, es decir no
puede sesionar menos de 5 integrantes, teniendo en cuenta que la totalidad es 7 integrantes.



3. De encontrarse en las situaciones previstas en el literal 1 y 2 del presente articulo, se
presumira aplazadala sesion,la cual debe desarrollarse dentrode los 5 dias habiles siguientes
a lafecha inicialmente estipulada.

4. Las decisiones que se adopten en la sesion podran se favorables a una propuesta, en
contraria a la propuesta discutida, de lo cual debera consignarse en el acta los motivos que
contiene el voto negativo. En ningin momento, los miembros podran abstenerse o ejercer
salvamento de voto.

5. Habra quorum decisorio cuando el 60% o mas de los miembros que se encuentren
sesionando en la fecha prevista estén de acuerdo en la toma de unadecision, lo cual debera
estar consignado en el acta del dia, siendo minimo una decision tomada por al menos 3 0 5
integrantes, segun la asistencia del dia.

Articulo 69. Conflictos de Interés y Causales de Impedimento y Recusacion. Cuando en
las actuaciones adelantadas por parte de los Comités Escolares de Convivencia de los
establecimientos educativos oficiales se presenten conflictos de interés o causales de
impedimento o recusacion, respecto de los integrantes que ostenten la calidad de miembros
del Comité de Convivencia Escolar, se tramitard conforme a lo establecido en el articulo 11y
12 de laLey 1437 de 2011.

Articulo 70. Actas del Comité de Convivencia Escolar: En cumplimiento de la ley 1620 de
2013, lasactas suscritas por el Comité de Convivencia Escolardeberan contenercomo minimo
lo siguiente:

1. Lugar, fechay hora en la cual se efectio la reunién.

2. Registro de los miembros del Comité que asistieron ala sesion, precisando en cada caso la
entidad o sector que representan y verificacion del quérum.

3. Indicacién de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del Comité.

4. Sintesis de los temas tratados en la reunién, asi como de las acciones, medidas
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones. Paragrafo: Si hubiere
impedimentos o recusaciones se tomara nota en el acta de los mismos.

5. Firma del presidente del Comité y del secretario técnico, unavez haya sido aprobada por
los asistentes.

Articulo 71: Subcomités de Convivencia Escolar: ADOPTESE mediante el presente manual
de convivencia los subcomités de convivencia que estaran especialmente encargados de
iniciar de oficio, acciones correctivas y restaurativas de las Situaciones Tipo .
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Articulo 72: Integrantes de los Subcomités de Convivencia Escolar: Lo subcomités
Escolares de Convivencia, tendran comités de curso, los cuales tendra los siguientes
integrantes:

1. Docente de titular de grupo.
2. Representante de curso.
3. Estudiante Mediador de Paz.

Paragrafo 1: Los Subcomités de Convivencia Escolar, tienen libertad en la programacion de
Sus reuniones, exceptuados de presentar actas de los mismos. Sin embargo, deben rendir
informe escrito con un plazo de entrega hasta 15 dias anteriores a la reunién programada por
el Comité de Convivencia Escolar.

Articulo 73. Mediadores de Paz: Los Mediadores de Paz son aquellas personas que son
capaces de ver en el conflicto una oportunidad para el fomento del didlogo, la tolerancia y de
la cultura de la no violencia.

Articulo 74. Funciones de los Mediadores de Paz:

1. Favorecer y estimularla comunicacion entre las partes en conflicto, proceso que suelellevar
consigo el control de las interacciones destructivas.

2. Promover que ambas partes comprendan el conflicto de forma global, y no solamente desde
Su perspectiva.

3. Ayudar a que ambas partes analicen las causas del conflicto, separando los intereses de
los sentimientos.

4. Favorecer la conversacion de las diferencias en formas creativas de resolucion de conflictos.
e. Restablecer, siempre que sea posible, las posibles heridas emocionales que puedan existr
entre las partes en conflicto. Paragrafo 1. Los Mediadores de Paz, seran elegidos por votacion.
Para este proceso se deben diligenciar los formatos establecido por la Institucién Educativa.

Articulo 75. Eleccion del Mediador Estudiantil: Los Mediadores de Paz, seran elegidos por
votacion grupal, se realizara junto con la eleccién del representante de grupo.

Paragrafo: El Mediador de paz podra perder su cargo, si incurre en situaciones de mal
comportamiento. Toda vez que es encargado de formar el informe en el subcomité de paz
sobre Situaciones Tipo |, en caso de que esté inmerso en tales comportamientos, actu ara en
su lugarun mediador de paz de otro curso elegido por el titular de grado, mientras se eligeun
nuevo mediador como se estipula el presente articulo.



CAPITULO VI. SITUACIONES QUE AFECTAN

LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y EL EJERCICIO

DE LOS DERECHOS HUMANOS, SEXUALES Y
REPRODUCTIVOS.

Las situaciones que afectan la convivencia escolar, son todos aquellos actos, actitudes o
comportamientos que obstaculizan de algiin modo el cabal logro de los fines educativos de la
Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez, que lesionan de alguna forma la
institucionalidad o a las personas en el ejercicio de cualquiera de sus derechos, que
contradicen en algun sentido las actitudes formativas y que no contribuyen al desarrollo de las
competencias ciudadanas. El incumplimiento de cualquiera de los deberes también constituye
una falta.

Articulo 76. Situaciones Tipo |: Corresponden a actos, actitudes o comportamientos que
reflejan conflictos manejados inadecuadamentey situaciones que inciden negativamente en el
clima escolar, sin obstaculizar severamente el logro de los fines educativos de la Institucion
Educativa, pues contravienen de forma atenuada las actitudes formativas, pero sin atentar
contra el colegio o las personas en su dignidad o integridad fisica, moral o material.

1.Impuntualidad o inasistencia injustificada a la Institucion Educativa.

2.Escucharradio u otro tipo de aparatos de reproduccion de musica durante las clases o en
actos oficiales del I.LE ROY, igualmente hacer uso de los teléfonos celulares o de diferentes

dispositivos electronicos en las mismas circunstancias.

3.Permanecer en la Institucion Educativa en horarios diferentes al de la jornada escolar salvo
autorizacion expresa de los directivos docentes y acudientes.

4 Perturbar el normal desarrollo de clases o actividades académicas o culturales, mediante
gritos, risas, burlas, juegos, gestos, silbidos.

5.Permanecer fuera del aula en horas de clase, negarse a ingresar al aula, o ausentarse de la
misma sin autorizacion del docente.

6.Comer y/o beber alimentos y golosinas en clase o durante la realizacion de eventos oficiales
de la Institucion Educativa.



7.Deteriorar o destruir elementos e implementos de estudio de uso personal de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

8.Participar en juegos de azar dentro de la institucidén en los que se apueste dinero.
9.Realizar, participar o propiciar desordenes en clase o0 acto comunitarios.

10.Dar mal uso a los elementos de uso pedagogico facilitados por la institucion.
11.0Ocultar o encubrir informacién referida a situaciones propias, o de otros compafieros.
12.Promover o fomentar el desorden e irrespetar espacios del restaurante escolar.
13.Dejar desaseado y en desorden el aula de clase al terminar la jornada escolar.

14.0Organizar, realizar y participar en paseos y salidas durante la jornada escolar sin el
correspondiente permiso del Rector (a) de la Institucién.

15.Desacatar las instrucciones y 6rdenes impartidas por los (as) docentes o directivo docente
de lainstitucion.

16.Rayar paredes, pupitres, sillas, carteleras y/o bafios de la institucion.
17.Portar material pornogréfico.

18.0mitir informacion a sus padres y/o acudientes para justificar permisos, excusas,
incapacidades o anotaciones generales.

19.Manifestar el afecto dentro de la institucién realizando actos que van en contra de las
buenas costumbres y valores impartidos por la institucion.

20.No colaborar con el programa ecolégico, tirando mugre al piso, maltratando la faunay la
flora, dejando llaves abiertas o jugar con agua.

21.Descuido en el aseo e higiene personal.
22.Incumplir con los correctivos fijados por los docentes.
23.Demostrar actitudes de apatia, desinterésy displicencia durante el encuentro pedagdgico.

24.Tener cuenta en redes sociales sin la supervision de los padres o acudientes siendo menor
de 18 afios (Sentencia T- 260- 12 Menores de 14 afios no pueden tener cuenta en redes
sociales).
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25.Llamar por apodos a cualquiermiembro de la comunidad educativao hacercomentarios de
burla sobre personas con discapacidad fisica, cognitiva, orientacién sexual, credo religioso,
situacidon econémica, o0 género.

26.Portar inadecuadamente el uniforme.

Articulo 77. Situaciones Tipo Il: Corresponden a actos, actitudes o comportamientos que
obstaculizan el logro de los fines educativos, que contravienen de forma acentuada, de manera
repetida o sistematica, las actitudes formativas y que atentan contra la Institucién Educativa o
las personas en su dignidad o integridad fisica, moral o material; de manera especial
corresponden a situaciones de agresion escolar, acoso escolar y ciberacoso que no revisten
las caracteristicas de la comision de un delito y que causen dafio al cuerpo o a la salud sin
generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

1.Dafiar bienes de la institucién, cuyo valor no exceda de un (1) salario minimo mensual legal
vigente.

2.Atentar contra el patrimonio cultural o ecolégico de la institucion.

3.Exhibir dentro de las instalaciones de la institucion material pornogréfico.

4.Presentarse a la Institucion Educativa, bajo los efectos de cualquier bebida embriagante o
sustancia psicoactiva.

5.Expresarse verbalmente de forma agresiva frente a las instrucciones, observacionesy /o
recomendaciones de docentes y directivo docente de la Institucion.

6.Programar y/o participar, dentro o fuera de lainstitucion en actividades extracurriculares que
afecten el buen nombre de la Institucion.

7.Dafar de manera intencional cualquier implemento entregado en custodia 0 para uso por
parte de la Institucion.

8.Entorpecer o impedir la comunicacion entre la instituciéon y los padres — madres y/o
acudientes del y la estudiante.

9.Hacerse suplantar o suplantar a un comparfero (a), o0 acudiente con la finalidad de evadir
obligaciones o responsabilidades de orden disciplinario y/o académicos.

10.Agredir verbalmente a cualquiermiembro de la comunidad educativay los padres — madres
y/o acudientes del y la estudiante (Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas)



11.Agredir fisicamente a cualquier miembro de la comunidad educativay los padres — madres
y/lo acudientes del y la estudiante que no genere incapacidad alguna (Incluye pufietazos,
patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras).

12.Agredir gestualmente a cualquier miembro de la comunidad educativa y los padres —
madres.

y/o acudientes del y la estudiante que no genere incapacidad alguna (incluye toda accion que
busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros).

13.Aislar deliberadamente a cualquier miembro de la comunidad educativa por medio de la
divulgacion de rumores o secretos.

14.Humillar, difamar, ridiculizar, intimidar, amenazar, coaccionar, incitar a la violencia,
maltratar psicologica, verbal o fisicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa a
través de la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet o por medio de
comentarios

insultantes u ofensivos a través de las redes sociales o correos, o cualquier otro medio
electronico de comunicacion.

15.Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando huevos, harina, agua, o haciendo
bromas que atenten contra el aseo o seguridad de los compafieros (as) de la Institucion.

16.Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de los compafieros (as) de
la Institucion.

17.Atentar contrala honray el buen nombre de cualquierintegrante de la comunidad educatva
por medio de comentarios, gestos o0 acciones.

18.Afectar a la comunidad por su pertenencia o militancia en grupos que atenten contra la paz
y la seguridad, tales como pandillas juveniles, barras, etc.

19.Utilizar los equipos de la sede para bajar u observar pornografia o cualquier otro tipo de
material que atente contra los valores promulgados por la Institucion
20.Fraude o intento de fraude en trabajos, talleres o evaluaciones.

21.Animar, alentar o incitar a conflictos, omitiendo reportar los mismos al personal educativo
competente.



22.Filmar, divulgary difundir mediante cualquier medio digital o fisico, conflictos presentados
durante o fuerade la jornada educativa en los que se encuentren implicados estudiantes de la
Institucién Educativa, omitiendoinformarlos mismos a las personas adecuadas para el manejo
de dicha situacion, sean Docentes, Administrativos, Directivos Docentes o en caso de estar
fuera de la jornada, a la comunidad en general.

23. Incurrir de forma reiterada en un literal de las Situaciones Tipo | por al menos tres
(3) veces 0 mas o en distintos literales de las Situaciones Tipo | por al menos cinco (5)
veces 0 mas.

24. La falta de participacion activa y eficazmente de los padres de familia o acudientesen la
educacion de sus hijos(as).

25. La inasistencia de los padres de familia o acudientes a los eventos o0 reuniones
programadas por la institucion.

26. Violacién a la intimidad de los miembros de la comunidad educativa.

27. Presentar ciberacoso escolar (ciberbullying) definido como toda forma de intimidacién con
uso, siempre y cuando no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito, asimismo,
gue no presente de manera reiterada, repetitiva o sistematica.

28. Las taxativas que ameriten de forma subjetiva enmarcarse en situaciones tipo Il.

Articulo 78. Situaciones Tipo lll. Corresponden a actos, actitudes o comportamientos de
agresion escolar que sean constitutivos de presuntos delitos contra la libertad, integridad y
formacién sexual, referidos en el titulo IV del libro 11 de la ley 599 de 2000, o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente; son
abiertamente contrarios a los fines de la educacion, porque atentan gravemente contra las
personas, los valores o contra la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez.

1.Causar dafio fisico a las aulas de clase, laboratorios, sala de cOmputo, bafios, sanitarios,
comedor o en los sitios que se frecuenten actividades educativas, cuyo valor exceda un (1)
salario minimo legal mensual vigente.

2.Amenazar, intimidar y/o sobornar a cualquier miembro de la comunidad educativa.

3.Falsificar los libros de calificaciones, registros de asistencia, certificados de estudio, fichas
de seguimiento, observador del estudiante u hoja de vida y demas documentos, asi como el
fraude, intento de fraude en evaluaciones y falsificacién de notas y firmas.
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4.Cometer hurto, ejercer amenazas a la vida o integridad personal contra compafieros y
superiores; actos de acceso carnal violento, actos sexuales abusivos 0 acoso sexual a
cualquiera de los miembros de la comunidad educativa.

5.Consumir, traficar o distribuir sustancias con efectos alucinégenos (drogas o
estupefacientes) y/o bebidas embriagantes, o cualquier otra sustancia dafiina para la salud
humana.

6.Lesiones Personalesque generenincapacidad médicaa cualquiermiembro de la comunidad
educativa.

7.Portar, guardar o utilizar elementos y armas corto punzantes, de fuego y/o artefactos
explosivos.

8.Realizar actos queden lugara la configuracion de alguno de los siguientes delitos: Extorsion,
estafa, secuestro (simple o extorsivo), Homicidio, actos de terrorismo, corrupcion de menores.

9.Crear falsas alarmas tendientes a conseguir el panico colectivo.

10. Hacer uso de las redes sociales para calumniar, maltratar o ejercer cualquieraccion de
irrespeto hacia otra persona de la comunidad educativa.

11. Enviar e-mail desde correos personales sin la debida autorizacion del titular de la cuenta.

12. La comision de delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el titulo
IV del libro 11 de la ley 599 de 2000, que puedan tipificarse como tal.

CAPITULO VII. RUTA DE ATENCION
INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
EN LA INSTITUCION.

Articulo 79. Finalidad: tienen como finalidad la participacion, la prevencion, promocién y
proteccion de los derechos humanos de los nifios, nifiasy adolescentes que hacen parte del
sistema educativo, a través de la implementacion de medidas correctivas, previa garantia del
debido proceso.

Articulo 80. Principios de la Ruta de Atencidn Integral: Las Normas que hacen parte de la
Ruta estaran regidas por los siguientes Principios:
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1. Promocion: Es el desarrollo de estrategias, programas y actividades para que lacomunidad
educativay el establecimiento en general fortalezcan la convivencia pacifica, los derechos de
los ciudadanos en formacion y estilos de vida saludables.

2. Prevencion: Consiste en la deteccion temprana de todas aquellas conductas que afectan
la convivencia escolar, asi como la implementacién de mecanismos o medidas tendientes a
evitar que estos actos en caso de haber sucedido vuelvan arepetirse dentro de la comunidad
educativa y el establecimiento en general.

3. Atencién: Medidas cuya finalidad consiste en asegurar, custodiar o amparar el ejercicio de
los derechos humanos de los nifios, nifias y adolescentes cuando estos se han visto
vulnerados o en peligro de vulneracion.

4. Seguimiento: Sistema 0 mecanismo que tienen el objetivo de guiar, dirigir o adoctrinar a los
estudiantes cuando estos dan lugar a situaciones que ponen en peligro o vulneran el ejercicio
de los derechos y libertades propias de la comunidad educativa y del establecimiento en
general.

Articulo 81. Rutas de Atencion Especiales: Son rutas de atencion especial aquellas que la
institucion educativa debe adoptar de forma urgente ante la gravedad de la situacién o
comportamiento que se esta presentando.

Articulo 82. Conducto Regular de Situaciones de Comportamiento: El conductoregular
para situaciones de comportamiento sera el siguiente:

1. Estudiante y docente de asignatura
2. Estudiante y titular de curso

3. Estudiante y comité de convivencia escolar

I

. Estudiante y rectora
5. Estudiante, rectora y padre de familia
6. Estudiante y consejo directivo

Articulo 83: Conducto Regular de Situaciones Académicas: El conducto regular para
situaciones académicas sera el siguiente:

1. Estudiante y docente de asignatura

2. Estudiante y titular de curso
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3. Estudiante y consejo académico

4. Estudiante y comision de evaluacion y promocién
5. Estudiante y rectora

6. Estudiante, rectora y padre de familia

7. Estudiante y consejo directivo

CAPITULO VIIl. DEL DEBIDO PROCESO,
CORRECTIVOS PEDAGOGICOS, CORRECTIVOS
ACADEMICOS, SANCIONES Y ACCIONES
RESTAURATIVAS PARA LAS SITUACIONES DE
CONVIVENCIA ESCOLAR.

Articulo 84. Del Debido Proceso: En cumplimiento del articulo 29 de la Constitucién Politica,
es principio fundamental para aplicacion de correctivos pedagdgicos, académicos, imposicion
de sanciones o acciones restaurativas, un debido proceso que dé cumplimiento absoluto alas
premisas constitucionales.

Articulo 85. De las etapas del Debido Proceso: Son etapas del debido proceso en la
aplicacion de correctivos, sanciones y acciones restaurativas las siguientes:

1. Etapa Preliminar: Es la etapa inicial, donde el docente que presenciaun hecho, determina

si corresponde a un comportamiento que atenta contra la convivenciaescolar. En la misma
etapa, se recaudara el material probatorio de ser existente y se procedera a la continuacién
del protocolo.

2. Etapa de Valoracion: Una vez visto los hechos y comportamientos presentados por el
estudiante, si el docente considera que corresponde a unasituacion, desplegara el protocolo
adecuado para cada situacion y tomara la declaracion o descargos del estudiante de ser
necesario.

3. Etapa de Notificacion: Con al menos 3 dias habiles de antelacién a la celebracion de las
sesiones del Comité de Convivencia Escolar, se practicara la notificacién personal al padre de
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familia del estudiante implicado en la etapa valorativa, para que acuda a la sesion del Comité
de Convivencia Escolar, a fin de que pueda ejercer una debida defensa.

4. Etapa de Conciliacion: En presencia del padre de familia, se escuchara a las partes
involucradas en el caso y si fuere el caso, el estudiante podra aceptar ante el Comité de
Convivencia la comisién de la conducta y automaticamente sera acreedor del correctivo o
sancion respectiva. De lo contrario el proceso seguird su curso hasta la decision tomada por
el Comité de Convivencia.

5. Etapa Probatoria: Si el estudiante decide rechazar la comision de la situacion que se le
endilga, podra aportar ante la sesién del Comité de Convivencia respectiva, las pruebas que
tenga en su podery que sustente laimpugnacién que ha presentado.

5. Etapa Decisoria: Una vez observadas las pruebas e informes aportados, el Comité de
Convivencia en la sesion correspondiente otorgara al padre de familia y al estudiante la
oportunidad de presentar alegatos complementarios a los descargos de forma opcional, una
vez cerradas las oportunidades procesales, se dictara en acta las medidas correctivas
correspondientes, sanciones o0 absoluciones si hay lugar.

Paragrafo: El proceso disciplinario institucional esta basado en un proceso de doble instancia
como es natural en el derecho constitucional, siendo el Comité de Convivencia Escolar, un
estamento que solo emitird concepto y que se atendra a lo revisado y aprobado por el consejo
directivo; no obstante, frente a las rutas de atencion especial que requieren de urgente
aplicacién, se tendra como debido proceso lo consignado en los pasos de la ruta.

Articulo 86: Correctivos Pedagdgicos Generales de Convivencia: El proceso correctivo
pedagdgico de convivencia comprende los siguientes pasos:

1. Amonestacién verbal al estudiante o grupo de estudiantes que incurren en la situacion. La
realiza el docente o cualquier otro miembro de la Institucién Educativa en forma privada, o en
publico dependiendo de la situacion, buscando el dialogo, la reflexion, el respeto, la
conciliacion, haciéndole ver su error e invitandolo a la correccion. Esta medida debe lograr el
compromiso verbal de mejoramiento de actitud del estudiante

2. Amonestacion escrita en la Ficha de Seguimiento del Estudiante. La realiza el docente, el
titular de grupo o cualquieradelos coordinadores,cuando el estudiante reincide en la situacion
y no hay mejoramiento de actitud, pese a los llamados de atencién y acciones preventivas
realizadas o cuando se incurre en situaciones Tipo | reiteradas o Tipo Il. Debe quedar
registrado el Compromiso del Estudiante y se cita al padre de familia y/o acudiente para firmar
el respectivo registro.
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3. Acta de Comité de Grupo. La realiza el titular de grupo con los integrantes del comité. En
ésta se describe la situacion, las estrategias formativas y preventivas y compromisos. Se debe
citar a los padres de familia ya que ésta ficha se firme en presenciade ellos. Se aplica para
situaciones Tipo | reiteradas.

4. Amonestacion escrita en el Observador del Estudiante. La realiza el titular de grupo o
cualquiera de los coordinadores, cuando el estudiante reincide en la situacién y no hay
mejoramiento de actitud pese a los llamados de atencion y acciones preventivas realizada o
cuando se incurre en situaciones Tipo | reiteradas o Tipo Il. Debe quedar registrado el
compromiso del estudiante y del padre de familia o acudiente, quien debera estar presente
para el respectivo registro.

5. Acta de Compromiso Comportamental. La realiza el coordinador de convivenciay en esta
se describen los compromisos. Se debe citar a los padres de familiaya que esta Acta se firma
en presenciade ellos. Se aplicapara situacionestipol, y un registro Basico en comportamiento
social para el respectivo periodo.

6. Acta de suspension temporal de clases. La suspension temporal sera de 1, 2 o 3 dias de
acuerdo a la gravedad de la situacién cometida. Es aplicada por los coordinadores, dentro del
debido proceso. Se debe citar al padre de familiay/o acudiente, ya que esta acta se firma en
presencia de ellos. Asimismo, un registro Bajo en comportamiento social para el respectivo
periodo.

7. Se aplicasuspensionde laprimera horade clase por llegadastarde a la Institucion Educativa
en cumplimiento de las acciones restaurativas que se impongan con ocurrencia de la misma.
Si el estudiante acumularaen su registro de ingreso, cinco llegadas tarde en un mismo periodo
académico, se aplicara suspension temporal, En este ultimo caso, se llamara a la casa del
estudiante para informar de la sancidony se dejara constanciaen el Observador del Estudiante.
La nota comportamental sera de Basico tratandose de la primera vez, si es reincidente en la
sancion del presente numeral, la nota comportamental sera de Bajo.

8. La suspension temporal de clases, sea por una hora de clase, por un dia o por varios.
Conlleva a valoraciones de 1,0 (Desempefio Bajo) en las actividades académicas realizadas.
Si la suspension temporal fue por convivencia social, la valoracion del periodo respectivo sera
Bajo, con pérdida de representatividad para participar en eventos académicos, deportivos y
culturales, grupos juveniles y en el Gobierno Escolar.

9. Matricula en Observacion. Se aplica a los estudiantes que durante el afio han manifestado
incumplimiento reiterado a las normas de convivencia; no han mostrado mejoramiento de
actitud y han incumplido los compromisos académicos adquiridosy para los estudiantes que
terminaron el afio anterior con dificultades de convivenciay pese a la oportunidad que le brinda
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la Institucién Educativa de continuar en ella, persisten en su actitud negativa desde inicio del
afio lectivo. Este correctivo se aplica para Situaciones Tipo |, o Il o al ser reiterativas este tipo
de faltas cometidas en el afio escolar. Debe firmarla el estudiante y su acudiente. La nota de
convivencia sera de Bajo para el periodo.

10. Permanencia institucional disciplinaria condicionada. Se define ante la reiteracion en el
incumplimiento de las normas contenidas en el Manual de Convivencia,y manteniendo el
debido proceso. La firman los padres de familiao acudientey el estudiante ante el titular de
curso o la Coordinacion de Convivencia con el aval de Rectoria. Este ultimo correctivo
pedagdgico pretende que el estudiante se comprometa a retomar los Principiosy Valores
contemplados en el Horizonte Institucional, para ello el estudiante debera realizar un trabajo
social que favorezca el afianzamiento de las normas institucionalesy que le permita a la vez
motivar a sus compaferos a identificarse con la institucionalidad, de igual forma exige a los
padres de familia que se hagan presentes en el Institucion Educativa periédicamente, con el
fin de informarse sobre el proceso. También es compromiso de los padres controlar las
condiciones extraescolares que pueden afectar el buen comportamiento de su hijo. El
incumplimiento de estas exigencias se asumira como una muestra de que el estudiante no
esta interesado en la propuesta educativa, razon por la cual, la Comision de Evaluacion y
Promocion remitira el caso al Consejo Directivo, como instancia decisoria, para que estudiey
defina la aplicacion de sanciones. La nota sera de Bajo para el semestre.

Paragrafo 1. El estudiante que sea sancionado con matricula condicional comportamental
tendra el semestre siguiente para demostrar su mejoramiento de actitud y su compromiso ante
la Institucion Educativa por interiorizar los principiosy valores. Para solicitar la anulacion de
este correctivo el padre de familia debera enviar al comité de convivencia, la solicitud por
escrito para que sea estudiado el caso de su hijo ante el comité de evaluacién ysi es pertinente
levantar dicho correctivo, bajo el aval de rectoria. De lo contrario si la estudiante continua con
su mal comportamiento podra ser sancionado con lacancelaciéndel cupo parael afio siguiente
o la cancelacion de la matricula durante el afio escolar.

Paragrafo 2. El estudiante que habiendo iniciado el afio escolar tenga matricula condicional
comportamental y que no demuestre su mejoramiento de actitud y su compromiso ante la
Institucion Educativa durante el nuevo afio y termine con una calificacion de bajo en
comportamiento.

Paragrafo 3. Al estudiante que habiendo sido aplicada la matricula condicional y la comision
haya decidido levantar este correctivo y vuelve a cometer unafalta, la comisién procedera a
enviar el caso ante rectoria para ser analizado y llevado ante el comité de convivencia central
y posterior a ello ante el consejo directivo.
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Paragrafo 4. El estudiante que al terminar su afio escolar tenga un comportamiento cuya
calificacion final sea baja, no tendra derecho a la promocién anticipada.

Articulo 87.De la compatibilidad de los correctivos pedagdgicos, sanciones y acciones
restaurativas: Son susceptibles de imponerse por parte de la institucion educativa, un
correctivo y una sancion en simultaneidad con una accién restaurativas, cuya naturaleza
juridica es distinta y por tanto una conducta puede ser objeto de ambas acciones.

Articulo 88. Acciones correctivas para situaciones Tipo I: Para las situaciones Tipo |, solo
se tomardn medias pedagdgicas restaurativas de forma exclusiva, no se tendra otro
mecanismo para las mismas.

PARAGRAFO: Ante la reincidencia de cinco (5) situaciones tipo | se aplicara suspension
temporal, En este Gltimo caso, se llamara a la casa del estudiante para informar de la sancion
y se dejara constancia en el Observador del Estudiante. La nota comportamental sera de
Béasico tratindose de la primera vez, si es reincidente en la sancion del presente numeral, la
nota comportamental sera de Bajo.

Articulo 89. Medidas Pedagdgicas Restaurativas para Situaciones Tipo I: Se aplicaran
dentro de la Institucién Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez como medidas restaurativas las
siguientes:

1. Los dialogos reflexivos con los docentes.
2. El cumplimiento de los deberes omitidos.
3. Presentacion de excusas sencillas.

Articulo 90: Proceso para la imposicion de medidas restaurativas de las Situaciones
Tipo I

1. El docente de turno es quien debe identificar la situacion.

2. El docente de turno en presencia del representante de grado o en su lugar el mediador
designado por salén realizara el diligenciamiento del formato asignado para tales situaciones.

3. Se le recibiran descargos al estudiante en el mismo acto.

4. El docente impondra una medida pedagdgica coherente, sobre la cual establecera el modo
de seguimiento en el mismo formato.

5. El docente realizara posterior seguimiento a la medida impuesta, manifestando si la medida
fuecumplidaa cabalidady si existe reincidencia por parte del educando en la misma situacion.
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6. El docente responsable de la implementacién del protocolo, entregara el formato
diligenciado al titular de grupo, si corresponde al caso, procurando guardar copia de dicha
actuacion.

Articulo 91. Acciones correctivas para situaciones Tipo Il.
1. Amonestacion por escrito en el Observador del Estudiante (acontecimientos significativos).

2. Una jornada de reflexion dentro de la Institucion Educativa con el acompafiamiento de
Orientacion Escolar o de las autoridades administrativas competentes y con la participacion
del padre de familia.

3. Acta de suspension poruno o dos dias, segun lo amerite la situacion presentada; de tener
unagravedad evidente, podra suspenderse hasta que la situacion sea valorada por el consejo
directivo.

4. Desempefio valorativo Bajo (2,0) en Comportamiento Escolar para el periodo.

5. Realizacion de trabajos asignados por Consejo de Docentes, orientacion escolar o
coordinacion de convivencia escolar.

6. Debera firmar Matricula en Observacion comportamental.

7. Todo lo anterior siempre y cuando se haya surtido lo correspondiente con el Comité de
Convivencia Escolar e independiente de las medidas que tomen las autoridades externas

Paragrafo 1. El estudiante que deba cumplir proceso de suspension, no tendra derecho a
presentar posteriormente, las actividades académicas, obteniendo nota valorativa de 1,0
(Desempefio Bajo) en lo que se haya evaluado en dicha fecha.

Articulo 92. Medidas Pedagdgicas Restaurativas para Situaciones Tipo Il: Se aplicaran
dentro de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez como medidas restaurativas las
siguientes:

1. Circulos Restaurativos.

2. Conferencias Restaurativas.
3. Programas de Mentoria.

4. Servicio ala Comunidad.

5. Proyectos de Aprendizaje.

6. Mediacién entre pares.



7. Acciones reparativas y de reposicion a los dafios locativos del mobiliario e inmobiliario de la
Institucion Educativa.

8. Acciones reparativas simbdlicas a dafos psicolégicos (disculpas, entre otras.)

Articulo 93. Procedimiento para la imposicion de medidas correctivas, sanciones o
acciones restaurativas para situaciones tipo Il.

1. El docente que tiene primer conocimiento del acto o comportamiento que enmarque dentro
de situacion tipo Il avisara al titular de curso de los sucesos acaecidos.

2. Si la situacién tiene unaruta de atencion especial, se sujetara a lo alli consignado. De lo
contrario velara por recaudar el material probatorio adecuado para sustentar el
diligenciamiento del formato.

3. Sise requiere solicitud de servicios alternos a la institucion como servicios médicos, medidas
de proteccion o restablecimiento de derechos, se diligenciara el formato que corresponda al
mismo.

4. El estudiante que se sefialede haberincurrido en unafaltade situacién tipo ll, debe ponerse
en manos de la autoridad policiva si tiene entre en 14 y 18 afios cumplidos, si tiene menos de
14 afnos, debe ponerse a disposicion de la Comisaria de Familia Municipal de Lourdes, si el
acto lo amerita; previa diligencia del formato correspondiente por parte del titular de grado.

5. Si el acto no amerita la remision a otra autoridad distinta a la institucién educativa, pero se
requiere tomar medidas preventivas, el estudiante se pondra a disposicién de los padres de
familia, acudiente y/o representante legal responsable, notificando a los mismos del contenido
de la situacion, (preferiblemente se entregan copias de todos los formatos que se han
diligenciado por la Situacion).

6. Unavez el padre de familiaesté en la Institucion Educativa, se le notificara de la proxima
sesion del Comité de Convivencia Escolary de la suspension temporal por parte de rectoria,
hasta que se defina de fondo mediante acta de Comité de Convivencia Escolar, sobre la
calificacion y medida correctiva, accidén restaurativa a que haya lugar sobre la conducta
desplegada.

Paragrafo: El tiempo que transcurra entre la suspension del estudiante y la sesion del comité
se restara de la medida correctiva que se adopte en sesion, pudiendo determinar el comité
que si el tiempo de suspension ha sido suficiente podra el estudiante reintegrarse, siempre y
cuando cumpla con la medida restaurativa que se imponga.
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7. En la sesion de Comité de Convivencia, se pondra el caso en particular en el orden del dia,
escuchando por separado las versiones de las partes sin lugar a confrontarlos, se dara la
oportunidad al estudiante implicado de presentar su defensa mediante su representante legal
responsable, el cual podra allanarse en nombre del menor y de forma anticipada a la
contravencion o presentar pruebas que respalden la inocencia del estudiante.

Paragrafo: Si el padre de familia se allana a la medida correctiva de forma anticipada, se
suscribira en el acta del dia y se impondra de forma automatica la medida que corresponda.

8. En el Comité de Convivencia, se apreciara el proceso en conjuntoy se adoptara unadecision
de recomendar medidas o absolver al educando de la situacién tipo Il que se le impute, sin
embargo, esta no quedara en firme hasta la revision y aprobacion final del consejo directivo.

9. Si la situacion tipo Il, requirio de la intervencion de otra autoridad diferente a la institucién
educativa, el Consejo Directivo no podra esperar el veredicto de tal entidad para adoptar una
decision de fondo, pero si debera oficiar de manera inmediata para conocer si existen
restricciones sobre el agresor y determinar si se amerita una cancelacion de la matricula por
tal hecho.

Paragrafo: Si se tiene dudas sobre la naturaleza de situacioén, es decir, si es tipo Il o lll, sera
desde el area de rectoria que se decida que protocolo se debe implementar para cada situacion
en particular.

Articulo 94. Medidas Correctivas para Situaciones Tipo llI:

1. Acta de suspensién y desescolarizacion por el término de seis meses, la cual podra
prorrogarse segun recomendaciones de autoridades institucionales a las que se acuda en
materia penal. Esta puede ser modificada por cancelacién de matricula si al estudiante se le
imponen medidas restrictivas, cautelares o de alejamiento por parte de la autoridad
competente.

2. Desempefio valorativo Bajo en Convivencia Escolar para el periodo.

3. Realizacion de trabajos asignados por Consejo de Docentes, orientacion escolar o
coordinacion de convivencia escolar.

4. Recomendacion de cambio de establecimiento por no haber asumido la Filosofia de la
Institucién Educativa.

5. Lo anterior siempre y cuando hayan surtido los procesos por el Comité de Convivencia
Escolar, independientemente de las medidas que tomen las autoridades externas.



6. Cancelacion de matriculaen cualquierperiodo del afio o para el siguiente,segin Resolucion
de Rectoria y Consejo Directivo.

Paragrafo 1. Cualquiera de los anteriores correctivos se puede aplicar directa o
simultineamente se aplicara siguiendoundebido proceso, sin embargo; si la situacién acredita
urgencia, podra activarse la ruta especial para la proteccion eficaz de los derechos de las
victimas.

Paragrafo 2. La pérdida y/o cancelacion de cupo en la Institucion Educativa: si bien la
educacion es un derecho fundamental y el estudiante debe tener la posibilidad de permanecer
vinculado al establecimiento hasta la culminacion de sus estudios, de alli no puede deducirse
que la Institucién educativa esté obligado a mantenerlo, si de manera constante y reiterada
desconoce las directrices disciplinarias pactadas en el presente Manual de Convivencia, ya
gue éstas conductas ademas de constituirincumplimiento de los deberes, representan abuso
del derecho en cuanto causan perjuicio a la comunidad educativa e impiden los procesos
formacion integral (Sentencia 316 de 12-07-94).

Articulo 95. Medidas Pedagdgicas Restaurativas para Situaciones Tipo lll: Se aplicaran
dentro de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez como medidas restaurativas las
siguientes:

1. Conferencias Restaurativas.

2. Consejeria Individualizada.

3. Programa de rehabilitacion y reintegracion.

4. Participacién en proyectos de servicio comunitario intensivo.
5. Sesiones de mediacién y reconciliacion.

6. Programas de educacion emocional y manejo de conflictos
7. Participacion en grupos de apoyo y reflexion.

Articulo 96. Procedimiento para la imposicibn de medidas correctivas, sanciones o
acciones restaurativas para situaciones tipo lll que requieran de actuacién provisional.

1. El docente o miembro de la comunidad educativa que presencie una Situacion Tipo I
informara de forma inmediata al area de rectoria para el despliegue de las rutas de atencion
sefialadas en el presente manual de convivencia.

2. El Rector, en presencia del docente titular, el personero estudiantily el implicado (de ser
posible) en la Situacién Tipo lll debera diligenciarlos siguientesformatos: Formato de Registro
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Institucional de Situaciones Tipo lll, al cual debera anexarse los formatos que el caso requiera
bien sea de servicios médicos, restablecimientos de derechos, medidas de proteccion, informe
a padres de familia y/o acudientes, informe de autoridades policivas.

3. El Rector ordenara de manerainmediatay con el acompafiamiento de un docente el traslado
inmediato de la victima de la situacion tipo lll, de existir; para que se le brinde inmediata
atencion en el centro de salud municipal o desplegara las gestiones necesarias para una
atencion inmediata en lo que la victima del hecho requiera.

4. El rector informara a las autoridades policivas municipales, de comisaria de familia,
personeria municipal, para poner a disposicion de la autoridad competente el alumno al que
se le implica dentro de la situacioén tipo lll, de ser posible.

5. Cuando el educando implicado como autor de la comision de un comportamiento de
Situacién Tipo lll, se ponga en manos de las autoridades competentes, el Rector entregara a
dicha autoridad copia de toda la actuacién surtida como primeros respondientes.

6. El Rector de la Institucion Educativa informara por el medio mas expedito a los padres de
familiade los estudiantesinvolucrados en loshechos;de forma simultaneaconvocarade forma
extraordinaria a comité de ConvivenciaEscolar, para latoma de recomendaciones al respecto.
Notificando solo al padre de la parte implicada de la celebracion de la sesidn extraordinaria
para su participacion.

7. El Rector mediante resolucion rectoral suspendera de forma preventiva al educando
implicado en la Situacion Tipo Il por el termino de seis meses, decision que debera revisarse
y confirmarse en sesion del Comité de Convivencia.

8. En acta de comité de convivencia, se escuchara al padre de familia y/o acudiente del
estudiante implicado, quien ejercera la defensa en representaciéon del estudiante, de existir
victima en la situacién presentada, se le dara por medios digitales la oportunidad de intervenir
con voz, pero si voto en la sesion, evitando el confrontamiento a toda costa de las partes.

9. Evaluado el protocolo, los formatos, las intervencionesy el recaudo probatorio que den sin
lugar a dudas que el comportamiento del educando se encuentra enmarcado dentro de las
Situaciones Tipo lll del presente manual de convivencia, se procedera emitir acta con decision
de suspension provisional por seis meses, respetando las investigaciones alternas que se
lleven por las autoridades competentes. Frente a esta acta del Comité de Convivencia, podra
el implicado hacer el recurso en grado de consulta ante la Secretaria Departamental de
Educacion y/o Comité de Convivencia Municipal de Lourdes.



Paragrafo: En caso de demostrar su inocenciaen los procesos judiciales y/o administrativos
alternos la institucién educativa, se le reintegrard de inmediato, otorgando facilidades
educativas para nivelar el dafio que causaré las acusaciones injustificadas.

10. Se realizarad un seguimiento por parte del Comité de Convivencia del desarrollo del caso
por parte de las autoridades competentes, solicitando a las mismas informar si se adoptan
medias restrictivas como las de alejamiento, para modificar la medida de suspensioén por
cancelacion de matricula, en el entendido que le es imposible a la Instituciéon Educativa,
conservar la matricula estudiantil del implicado en dichas medidas.

11. De encontrarse la situacién particular dentro de las rutas de atencion especial disefiadas
en el presente manual de convivencia, se aplicara de preferenciala ruta de atencion, para dar
una actuaciéon con celeridad y eficacia al caso.

CAPITULO IX. RUTAS DE ATENCION EN
SITUACIONES ESPECIALES

Articulo 96. De sustancias psicoactivas (SPA).

1. Persona que identifica la situacion o a quien se dirija el estudiante, informa a la rectoria.
2. Se citay escucha al estudiante.

3. Remision externa para valoracion y diagnéstico integral. (Formato solicitud de servicios
médicos y/o hospitalarios).

3. Citacion al padre de familia o acudiente para informarle sobre el debido proceso situacion
Tipo Ill.

4. Acta de notificacion al padre de familia y/o acudiente, indicandole la fecha y sesion
extraordinaria del comité de convivencia.

Paragrafo: En caso de que el padre de familia y/o acudiente no asistiera a la instituciéon
educativa para su notificacion después de al menos dos llamados o mensajes por medio
telefénico, se citara al comisario de familiay al personero municipal para que sean garantes
del debido proceso.

5. Remisién interna a orientacion escolar, citacibn a sesidn extraordinaria comité de
convivencia escolar.



6. Entrevista con el estudiante y padre de familia en sesion de comité de convivencia escolar,
para la toma de medidas correctivas o acciones restaurativas a que haya lugar.

7. Aplicacion y/o desarrollo de medidas preventivas previstas.
8. Si el consumo es descartado se cierra el caso.

Articulo 97: Del intento de suicidio.

1. La persona que identifica la situacion o a quien se dirija el estudiante en riesgo, informa a
Coordinacion de Convivenciay se remite externamente a la entidad prestadora de salud (EPS,
ARS) a la que se encuentra afiliado.

2. Elaboracién de remision externa. (Formato solicitud de servicios médicos y/o hospitalarios.)
3. Activacion de la Ruta de Atencién Integral.

4. Aplicacion y /o desarrollo de medidas preventivas mediante Comité de Convivencia.

5. Notificacion del caso a Policia de Infancia y Adolescencia y Comisaria de Familia.

6. Si hay resultados positivos, se realiza seguimiento a la cuarta semana y ante resultado
negativo (persistir con la conducta) se remite a Comité de Convivencia Municipal y Comisaria
de Familia.

Articulo 98. De Maltrato Infantil:

1. El docente o quien conozca la situacion o a quien el estudiante se dirige, informa a la
Rectoria acerca de los hechos.

2. Rectoria reporta el caso al Comité de Convivencia Municipaly a la Comisaria de Familia,
toda vez que el caso no corresponde a la competencia institucional.

3. Si la situacién de maltrato infantil se descarta se cierra el caso.

4. Si la situacion de maltrato infantil se confirma se hace seguimiento a la primera y tercera
semanade ocurrida lasituacion, si persiste lasituacion se hace seguimiento con nueva citacion
a los padres o acudiente, si mejora la situacion se realiza seguimiento a los dos y tres meses.

Articulo 99. De Violencia Intrafamiliar:

1. Recepcidn del caso por parte de la persona queidentificalasituacion o a quien el estudiante
se dirige y se informa a Rectoria.



2. La Rectoria de forma inmediatay directa remitira externa o reporte a Comisaria de Familia
de la situacién, toda vez que el caso no corresponde a la competencia institucional.

3. Si la situacién de violencia intrafamiliar se descarta se cierra el caso.

4. Si la situacion de violencia intrafamiliar se confirma se realizara seguimiento a la primera y
tercera semana de ocurridala situacion, si persiste la situacién se hace seguimiento con nueva
citacion a padre de familia o acudiente, simejora la situacion se realiza seguimiento a los dos
y tres meses.

Articulo 100. De Accidentes Personales Ocurridos al Interior de la Institucion:

1. Se clasifica el suceso como accidente mediante reporte firmado por quienes presenciaron
el hecho.

2. Se remite el estudiante al centro de salud diligenciando siempre el formato pertinente.
(Formato solicitud de servicios médicos y/o hospitalarios), en compafiia de un docente
designado por rectoria para tal fin.

3. Se llamara al padre de familia y/o acudiente del educando para que haga presencia en el
centro asistencia donde se encuentre el educando.

4. De noresponder o no acatar las instrucciones por parte del padre de familia, se dispondra
seguir las instrucciones impartidas en el centro de salud.

5. Se solicitara al centro de salud que informe sobre el estado de salud del educando.

6. Se dejara constancia mediante el mismo formato, que la institucion educativa prestd la
asistencia necesaria para superar el accidente.

7. Una vez la Institucion Educativa atiende al estudiante accidentado y entrega la
responsabilidad de su cuidado al acudiente o servicio de salud, se registra el caso en
orientacion escolar.

Articulo 101. De las Inasistencias. Con el propésito de dar adecuado manejo al seguimiento
de la asistencia de los estudiantes en pro de disminuir la desercion escolar:

1. Se debera llamar a lista al iniciar la jornada escolar, relacionando las inasistencias, retardos
y evasiones en el formato correspondiente. Para lo cual el docente de la segunda hora firmara
como constancia.

2. El reporte debe ser entregado diariamente al titular de grupo, quien en caso de monitorear
casos reiterativos en ausencia informara por escrito a rectoria.



3. Se abordan los casos que tengan mas de dos inasistencias continuas y/o intermitentes en
la semana para identificarlas causas y hacer el seguimiento mediante contacto telefénico, con
padres 0 acudientes, accidn que sera registrada en el seguimiento estu diantil, por parte del
titular de grupo.

4. Si la conducta es reiterativa y no se obtiene respuesta en los procesos de mediacion
institucional, se dara activacion al protocolo establecido para Situaciones Tipo II.

5. La ausencia prolongada por un tiempo no menor a 15 dias habiles, sin justa causa y sin
reporte de los padres o acudiente, ocasionara el retiro del estudiante del sistema por parte de
secretaria de la Institucion Educativa Raimundo Ordofiez Yafiez (retiro del SIMAT).

Articulo 101. De estudiantes con Necesidades Educativas Transitorias (NET) o
dificultades de aprendizaje con apoyo desde orientacion escolar.

1. Deteccidn en el estudiante por parte del docente titular de grupo o docentes encargados de
las dificultades de aprendizaje. De acuerdo al Ministerio de Educacién Nacional son las
Dificultades especificas de Aprendizaje: Trastorno en el Desarrollo, problemas escolares y/o
bajo rendimiento escolar.

2. Aplicacion de la prueba tamiz (entregada por orientacion) por parte del docente de curso
para confirmar dificultades en areas de desarrollo y/o remision escrita a orientacion a través
del formato correspondiente.

3. Los titulares de curso o docentes encargados, presentaran un informe a rectoria sobre las
acciones pedagadgicas realizadas con el estudiante con posibles dificultades de aprendizaje.

4. Rectoria y un docente con conocimiento en el tema, entrevistaran al estudiante para
establecer y remitir los apoyos profesionales del sistema de seguridad en salud.

5. Se cita al padre de familia y/o acudiente para informarle la situacion de dificultades de
aprendizaje percibidas en el estudiante y entrega de remision.

6. Seguimiento a la remisién enviada.

7. Los resultados y recomendaciones por parte de orientacion seran socializadas con el titular
de curso o docentes encargados, para el adecuado manejo del caso.

8. Si la situacién de NET avanza, se contindia con el seguimiento por parte del docente titular
de grupoy el de area.

9. Si la situacion de NET no evidencia progreso, se continia con el proceso de remisién con
el fin de que el estudiante reciba el apoyo profesional que requiera para progresar.



Nota: En caso de que los padres de familia se nieguen a presentar los resultados de las
remisiones y valoraciones solicitadas, la presuncién de negligencia sera reportada por el
orientador escolar a las autoridades competentes.

Articulo 102. Casos de Educacioén Inclusiva.

1. Deteccidn por parte del docente del estudiante con la necesidad educativa (permanente o
transitoria).

2. Remision interna a rectoria y/o docente de aula de apoyo.

3. Entrevista con el estudiante para la valoracion psicopedagogica por parte de orientacion
escolar y/o docente de apoyo.

4. Citacion del acudiente para informarle la situacion y participacion en el manejo del caso.

5. Remision externa para evaluacion y/o apoyos requeridos respecto al diagndstico y
tratamiento que se dé por los especialistas.

6. Los resultados de la valoracién médica y recomendaciones seran socializados con el titular
de grupo y docentes, para el adecuado manejo del caso.

7. Disefo curricular flexible por parte de los docentes.

8. Plan de mejoramiento académico con las adecuaciones curriculares pertinentes y su
seguimiento.

9. Si la situacion no mejora, se remite a entidad de salud para valoracion de especialista, se
continta con apoyo pedagogico y asesoria al padre de familia o acudiente.

Articulo 103. De estudiantes embarazadas.

1. Citacion al acudiente para informarle la situacion, para que reporte a la entidad prestadora
de salud.

2. Buscar acompafiamiento por parte de la Comisaria de Familia.

3. En caso de requerir incapacidad por alto riesgo, entregar talleres al acudiente, el cual se
responsabiliza de entregarlos resueltos en las fechas predeterminadas en la Institucion
Educativa.

4. Sustentacion de trabajo previo acuerdo con Coordinaciéon Académica.

Paragrafo 1. La no asistencia de los padres de familia o acudientes a las citaciones requerira
denuncia ante la Comisaria de Familia.
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Articulo 104. De la responsabilidad disciplinaria de los directivos docentes. Los
Directivos Docentes que con su actuar transgredan el presente manual de convivencia a tal
punto que incurran en unade las situaciones, deberan ser denunciados a través del correo
electrénico controldisciplinario@nortedesantander.gov.co, toda vez que el proceso intemo
institucional no es compatible con la calidad ostentada por el funcionario.

Articulo 105. De la responsabilidad disciplinaria de docentes, personal administrativo,
contratistas y/o colaboradores: Los docentes, personal administrativo, contratistas y/o
colaboradores, son excluidosde las sancionesy/o accionesrestaurativas que se presentan en
este manual de convivencia, toda vez que es competencia de otras instancias penales,
administrativas y disciplinarias, quienes son los encargados de impartir el debido proceso y
sanciones a que haya lugar. Sin embargo, como medida preventiva, la suspension temporal
del contrato o actividad, mediante decisién motivada del Consejo Directivo.

Articulo 106. De la aplicacion de medidas correctivas, sanciones y/o acciones restaurativas a
los docentes, personal administrativo, contratistas y/o colaboradores.

CAPITULO X. SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL
OBLIGATORIO

Articulo 107. Definicién: El Servicio Social Estudiantil Obligatorio hace parte integral del
curriculoy, por ende, del Proyecto Educativo Institucional. En los grados Décimo y Undécimo
(Educacion Media), los estudiantes realizardn el Servicio Social Estudiantil de caracter
obligatorio, contemplado en el Articulo 97 de la Ley 115 de 1994, el Articulo 2.3.3.1.6.4 del
Decreto 1075 de 2015 y en la Resolucién 4210 de 1996. Su intensidad no sera inferior a
ochenta (80) horas de trabajo en un Proyecto Pedagdgico y en los términos contemplados en
el Proyecto Educativo Institucional y sus correspondientes modificaciones.

Paragrafo: La prestacion y culminacion del Servicio Social Estudiantil Obligatorio es requisito
indispensable para la obtencién del titulo de Bachiller.

Articulo 108. Intensidad: La intensidad del Servicio Social Estudiantil Obligatorio se cumplira
de manera adicional altiempo prescrito para las actividades académicas y para las actividades
lGdicas, culturales, ciclicas, deportivas y sociales de contenido educativo. Para que un
estudiante considere culminado su proceso formativo en la Educacion Media, debera atender
de manera efectiva las actividades programadas para el Servicio Social, cumplir con la
intensidad horaria definida para ellas en el Proyecto Educativo Institucional y haber alcanzado
los objetivos determinados en el mismo.



Articulo 109: Suspension del Servicio Social: Los estudiantes se suspenden del Servicio
Social Estudiantil Obligatorio por las siguientes razones:

1. Completar 3 fallas sin excusa justificada.

2. Incumplir reiteradamente con el trabajo asignado.

3. Irrespetar a cualquier persona con la que tenga relacion en funcion de su Servicio Social.
4. Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias psicoactivas.

5. Incumplir el reglamento de la Institucion donde se encuentre prestando su Servicio Social.

Paragrafo 1. El estudiante que sin causa justificada se retire o sea excluido del programa,
debera reiniciar su Servicio Social Estudiantil Obligatorio el afio siguiente, previa asignacion
por parte del Coordinador encargado.

Paragrafo 2: El Servicio Social no se vuelve a realizar en el mismo afo lectivo en que fue
suspendido el estudiante del mismo.

Paragrafo 3: El estudiante de grado Undécimo que sea suspendido del servicio social,no podra
proclamarse bachiller en la ceremonia.

Paragrafo 4: El incumplimiento con el servicio social es causal para la no proclamacion como
Bachiller.

CAPITULO XI. DE LOS ESTIMULOS A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

Articulo 110. Docentes: La Institucion Educativa Colegio Raimundo Ordéfiez Yafiez
consciente de la necesidad de reforzar el trabajo y la dedicacién por lograr una formacion
integral y actitudes positivas en sus educandos, determinan los siguientes estimulos (Articulo
101 de la Ley general de Educacion):

1. Pruebas saber. Se le entregara una placa como reconocimiento a los buenos resultados
obtenidos en las pruebas externas al que obtenga mayor promedio en el area.

2. Proyectos de investigacion: Al docente que realice proyectos investigativos con los
estudiantes y que demuestre uso adecuado de las TIC.

3. Condecoraciones o reconocimiento a sus méritos en ocasiones especiales con notificacion
escrita a la hoja de vida.



4. Celebracion del dia del Educador, con manifestaciones de gratitud.
5. Capacitaciones colectivas

6. Reconocimiento escrito a la hoja de vida por su desempefio laboral.
7. Estimulo a la antigliedad laboral en la institucion.

8. Reconocimiento institucional al finalizar su vida laboral

9. Representar segun su area especifica, el grupo de docentes o al colegio en eventos
especiales organizados por la institucion, la localidad, la SED, u otras entidades.

Articulo 111. Personal Administrativo:

1. Tienen oportunidad de participar en distintos comités y las comisiones.

2. Tienen reconocimiento especial los administrativos que hayan demostrado un excelente
desempefio profesional, sentido de pertenencia y colaboracion con la institucion.

Articulo 112. Estudiantes: La Institucion Educativa Colegio Raimundo Ordéfiez Yafiez
consciente de la necesidad de reforzar las aptitudes y actitudes positivas en sus educandos,
determinan los siguientes estimulos (Articulo 101 de la Ley general de Educacion):

1. IZADA DE BANDERA: Dos 0 mas estudiantes de cada grado destacados por puntualidad,
presentacion personal, habilidad artistica, colaboracién, espiritu deportivo, rendimiento
académico, comportamiento escolar, sentido de pertenencia, valores civicos y democraticos,
espiritu religioso, solidaridad, creatividad y compafierismo.

2. MENCION ESPECIAL ANUAL: A los estudiantes destacados en puntualidad, presentacion
personal, habilidad artistica, colaboracién, espiritu deportivo, rendimiento académico,
comportamiento escolar, sentido de pertenencia, valores civicos y democraticos, espiritu
religioso, solidaridad, creatividad y compafierismo.

3. CARTELERA DE ESTUDIANTES CON DESEMPENOS ALTO Y SUPERIOR: A los
estudiantes con rendimiento académico con Desempefios Altos y Superior de cada grado
seran publicados en el Cuadro de Honor.

4. DISTINCION ESPECIAL: Seleccion de estudiantes a integrar delegaciones en eventos de
tipo social, cultural, civico, religioso o deportivo teniendo en cuenta su rendimiento académico
y comportamiento escolar.

5. PREMIO ACADEMICO: Valorizacién conceptual en areas afines a quienes se destacan en
actividades deportivas, culturales y de servicio a la comunidad.



6. DIPLOMA DE HONOR AL MEJOR BACHILLER. Al estudiante que se halla destacado en el
aspecto académico y de comportamiento escolar, durante su bachillerato.

7. CONDECORACION PRESBITERO JOSE ROSARIO DUARTE: Al estudiante que se haya
destacado en todos los aspectos de su formacion. Sera elegido por el Consejo Académicoy
titulares de grupo de los seleccionados por curso.

8. HONOR AL MERITO PRESBITERO RAIMUNDO ORDONEZ YANEZ: Al estudiante que se
haya destacado por su proyeccién, civismo y entrega a la comunidad.

9. CUADRO HONOR se publicara al finalizar cada periodo en el perfil de grupo y en la
plataforma de notas.

10. MENCION DE HONOR La Institucién Educativa Raimundo Ordéfiez Yéafiez entregara un
estimulo especial a tres estudiantes que obtuvieron los puntajes mas altos en las pruebas
saber.

11. PARTICIPACION EN REPRESENTACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA:
Estudiantes podran representar a la Institucion en actividades deportivas, culturales, religiosas
y académicas. Por su desempefio académico y comportamental excelente, el estudiante se
hace merecedor de representar o recibir permisos para la participacion en actividades que
dejen en alto el nombre de la Institucion Educativa(SUPERATE CON EL SABER, SUPERATE
CON EL DEPORTE, PRUEBAS PISA).

12. Sereconocera el resultadoen las pruebas SABER 11, que alcance un 60%, seran tomadas
dentro del saber conocer como una nota adicional de 5.0 en el ultimo periodo académico; si el
resultado obtenido es del 65% y menor de 70% se colocara como unanota final en el saber
conocer de 5.0 y si el resultado obtenido en las pruebas es de 70% o superior a él, se le dara
una calificacion de 5.0 en el periodo en el area que evaluael ICFES y donde es obtenido el
resultado.

CAPITULO XIl. DE LAS REFORMAS,
ACTUALIZACION Y PUBLICACION DEL
MANUAL DE CONVIVENCIA.

Articulo 113. Reformas y Actualizacion del Manual de Convivencia: ElI Manual de
Convivencia de la Institucion Educativa realizara sus reformas y actualizaciones de
conformidad con los requerimientos que surjan de la Secretaria de Educacion o de nuevos
datos en unalectura de contexto por parte de los Docentes y Directivos Docentes. Serd un



proceso constructivo, que sera socializado y se tomara nota de los aportes que se realicen por
los diferentes actores de la comunidad educativa. Lo anterior se resumira en acta suscrita y
aprobada en sede de Consejo Directivo.

Articulo 114. Publicacién del Manual de Convivencia: El presente Manual se dara a
conocer anualmente atoda la comunidad educativa. A los padres de familia mediante reunion
general de socializacion programada segun el Cronograma Académico y a los docentes
durante la semana de planeacion escolar. Y sus cambios, adiciones y reformas, cada que
surjan se daran a conocer.

Se realizaran jornadas de divulgacion con los estudiantes en las horas de asesorias
académicas de las dos primeras semanas del afio escolar. En las reuniones del Consejo de
Padres, se llevaran a cabo talleres de difusién para que toda la comunidad participe de la
vivencia del presente Manual. Permanecera en la pagina web de nuestro colegio oficial y,
ademas, se enviara por los medios tecnoldgicos adecuados en formato de PDF, como
WhatsApp, correo electrénico, redes sociales, etc.



ANEXOS$

FORMATO PARA EL REGISTRO DE SITUACIONES DE
CONVIVENCIA TIPO |

INSTITUCION EDUCATIVA RAIMUNDO ORDONEZ YANEZ

Sede:

Jornada: Unica

[Fechay hora:

Lugar en el que ocurre la Situacion:

Aula: Asignatura:

Fueradel Aula: ¢D6énde?

Responsable de laimplementacion del
Protocolo:

[Nombres y apellidos de los
involucrados:

Clasificacion de la Situacion (Previsto
en el Manual de Convivencia):

[Descripcion de la situacion:

Version de las partes:

[Medida pedagogica:

Seguimiento ala medida pedagdgica:

|[Fecha del seguimiento:

Observaciones:

|[Firma de las partes:

Firma del representante del curso:

IFirma del Docente:

Fecha entrega al comité de convivencia
escolar:




FORMATO PARA EL REGISTRO DE SITUACIONES DE CONVIVENCIA
TIPO |
Sede: Jornada: Unica.

[Fecha del registro:
[Periodicidad de la situacion:

Responsable de laimplementaciéon del
Protocolo:

Nombres y apellidos de los
involucrados:

Clasificacion de la Situacién (Previsto en
el Manual de Convivencia):

[Descripcion de la situacion:

[Medidas requeridas |Restab|ecimiento de derechos

[Medidas de proteccion

Otra medida (¢, Cual?)

[Medida pedagdgica implementadas:

[Firma del docente titular: Fecha entrega al comité de convivencia escolar:
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FORMATO PARA EL REGISTRO DE SITUACIONES DE CONVIVENCIA
TIPO Il

Sede:

Jornada: Unica.

[Fecha del registro:

Responsable de la implementacion del
Protocolo:

Nombres y apellidos de los
involucrados:

Clasificacion de la Situacion (Previsto en
el Manual de Convivencia):

[Descripcion de la situacion:

[Medidas requeridas

|Restab|ecimiento de derechos
[Medidas de proteccion
Otra medida (¢, Cual?)

Autoridad o Persona a quién se pone a
disposicion el estudiante.

Autoridad Policiva.
|[Fiscalia

Comisaria de Familia
Otro (¢, Cual?)

Observaciones:

|[Firma del Rector y/o director. Fecha entrega al comité de convivencia escolar:




FORMATO SOLICITUD SERVICIOS MEDICOS Y/O HOSPITALARIOS

INSTITUCION EDUCATIVA RAIMUNDO ORDONEZ YANEZ

Sede:

Jornada: UNICA

Fecha y hora:

Nombre y apellidos: (Estudiantes lesionados)

Descripcién de la situacion:

Solicitud del servicio o atencién
requerida:

Entidad hospitalaria a cargo:

Firma del padre o acudiente presente:

Firma del funcionario a cargo: (Docente,
Directivo Docente y/o orientador escolar)

Fechaentregaal comité de
convivenciaescolar:




FORMATO SOLICITUD DERESTABLECIMIENTO DE DERECHOS

INSTITUCION EDUCATIVA RAIMUNDO ORDONEZ
YANEZ

Sede: Jornada: UNICA | Fechay hora:

Descripcién de la situacion:

Nombrey apellidos:

Autoridades a quien va dirigida: (ICBF, Comisaria de Familia, Personeria)

Solicitud de Restablecimiento de Derechos:

Compromisos Institucionales:

Firma del Rector y/o director: Fecha entrega al comité de convivencia
escolar:
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FORMATO MEDIDAS DE PROTECCION

INSTITUCION EDUCATIVA RAIMUNDO ORDONEZ YANEZ

Sede: Jornada: UNICA

Fecha: Hora:

Nombrey apellidos: (Estudiantesinvolucrados)

Descripcién de la situacion:

Solicitud de medidas de proteccion a las partes involucradas:

Firma del funcionario a cargo: Fecha entrega al comité de
convivenciaescolar:




FORMATO INFORME A PADRES DE FAMILIA Y/OACUDIENTES

Fechay hora:

Nombre y apellidos de los estudiantes:

Nombrey apellidos de los padres y/o acudientes:

Descripcién de la situacion:

Acciones adelantadas por la institucion:

Autoridades a quien va dirigida: (ICBF, Comisaria de Familia, Personeria)

Compromisos de los padres y/o acudientes:

Compromisos de los estudiantes:

Compromisos de la Institucion Educativa:

Firma de los padres y/o acudientes:

Fecha entrega al comité de convivencia

Firma del Rector y/o Director:




FORMATO INFORME A AUTORIDADES POLICIVAS

Fechay hora:

Descripcion de la situacién:

Nombre y apellidos de los estudiantes involucrados:

Nombre y apellidos de los padres y/o acudientes:

Observaciones de la autoridad policiva a cargo:

Firma de los padres y/o acudientes:

Firma de la autoridad policiva a cargo:

Firma del funcionario a cargo: Fechaentrega al comité de convivencia
escolar:




FORMATO DE SESION EXTRAORDINARIA DECONVIVENCIA
ESCOLAR

Fechay hora:

Orden del dia:

Exposicién del caso a analizar:

Acciones adelantadas en el caso:

Estado actual de la situacion:

Compromisos de los padres y/o acudientes:

Compromisos de los estudiantes:

Compromisos de la Institucion Educativa:

Acciones para adelantar seguimiento al caso:

Concepto del Comité de Convivencia Escolar dirigido al Consejo Directivo:

Firma de los Miembros del Comité: Firma de los invitados a la sesidn:




FORMATO DE SESION ORDINARIA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Fechay hora:

Orden del dia:

Casos Analizar:

Acciones adelantadas en cada caso:

Estado actual de cada caso:

Compromisos de los padres y/o acudientes:

Compromiso de los estudiantes:

Compromiso de la Institucion Educativa:

Acciones para adelantar seguimiento en cada caso:

Concepto del comité de convivencia dirigido al consejo directivo:

firma de los miembros del comité Firma de los invitados a la sesion




