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MANUAL DE CONVIVENCIA

1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Los objetivos del Manual de Convivencia escolar son los siguientes:

- Establecer las medidas y procedimientos que rigen las relaciones entre los
diferentes estamentos de la comunidad educativa.

- Determinar los derechos, deberes y estimulos de los diferentes estamentos
gue conforman la comunidad.

- Dar a conocer a los y las estudiantes, las medidas formativas a las faltas de
disciplina y comportamiento.

- Establecer pautas para promover el buen comportamiento interno y externo
de los estudiantes ante la comunidad.

- Establecer pautas y acuerdos que debe seguir la comunidad educativa para
garantizar la convivencia escolar.

- Lograr la armonia, comunicaciébn y colaboracion entre docentes,
estudiantes, padres de familia y demas estamentos del plantel.

- Orientar y estimular a los estudiantes en el ejercicio de sus derechos y
responsabilidades.

- Estimular en los estudiantes su compromiso para lograr la excelencia en su
formacion integral.

- Fomentar el cumplimiento de la ética ambiental y el desarrollo sostenible de
los recursos.

- Definir las situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos sexuales y reproductivos.

- Garantizar el cumplimiento de los protocolos en la ruta de la convivencia

escolar
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2. DISPOSICIONES GENERALES SOBRE MATRICULAS Y ADMISIONES

Son alumnos(as) de la Institucion Educativa Nicanor Velasquez Ortiz quienes se
encuentren debidamente matriculados(as) de acuerdo con las disposiciones
legales establecidas por M.E.N.

Presentarse en la fecha y hora sefaladas para la inscripcion y matricula, y cumplir

con los requisitos exigidos.

Segun el grado, tener la siguiente edad:

La edad para admision recomendada de estudiantes sera: Cinco (5) afios a 31 de
marzo para educacion inicial (Transicion); ; seis (6) afios a doce (12) afos para la
Bésica Primaria; trece (13) afios a quince (15) afios para el nivel de Basica
Secundaria; dieciséis (16) afios a veintidos ( 22) afios Media.

Todo estudiante independientemente de su condicion fisica, religiosa,
socioecondémica, politica o de discapacidad, tiene la posibilidad de matricularse
en este plantel. Siempre y cuando llene los requisitos previos a su matricula. Aun

en los casos especiales como el desplazamiento forzado.

Nota 1: Estudiantes nuevos deben presentar los siguientes documentos:

- Certificado de estudios, debidamente legalizados de los afios
inmediatamente anteriores al grado de ingreso.

- Registro civil de nacimiento legible.

- Documento de identidad vigente.

- Copia del observador expedido por la Institucion de donde procede o

certificado del comportamiento expedido por la institucion.
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- Firmar la ficha de matricula por el padre de familia o acudiente
- Fotocopia de los servicios de Salud.

- Documento de Estrato Social Vigente (Opcional)

Nota 2: Estudiantes Antiguos

Los(as) Estudiantes antiguos(as) deben presentar los siguientes requisitos para

renovar su matricula:

- Boletin final del grado anterior.

- Pazy salvo de la institucién, por todo concepto.

- Los(as) alumnos(as) que ingresen a cualquiera de los grados deben tener
todos los grados anteriores, debidamente aprobados.

- Carnet de asistencia a escuela de padres.

Nota 3: Los(as) estudiantes se recibiran teniendo en cuenta lo siguiente:

- La Institucion se reserva el derecho de admision de los estudiantes que
presenten un comportamiento social no acorde al manual de convivencia y
el marco legal que rige la institucién, basandose en un informe previo
emitido por el consejo académico( inciso d. Art.144 de la ley 115 de 1.994).

- Para el registro de la matricula debe acudir el padre y/o acudiente, dentro
de las fechas que determine la Institucién, quien sera el acudiente legal,
respondera y representara al estudiante ante la institucion.

- En casos especiales debidamente comprobados, se admitira un acudiente
diferente a sus padres con la misma responsabilidad del padre de familia.

- La Institucion Educativa se abstendra de autorizar la matricula a quien no

cumpla con los requisitos establecidos.
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Con respecto al valor de los certificados, la institucion se ajusta a las
disposiciones vigentes del M.E.N Secretaria de Educacion y Consejo
Directivo.

Cuando el padre de familia y/o acudiente debe retirar al estudiante de la
institucién, comunicara la decision al rector, debidamente registrada por el
secretario y firmara con el estudiante la cancelacion de la matricula.

Se aplicard compromiso académico y disciplinario a los estudiantes que el
afio anterior hayan presentado insuficiencia académica y/o comportamiento
social insuficiente, segun el concepto reportado por el Consejo Académico
La edad para admision de estudiantes sera: Cinco (5) afios a 31 de marzo
para educacion inicial (Transicion); ; seis (6) afios a doce (12) afios para la
Basica Primaria; trece (13) afios a quince (15) afios para el nivel de Basica

Secundaria; dieciséis (16) afios a veintidés ( 22) afilos Media.
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3. UNIFORMES

3.1 PORTE DE LOS UNIFORMES INSTITUCIONALES

3. 1.1 Uniforme de diario tipo uno

- Falda azul oscura con prenses a la altura de la rodilla.

- Camibuso blanco con la identificacion del colegio, por fuera de la falda. El
largo del camibuso debe cubrir la pretina de la misma. Si se usa camiseta
por debajo del camibuso, debe ser blanca sin estampados, esta debe
usarse por dentro de la falda.

- Medias blancas largas utilizadas por debajo de la rodilla

- Zapatos negros colegiales, debidamente embetunados.

3.1.2 Uniforme de diario tipo dos

- Pantal6n azul oscuro con bota de 18cm de ancho

- Camibuso blanco con la identificacion del colegio, por fuera del pantalon. El
largo del camibuso debe cubrir la pretina del mismo. Si se usa camiseta por
debajo del camibuso, debe ser blanca sin estampados, esta debe usarse
por dentro del pantalon.

- Zapatos negros colegiales limpios debidamente embetunados.

- Medias azul oscuro, no tobilleras

3.1.3 Uniforme de educacién fisica general

- Sudadera color vino tinto con 1 ribete lateral color oro, con bota de 18

centimetros de ancho.
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- Buso blanco con bordes vino tinto en cuello v y manga corta, con
identificacion del colegio. Si usa camiseta por debajo debe ser blanca sin
estampados que resalten por encima del camibuso

- Pantaloneta del mismo color de la sudadera y con ribete lateral.

- Medias blancas media cafia, no tobillera.

- Tenis blancos limpios, sin franjas de colores

Nota 1: La institucidon establece los uniformes y el porte esperado para cada uno
de ellos. Para que se realice cualquier modificacion en los mismos debe ser
autorizado por escrito por el padre de familia del estudiante, en el formato

establecido para ello y autorizado por el rector de la institucién.

3.2 PORTE DEL UNIFORME

Los y las estudiantes deben portar los uniformes de tal forma que demuestren
sentido de pertenencia por este plantel educativo, pulcritud y sencillez en su

aspecto personal; por lo tanto:

- El uniforme debe ser portado Unicamente dentro del establecimiento
Educativo y en actos culturales, deportivos, sociales y religiosos en los que
promueva o participe la institucion.

- El camibuso puede estar por fuera o dentro del pantalén o de la falda.

- El pantalon y la falda, con las especificaciones aprobadas por la
comunidad.

- Zapatos limpios.

- A mas tardar, una (1) hora después de la salida del establecimiento o de

terminado el acto al que se asistié no se debe portar el uniforme.
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Nota 1: Los camibusos de los uniformes de diario y de Educacién Fisica, deben
tener el Escudo de nuestra instituciéon, en la zona pectoral del lado izquierdo, si es
posible, en el bolsillo del lado idem.
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4. PERMISOS

Solamente el coordinador(a) o en su ausencia el profesor de disciplina para el
caso de secundaria, podra dar permiso a los estudiantes para salir de la
Institucion, previa solicitud por parte del padre y/o acudiente. En primaria otorgara
el permiso el director de grupo y docente de disciplina con el visto bueno del
coordinador(a) si se encuentra dentro de dicha sede, siendo registrado el caso en
el libro de disciplina.

La solicitud de permiso debe ser presentada por escrito en hoja de block,
debidamente diligenciada y avalada.
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5. DEBERES Y RESPONSABILIDADES

5.1 DE LOS ESTUDIANTES

Al firmar la matricula, adquiero el compromiso serio de:

- Cumplir con los deberes y normatividades establecidas en este manual de
convivencia e igualmente me hago sujeto a derechos.

- Mi responsabilidad mas grande es: Estar permanentemente en disposicion
para mi formacion integral, que significa lograr el desarrollo personal, social
y la excelencia académica.

- Conocer el manual de convivencia de la institucion Educativa, a respetarlo y
cumplirlo en toda y cada una de sus partes.

- Respetar al otro independientemente de su condicion socioeconémica,
politica, raza, orientacion sexual, identidad de género, condicion de
discapacidad, edad.

- Respetar las practicas y caracteristicas propias de cualquier etnia o raza y
religion.

- Presentarme ordenado(a) y limpio(a) a la institucién, portando con dignidad
y respeto el uniforme de diario, de educacién fisica, segun el modelo y el
horario establecido.

- Llegar cumplido(a) y puntualmente a la Institucion, a las clases, a los actos
sociales y culturales que programe la Institucion.

- Mantener aseada y organizada el aula de clase y la institucion en general,
acatando el derecho a un ambiente sano y digno para todos.

- Hacer el aseo del aula y/o de alguna area especifica de la institucion,

segun horario establecido.
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Atender oportunamente los toques del timbre o campana y no entrar a otra
aula o recinto sin ser autorizado.

Evitar consumir chicle u otro alimento en clase diferente al refrigerio
industrializado y no hacer ningun tipo de compras por la malla que rodea la
institucién o en tiempo diferente al descanso.

Presentar la incapacidad médica con el respectivo codigo del médico, en
caso de no poder hacer educacion fisica, y cumplir con las actividades
asignadas por el profesor que oriente el area.

Reconocer que mi mal comportamiento en cualquier practica de la
institucién, atenta contra el buen nombre de la misma y por ende perjudica
a toda la comunidad Educativa.

Valorar y respetar los simbolos patrios y del plantel.

No traer objetos valiosos, dinero en grandes cantidades y aparatos
tecnologicos de alta gama, pues la instituciébn no respondera en caso de
pérdida de los mismos.

Responder econdmicamente por los dafios causados una vez comprobada
mi responsabilidad en la pérdida de algun elemento o de algun dafio
causado.

Ser consciente que con mis retardos estoy interrumpiendo el normal
desarrollo de las clases y fomentando la indisciplina. Si llego tarde a
cualquiera de las clases, me hago acreedor a la falla, a la respectiva
anotacion en el observador y se me permitira el ingreso a la clase; si
reincido, se llamara a mi acudiente para hacer el compromiso respectivo.

La inasistencia a cualquier actividad programada por la institucion, la
justificaré por escrito a mas tardar el dia siguiente, refrendada con la firma
del padre o acudiente; al no hacerlo perderé el derecho a la participacion de
las actividades programadas por la Institucion.

En cualquier lugar donde esté, observaré un comportamiento digno,

respetuoso y culto, es decir, evitaré tratos bruscos y expresiones vulgares
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en mi vocabulario, no incurriré en peleas ni escandalos callejeros, que
demeriten mi persona y el nombre de mi institucion.

Respetar, cuidar y conservar la planta fisica, los pupitres y todos los
materiales didacticos que son de propiedad comunitaria evitando rayones,
letreros, o dibujos que denigren u ofendan a cualquier persona,
colaborando para que la institucion se conserve en completo orden y
aseada.

Participar de las jornadas de conservacion del medio ambiente y proteccion
de los recursos naturales.

Evitar ingresar y salir del plantel por sitios diferentes a la entrada
establecida.

Asistir a clases con los elementos y materiales indispensables para realizar
el trabajo escolar, cuidando de dar el uso adecuado y no utilizarlos para
agredir o fomentar desorden durante la jornada escolar.

No usar el nombre del Plantel para realizar actividades no autorizadas.

La asistencia a actividades como: convivencias, excursiones, encuentros
deportivos, fuera de la poblacién, no es obligatoria, a no ser, que se hayan
incluido y aprobado en el cronograma y calendario académico desde el
inicio del afo lectivo. En todos los casos, deberé presentar la autorizacion
escrita del padre o acudiente donde conste que asume la totalidad de los
eventuales riesgos que pueda implicar este tipo de actividades; por
consiguiente, si no asisto, no me podran evaluar dicha actividad.
Solucionar las dificultades académicas o disciplinarias, siguiendo los
conductos regulares (docente, director de grupo, coordinador. Consejo
académico, Rector(a), Comité de Convivencia, Orientacion Escolar y
Consejo Directivo).

Respetar el conducto regular para el andlisis y tratamiento de las

situaciones cotidianas. El conducto regular es el siguiente:
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Dialogo con la persona con la cual se presento la situacion.

Didlogo con el Director (a) de grupo y o representante del grado, si
persiste la dificultad.

Diadlogo con el Coordinador.

Dialogo con la familia. (Padre o Acudiente)

Dialogo con el (Ia) Docente Orientador (a)

Dialogo con Rector (a)

Dialogo con el Comité de Convivencia

Dialogo con Consejo Directivo

5.2 DE LOS ACUDIENTES O PADRES DE FAMILIA

- Los padres de familia deben contribuir para lograr el buen rendimiento
académico y disciplinario de sus hijos(as), por medio de la correcta
educacion familiar y estableciendo verdaderos lazos de comprension y
cooperacién con los demas estamentos de la comunidad educativa.

- Ser conscientes de su papel como primeros educadores de sus hijos(as) y
gue el Colegio es un colaborador.

- Colaborar con la institucién educativa en el proceso formativo de sus
hijos(as), apoyando a directivas y profesores en sus politicas, estrategias y
programaciones educativas.

- Tener claro el principio de la autoridad fundamentado en el dialogo. Evitar el
excesivo paternalismo, el autoritarismo y la permisividad.

- Velar porque sus hijos/as o acudidos cumplan las normas estipuladas en el
presente Manual de Convivencia dentro y fuera del plantel.

- Participar en los comités que sean requeridos y organizadas en la

institucion educativa
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Inculcar en sus hijos/as la obligacion de cumplir las normas disciplinarias
del establecimiento, ensefidndoles la responsabilidad en los deberes y el
respeto a los directivos, profesores, comparieros y demas personas.
Cumplir eficazmente en la formacion moral, intelectual, social, ética,
estética y fisica de nuestros hijos/as y/o acudidos

Dotar a sus hijos/as de los uniformes, cuadernos, Utiles y demés elementos
indispensables para el correcto desarrollo de las actividades, ademas
autorizar a sus hijos/as para que asistan a las practicas y actividades extra
clase programadas por los profesores.

Analizar los informes académicos y de comportamiento de los hijos/as y/o
acudidos para sugerir y colaborar en los correctivos.

En caso de ausencias de sus hijos/as y/o acudidos a la Institucion presentar
oportunamente las excusas por escrito y en caso de enfermedades anexar
el certificado médico correspondiente.

Responder por todos los dafios y destrozos que causen sus hijos/as y/o
acudidos a la planta fisica de la institucion, a sus dependencias, a los
implementos de servicio de mantenimiento, a los Uutiles, enseres vy
propiedades de los compairieros.

Acudir inmediatamente a las citaciones que directivos y profesores les
hagan por intermedio de sus hijos/as y/o acudidos.

Ser respetuoso en el trato utilizando un lenguaje y vocabulario adecuado
con los Docentes y Directivos Docentes lo mismo que con los estudiantes y
demas comunidad educativa.

Hacer acompafiamiento presencial permanente en la institucion educativa,
en el desarrollo de las acciones pedagogicas con orientacion de acuerdo a
lo establecido en el debido proceso

Se entiende por acudiente la persona mayor de edad que al firmar la
matricula del estudiante, se compromete a responder por las necesidades y

acciones de su acudido, asistiendo a toda reunion citada por los directivos
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de la institucion por profesores o por el director de grupo quedando
registrado en el observador del estudiante. Al acudiente que sin
justificacion falte a las citaciones hechas por los directivos o profesores de
la institucion.

- Apoyar en casa la realizacion de tareas, refuerzos, actividades escolares
programadas.

- Controlar la presentacion personal de sus hijos(as) y velar porque asistan
con los uniformes impecables y con las especificaciones establecidas en el
manual de convivencia, durante los dias fijados en la institucién educativa

- Responsabilizarse por la formacién integral de sus hijos/as.

- Evitar los comentarios que atenten contra el buen

- nombre de la institucion educativa.

- Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia.

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

- Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de
convivencia y responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli

definidas.

Nota 1: El padre de familia que demuestre enemistad, exabrupto, difamacion,
irrespeto, acusacion sin fundamento, maltrato psicoldgico o fisico contra algun
miembro del cuerpo Docente, Directivo Docente o Administrativo de esta
institucién se le podra negar ser el acudiente y la posibilidad de pertenecer al
Gobierno Escolar (Asociacion de padres de Familia, Consejo de Padres,
representantes de grupo, comision de evaluacion y promocion, consejo directivo

etc.) asi mismo sera impedido para ser acudiente.
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6. DERECHOS

6.1 DE LOS ESTUDIANTES

Como estudiante matriculado o matriculada en la INSTITUCION EDUCATIVA
NICANOR VELASQUEZ ORTIZ, gozaré de los siguientes derechos:

- Reconocimiento de todos los derechos que contemplan la Constitucién
Politica de Colombia, la Ley General de Educacion y sus decretos
reglamentarios y las leyes y cédigo de Infancia y Adolescencia.

- Conocer en forma total EL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL
ESTUDIANTE, y a ser parte de su construccion y actualizacion.

- C Todos los estudiantes somos personas libres e iguales ante las
normas educativas y recibiremos la misma proteccion y un trato digno de
las  directivas, docentes, personal administrativo y operativo y demas
estudiantes, gozando de los mismos derechos, libertades y oportunidades
sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religion, opinion publica, filoséfica o discapacidad (Art. 13
de la constitucion del 1991).

- Se me garantiza la libertad de conciencia, no seré molestado por razones
de convicciones o creencias, ni comprometidos a revelarlas o actuar contra
mi conciencia. (Art. 18 de la constitucién del 1991).

- Que se respete mi identidad sexual y de género vy algunas situaciones
inherentes al mismo con las cuales me siento plenamente satisfecho y/o
satisfecha e identificado(a), como: poder portar el uniforme o elemento con
el cual sienta comodidad.

- Los estudiantes tenemos derechos a constituir asociaciones y comités

estudiantiles con el objeto de establecer mecanismos democraticos de
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representacion en las diferentes instancias de participacion, concertacion,
control y vigilancia de la educacion que se establezca en el plantel (Art. 45
de la constitucion del 1991).

Conocer y analizar con el docente, en la primera semana del afio escolar,
los estandares, indicadores, logros, recursos, metodologias, tipos de
evaluacion, etc. de las asignaturas a cursar en el correspondiente grado.
Utilizar los recursos de la Institucion para nuestra formacion integral, de
conformidad con los reglamentos de cada dependencia.

Utilizar los servicios de tienda escolar, manejando las buenas practicas de
manufacturas (BPM) y obteniendo precios justos y productos nutrientes.
Recibir todas las clases de la jornada debidamente preparadas y
planteadas, de acuerdo con las normas y las técnicas que orientan el
proceso de ensefanza-aprendizaje determinadas por el Ministerios de
Educaciéon Nacional (M.E.N.)

A recibir asesoria espiritual y Orientacion Escolar.

Todos los estudiantes tenemos derechos a presentar peticiones
respetuosas a docentes y directivos por motivos de interés general y/o
particular, y a obtener respuestas prontas.

Recibir y conocer oportunamente del docente los resultados de las
evaluaciones orales y escritas, actividades de clase, extraclase vy
coevaluarlas.

Hacer reclamos pertinentes inmediatamente después de recibirlas y dentro
de la clase.

Seré evaluado cuando por motivos justificados no asista a clase, previa
autorizacion del coordinador general y dentro del periodo académico
respectivo.

Gozar de un ambiente comodo, adecuado y dotado de los recursos

necesarios para su buen desempefio escolar.
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Requerir el reconocimiento, respeto de los derechos fundamentales
consagrados en la Constitucion Nacional, el Codigo de Infancia y
adolescencia, La ley General de Educacion y demas leyes vigentes.

Que me respeten los juicios académicos obtenidos en mi rendimiento
escolar.

Ser orientado mediante un proceso pedagogico adecuado, en procura de
lograr mi formacion integral, la educacion debe ser orientada a desarrollar
mi personalidad y mis facultades.

A que no divulguen mis problemas personales y familiares con otras
personas.

Participar y representar a la Institucion en los diferentes eventos deportivos
y culturales, previo consentimiento de mi padre de familia o acudiente,
siempre y cuando haya demostrado buen comportamiento y rendimiento
académico, ciiéndome al reglamento interno de cada grupo.

Conocer por parte del docente de cada asignatura y en cada periodo mi
avance académico lo mismo que mi informe de comportamiento; antes de
ser consignado en los libros reglamentarios.

La Institucion hara reconocimiento publico de mi excelente rendimiento
académico, comportamiento social, espiritu social en la vida del plantel o en
mis actitudes y/o aptitudes sobresalientes en los certamenes sociales,
culturales, cientificos, deportivos, etc.

A elegir y ser elegido(a) para participar en el gobierno escolar.

Presentar descargos Yy ser escuchado, siguiendo el conducto regular,
establecido en el Capitulo, articulo de la ruta de la convivencia del
presente manual de convivencia.

Garantizar el debido proceso ante las situaciones que afecten Ila
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y

reproductivos.
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6.2 DE LOS ACUDIENTES O PADRES DE FAMILIA

Al firmar la matricula de nuestros hijos/as o acudidos, se comprometen a cumplir

todas las disposiciones reglamentarias de la Institucion, entre otras las siguientes:

- Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion del P.E.I

- Elegiry ser elegido en los cargos representativos de la institucion Educativa
(consejo directivo, Asociacion de padres de familia, consejo de padres, etc.)

- Recibir con anterioridad las citaciones o circulares en donde se informe
sobre los compromisos con la institucion.

- Solicitar explicaciones claras y precisas sobre rendimiento escolar y
comportamiento de nuestros hijos/as y/o acudidos en forma periddica
dentro de la institucion.

- Ser atendidos y escuchados por los directivos, docentes y/o personal
administrativo cuando se vaya a precisar informacion o al presentar
sugerencias o reclamos sobre nuestros hijos/as y/o acudidos.

- Estar informados oportunamente del rendimiento académico y del
comportamiento de nuestros hijos/as y/o acudidos.

- Gozar las garantias de ley, politicas, sociales y econémicas planteadas en
la constitucion nacional.

- Obtener el respeto por su persona, por sus ideas, recibiendo trato cordial de
los diferentes estamentos de la institucion.

- Ser parte de la Asociacion de padres de familia, elegir y ser elegido para
Integrar los comités que en ésta se establezcan.

- Recibir informacion objetiva y oportuna sobre el desempefio de sus hijos/as.

- Ser escuchado en sus inquietudes y sugerencias para la buena marcha de
la institucion

- Solicitar permiso para retirar del Colegio a su hijo(a) o acudido(a), dentro

del horario de clase con la respectiva justificacion.
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Conocer y participar en la planeacion, desarrollo y ejecucion de actividades
programadas por el plantel de caracter educativo y/o formativo.

Conocer las normas contempladas en el presente Manual.

Ser informado sobre las modificaciones que sufran los horarios, programas,
actividades previamente establecidos y con antelacién.

Estar informado sobre el seguimiento hecho a su hijo(a) ante las faltas de
comportamiento, inasistencia, bajo rendimiento, logros, habilidades o
fortalezas.

Ser atendido por los profesores en los horarios que la Institucién sefale
para tal efecto.

Recibir asesoria y orientacion de los directivos, de Orientacion Escolar y
profesores del plantel cuando lo estimen conveniente.

Conocer y seguir la RAI cuando se presente un caso de violencia escolar o
vulneracion de los derechos.

Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la RAI para

restituir los derechos de sus hijos/as cuando estos sean vulnerados.
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7. SITUACIONES QUE AFECTAN EL ASPECTO DISCIPLINARIO

7.1 TIPOS DE SITUACIONES DISCIPLINARIAS

7.1.1 Situaciones tipo A

Se considera situacion tipo A, todo acto que vaya en contra de las normas
dentro y fuera de la Institucion establecidas en el Manual de Convivencia, las

cuales son:

- Conversa 0 asume actitudes que interrumpen las clases o reuniones
generales.

- Desatiende las observaciones realizadas por algun integrante de la
comunidad educativa.

- Es impuntual para asistir a las clases y a los demas actos realizados en la
institucion educativa

- No practica normas de higiene personal.

- Usar inadecuadamente el uniforme y con prendas que no pertenecen al
mismo Yy/o utilizar tenis con el uniforme de diario.

- Presentarse al colegio con el uniforme que no corresponde al dia.

- Incumplir con los materiales y elementos para desarrollar su proceso
escolar de forma reiterada

- No atender las sugerencias y observaciones que se le hagan con respecto
a su presentacion personal.

- Faltar al colegio sin la debida autorizacion de los padres (art. 39 del Cédigo
de Infancia y Adolescencia).

- Permanecer sin autorizacion en el aula durante descansos y otras

actividades institucionales.
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- Evadir las clases y actividades durante la jornada escolar.

- Entrar en la sala de profesores u otras dependencias sin autorizacion.

- Demorarse en llegar al aula después del descanso.

- Evadir la realizacion del aseo correspondiente.

- No entregar las notas enviadas a los padres de familia para citaciones
especiales, en las fechas indicadas

- Permanecer sin autorizacion en la institucion educativa después de
terminada la jornada escolar.

- Consumir alimentos en clases y chicles en los actos comunitarios y otras
dependencias no indicadas para tal fin.

- Comprar en la tienda escolar en horario diferente al descanso
desconociendo las normas institucionales.

- uso de maquillaje joyas y otros accesorios con el uniforme

- Acercarse a la malla para hacer compras a los vendedores ambulantes y/o
recibir materiales o comestibles.

- Recibir visitas de personas ajenas a la institucién por la malla.

- Utilizar elementos tecnolégicos en las clases como: audifonos, celulares
mp3, mp4, camaras de cualquier tipo reproductores de audio y video juegos
u otro objeto tecnoldgico, sin previa autorizacion del docente.

- Comercializar cualquier tipo de elementos dentro de la institucién, que
afecte la vida institucional

- Arroja basuras al piso y no apoya el reciclaje.

7.1.2 Situaciones tipo B

Se tipifican como situaciones Tipo B, aquellas que obedecen a comportamientos y

actitudes inapropiadas, que afecten la disciplina, tales como:

- Atentar contra el patrimonio cultural y ecoldgico de la institucion
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- Evadirse de la institucidon o no asistir a la misma, cuando salié de su casa
para tal fin.

- Ingresar o salir del plantel a través de los muros, mallas o ventanas.

- Producir dafio o hacer uso inadecuado de los bienes, equipos, materiales y
demas elementos destinados a la enseflanza o al servicio de los
estudiantes.

- Deteriorar los implementos del aula, de educacion fisica, laboratorios, salas
de tecnologia y la planta fisica en general. Mancha y raya puertas, paredes
y pupitres, o atenta contra las instalaciones Institucional.

- Referirse despectivamente de la institucion utilizando vocabulario soez de
forma verbal, escrita o0 a través de redes sociales.

- Comercializar cualquier tipo de elementos dentro de la institucién, que
afecte la vida institucional

- Recibir visitas de personas en la institucion por lugares no autorizados
diferentes a la porteria de manera reiterativa.

- La sustraccién, adulteracion, plagio, falsificacién de trabajos, evaluaciones y
de cualquier registro o documentos de padres, profesores, acudientes o
administradores del plantel educativo.

- Obstaculizar los proyectos o actividades que la comunidad educativa
haya aprobado.

- Agresiones fisicas y presuntos delitos que generen lesiones personales a

miembros en la institucion educativa.

7.2 PROCESO PARA LA ATENCION DE LAS SITUACIONES TIPO A Y TIPO B
DE DISCIPLINA

7.2.1 Proceso para la atenciéon de situaciones tipo A

El debido proceso para atender las situaciones disciplinarias Tipo A, es:
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- Dialogo y orientacion por parte del docente o directivo que detecte la
situacion.

- Sireincide se hara la respectiva anotacion en el observador.

- Se remite a docente direccion de grado

- Si persiste la situacion se llama al acudiente y se fijan compromisos

- En caso de no solucionarse la situacion se procede como situacion tipo B.

7.2.2 Proceso para la atencion de situaciones tipo B

- Reunién con las partes involucradas para que expongan la situaciéon que lo
compromete

- Anotacion en el observador por parte del docente que identifica la situacion,
registrar los descargos de las partes y remision a la direccién de grado.

- Se citara al acudiente por parte del director de grado o profesor de
disciplina.

- Reparacion al dafio causado, establecimiento de compromisos y definicion
de correctivos pedagogicos. (Formalizar proceso mediante acta)

- En caso de persistir la situacién atendida por el director de grado se remite
a coordinacién por escrito.

- Se realiza trabajo pedagogico y ecoldgico uno o dos dias sin actividades
académicas dentro de la institucion educativa, previa informacion al
acudiente.

- En caso de persistir la situacion atendida por coordinacion se remite por
escrito a orientacion escolar quien harad la atencion del caso, con
acompafnamiento permanente del acudiente en el desarrollo de la accion
pedagogica

- La orientacidén escolar remitira cuando considere necesario los casos que
deban ser atendidos por el consejo directivo u otras entidades competentes,

como Comisaria de Familia y Personeria municipal.
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- El consejo directivo define la permanencia y se le recomendara en casos
especificos el cambio de institucion educativa o desescolarizacién una vez

agotado el debido proceso.

Nota 1: En caso de que el padre, madre y/o acudiente no den cumplimiento a tres
citaciones, se reportara a Comisaria de Familia Municipal.

Nota 2: Si el estudiante no cumple las acciones disciplinarias y el padre de familia,
y/o acudiente ya esta informado, se remitira a orientacion escolar y luego a

Consejo Directivo, quien recibira y tratara la situacion.

Nota 3: El estudiante que ingresa a la institucibn educativa con acta de
compromiso disciplinario, en la primera situacion que incurra, sera remitido

inmediatamente a coordinacion.
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8. GOBIERNO ESCOLAR

Gobierno Escolar esta constituido por: El Rector, EI Consejo Directivo, El Consejo
Académico y los comités de evaluacion y promocion, EI Consejo de convivencia,
El Consejo de administracion, Asociacion de padres de familia, ElI consejo de
padres de familia, La personero estudiantil, EI consejo estudiantil, Comisarios o
monitores de cursos con sus tres secretarias de gobierno (disciplina, academia y

social)

8.1 RECTOR

Le corresponde al Rector del establecimiento Educativo:

- Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las
decisiones del gobierno escolar.

- Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto.

- Promover el proceso continuo de mejoramiento de calidad de la educacion
en el establecimiento.

- Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la Institucién y el mejoramiento de la
vida comunitaria.

- Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa.

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

- Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos

y el manual de convivencia.
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Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones, e Influencias para
canalizarlas a favor del mejoramiento del proyecto educativo institucional.
Promover actividades de beneficio social que vinculan al establecimiento
con la comunidad local.

Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado,
concernientes a la prestacion del Servicio Publico Educativo.

Representar legalmente al Colegio ante las autoridades educativas.
Establecer criterios para dirigir la Institucion de acuerdo con las normas
vigentes.

Planear y organizar con el Consejo Académico las actividades curriculares
de la Institucion.

Dirigir y supervisar las actividades de bienestar y proyeccion a la
comunidad.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades Académicas Yy
Administrativas del plantel.

Administrar el personal de la Institucibn de acuerdo con las normas
vigentes.

Hacer cumplir la asignacion Académica de acuerdo a las normas legales
vigentes

Presidir las reuniones de las juntas de profesores, Consejo Directivo,
Académico, de convivencia y demas entes del gobierno escolar.

Mantener constante intercambio con los padres o acudientes de los
estudiantes.

Estimular y estudiar las iniciativas que se propongan para el mejoramiento
del Colegio, Oir y Decidir sobre los reclamos que hagan los estudiantes y
empleados.

Conceder los permisos especiales a los profesores y empleados para salir

del plantel por un dia laboral.
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Levantar al final de cada afio calendario una relacién del personal docente
gue haya prestado sus servicios al plantel firmado y sellado conjuntamente
con la secretaria y protocolizar en una notaria.

Proponer al superior inmediato los nombramientos y cambios del personal
Presidir las diligencias de matriculas y dar charlas a los estudiantes.

Dictar por medio de resoluciones, todas las medidas que se considere
necesarias y convenientes para el buen funcionamiento del plantel.

Presidir y participar en la ejecucion del programa de evaluacion de la
institucion.

Estimular o sancionar algun personal (estudiantes, docentes y directivos)

cuando el caso haya cumplido todo el conducto regular

8.2 CONSEJO DIRECTIVO

Organo de direccion que aprueba directrices para el buen funcionamiento de la

Institucién; lo integran: El Rector quien lo preside, dos representantes de los

docentes elegidos en reunion general de los niveles preescolar, primaria,

secundaria y media, dos representantes de los padres de familia, un representante

de los(as) estudiantes del grado once, un representante de los(as) ex alumnos(as)

y un representante de los gremios del sector productivo; las funciones del Consejo

Directivo de los establecimientos Educativos seran las siguientes:

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion,
excepto las que sean competencia de otra autoridad, tales como las
reservadas a la direccion administrativa, en el caso de los establecimientos
privados.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presentan entre

docentes y administrativos con las alumnos del establecimiento educativo y
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después de haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o
manual de convivencia.

Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la Institucion.

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

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la Comunidad
Educativa, cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

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

Participar en la planeacion y evaluacién del proyecto educativo institucional,
del curriculos y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de ja
Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces,
para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley
y los reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y
social los alumnos que ha de Incorporarse al reglamento o manual de
convivencia. En ningln caso pueden ser contrarios a la dignidad del
estudiante.

Participar en la evaluacion de los Docentes, Directivos Docentes y personal
administrativo de la Institucion mediante la adopcion de criterios e
instrumentos idéneos.

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

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.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras

instituciones educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.
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- Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de
estudiantes.

- Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente afio.

8.2.1 Reglamento

- SESIONES: El Consejo Directivo sesionara de forma ordinaria una vez
cada periodo escolar y en forma extraordinaria cuando el presidente
(RECTOR) lo considere.

- QOURUM: Las decisiones del Consejo Directivo se tomaréa con el voto de la
mitad mas uno de sus integrantes. No sesionard sin la presencia del
presidente (RECTOR).

- LIBRO DE ACTAS. EIl Consejo Directivo consignara en un libro de actas
debidamente foliado, todas las reuniones de tipo ordinario y extraordinaria.

- CONFLICTO DE INTERESES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTOS Y
RECUSACIONES. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del
Consejo Directivo se presenten estas situaciones, respecto a los
integrantes se tramitaran conforme al articulo 11y 12 a ly 1437 de 2011.

8.3 CONSEJO ACADEMICO
El Consejo Académico esté Integrado por el Rector quien lo preside, los directivos
docentes, y los docentes de cada area definida en el plan de estudio. Cumplirdn

las siguientes funciones:

- Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la

propuesta del Proyecto Educativo Institucional.



INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR VELASQUEZ ORTIZ
NIT: 809009472-9 Registro DANE 173030000066
Ambalema — Tolima

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el
presente decreto.

Organizar el plan de estudio y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion Institucional anual.

Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periodica del
rendimiento de los educandos y para la promocion, asignarles sus
funciones y supervisar el proceso general de la evaluacion.

Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa.
Informar a tiempo las debilidades de las estudiantes en un area especifica
para ser analizadas.

Las demas funciones a fines o complementarias con las anteriores que le

atribuye el proyecto Educativo Institucional

8.3.1 Reglamento

SESIONES: EI Consejo Académico sesionara de forma ordinaria una vez
cada quince dias y en forma extraordinaria cuando una situacion lo amerite
QOURUM: Las decisiones del Consejo Académico se tomara con el voto de
la mitad mas uno de sus integrantes.

LIBRO DE ACTAS. El Consejo Académico consignara en un libro de actas
debidamente foliado, todas las reuniones de tipo ordinario y extraordinaria.
CONFLICTO DE INTERESES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTOS Y
RECUSACIONES. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del
Consejo Académico se presenten estas situaciones, respecto a los

integrantes se tramitaran conforme al articulo 11y 12 aly 1437 de 2011
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8.4 CONSEJO ESTUDIANTIL

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo
organo colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion
por parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los
grados ofrecidos por el establecimiento o establecimientos que comparten un

mismo Consejo Directivo.

El consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras
semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los
estudiantes que cursen votacion secreta un vocero estudiantil para el afio lectivo

en curso.

Alumnos de nivel preescolar y los tres primeros grados del ciclo de primaria, son
convocados a unas asambleas conjunto para elegir un vocero Unico dentro de los

estudiantes que cursan tercer grado.

Corresponde al Consejo de Estudiantes:

- Darse su propia organizacion interna.

- Elegir al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la
Institucién entre los representantes del grado 11°, postulados libremente,
gue cumplan con los requisitos establecidos en el presente reglamento y
asesorarlo(a) en el cumplimiento de su representacion.

- Manifestar sugerencias e inquietudes con respecto al funcionamiento de la
Institucion a las diferentes instancias colegiales.

- Fomentar la participacion de todos los estudiantes en las diferentes

actividades programadas por la Institucion y aquellas actividades
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intercolegiadas que favorezcan el desarrollo intelectual, formativo y cultural
de los estudiantes.

- Elegir uno de los representantes como secretario del Consejo Estudiantil
que lleve los libros de actas y organice correctamente los documentos
propios del consejo.

- Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional.

- Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le

atribuya el manual de convivencia.

8.4.1 Reglamento

- SESIONES: EIl consejo estudiantil sesionard de forma ordinaria una vez
cada periodo escolar y en forma extraordinaria cuando el presidente lo
considere.

-  QOURUM: Las decisiones del consejo estudiantil se tomara con el voto de
la mitad mas uno de sus integrantes. No sesionara sin la presencia del
presidente.

- LIBRO DE ACTAS. El consejo estudiantil consignara en un libro de actas
debidamente foliado, todas las reuniones de tipo ordinario y extraordinaria.

- CONFLICTO DE INTERESES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTOS Y
RECUSACIONES. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del
consejo estudiantii se presenten estas situaciones, respecto a los

integrantes se tramitaran conforme al articulo 11y 12 a ly 1437 de 2011

8.4.2 Organizacion y ejecucion

Para una buena organizacion del Consejo Estudiantil, se tendra en cuenta:
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- Hacer reuniones periédicas para constatar los avances y detectar las
deficiencias en cada uno de los cursos Yy a nivel general de la Institucion

- Favorecer la animacion vy coordinacion de todas las actividades de la
Institucion. Para tal efecto es necesario la presencia del coordinador de
convivencia y académico en las reuniones.

- Trabajar en equipo con cada uno de los representantes de cada curso para

gue colaboren en las diferentes areas de formacion integral.

8.4.3 Funciones del representante estudiantil por grado

- Como miembro del consejo estudiantil, elegir al representante de los
estudiantes

- Representar al curso cuando sea necesario

- Colaborar directamente con el (Ia) director(a) de grupo para la organizacién
del grupo vy el desarrollo de actividades.

- Promover el bienestar del curso en los aspectos formativos y de
convivencia.

- Responsabilizarse de la disciplina del curso en ausencia del profesor.

- Dar informe semanal ala coordinadora de convivencia

- Asistir puntualmente a las reuniones del Consejo Estudiantil.
Nota 1: La revocatoria del cargo se realizara por circunstancias como
incumplimiento de sus deberes por la cual fue elegido(a), y por incurrir en faltas
establecidas en el manual e convivencia.

8.5 PERSONERIA ESTUDIANTIL

Sera un estudiante del grado 11° el encargado de ejercer el ejercicio de los

deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucién Politica, la
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Ley general de Educacion, los decretos reglamentarios, el cddigo de infancia y

adolescencia y el manual de convivencia.

El personero(a) tendra las siguientes funciones:

- Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes,
para lo cual podra valerse de estrategias dentro del establecimiento, pedir
la colaboracién del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas
de deliberacion.

- Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre
lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la
comunidad sobre el incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

- Presentar ante el Rector(a), segun sus competencias las solicitudes de
oficio que considere necesarias para proteger los derechos de los
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

- Servir de garante ante el comité de convivencia cuando un estudiante es
llevado por este 6rgano por realizar acciones anticonvivenciales de tipo Il y
tipo lll, para que se le realice el debido proceso y se respeten sus derechos

y el cumplimiento de sus deberes.

El personero(a) sera elegido dentro de los 30 dias calendario siguientes al de la
iniciacion de las clases del afio lectivo. Para tal efecto el Rector convocara a todos
los estudiantes matriculados con el fin de elegir por el sistema de mayoria simple
y mediante voto secreto.

El ejercicio del cargo del personero(a) es incompatible con el representante de los

estudiantes ante el Consejo Directivo.
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8.6 COMITE DE CONVIVENCIA

Todas las instituciones educativas y centros educativos oficiales y no oficiales del
pais deberan conformar el comité escolar de convivencia, encargado de apoyar la
labor de promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del
desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y de la prevencion y mitigacion.
(Capitulo Ill, articulo 22. Decreto reglamentario).

Para el caso de los centros educativos, el director sera el presidente del comité
escolar de convivencia. En ausencia del director, presidira el docente que lidera

procesos o estrategias de convivencia y que hace parte del respectivo comité.

8.6.1 Conformacién del comité escolar de convivencia

El comité escolar de convivencia estara conformado por:

- rector del establecimiento educativo, quien preside el comité
- personero estudiantil

- docente con funcién de orientacion

- Coordinadores

- presidente del consejo de padres de familia

- El presidente del consejo de estudiantes

- Docente que lidere procesos de convivencia
8.6.2 Funciones del comité de convivencia escolar
- ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten

entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y

entre docentes.



INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR VELASQUEZ ORTIZ
NIT: 809009472-9 Registro DANE 173030000066
Ambalema — Tolima

Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la
convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

Promover la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que
se adelanten en la regidn y que respondan a las necesidades de su
comunidad educativa.

Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera
de los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de
la comunidad educativa. El estudiante estard acompafiado por el padre,
madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento educativo.
Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en
el articulo 29 de esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de
acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o
de vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser
resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de
convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por la cual
deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de
la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas’ en el
manual de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que

hace parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y



INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR VELASQUEZ ORTIZ
NIT: 809009472-9 Registro DANE 173030000066
Ambalema — Tolima

Formacion para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y
la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o
situaciones que haya conocido el comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico 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.

Nota: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo

correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos

relacionados con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere

procesos o estrategias de convivencia escolar.

8.6.3 Reglamento

SESIONES: EIl comité escolar de convivencia sesionara como minimo una
vez cada dos (2) meses. 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.

QUORUM: EI quérum decisorio del comité escolar de convivencia sera el
establecido en su reglamento. En cualquier caso, este comité no podra
sesionar sin la presencia del presidente.

LIBRO DE ACTAS: De todas las sesiones que adelante el comité escolar
de convivencia se debera elaborar un acta, la cual deberd contener como
minimo los requisitos establecidos en el articulo 10 del presente Decreto.
CONFIDENCIALIDAD: EI comité escolar de convivencia debera garantizar

el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que



INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR VELASQUEZ ORTIZ
NIT: 809009472-9 Registro DANE 173030000066
Ambalema — Tolima

sean tratados en el marco de las actuaciones quee éste adelante, conforme
a lo dispuesto en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la
Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377
de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

- CONFLICTO DE INTERESES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTOS Y
RECUSACIONES. Cuando en las actuaciones adelantadas por parte del
CEC se presenten estas situaciones, respecto a los integrantes se
tramitaran conforme al articulo 11y 12 a ly 1437 de 2011

8.7 CONDICIONES PARA SER ELEGIDO PERSONERO(A), REPRESENTANTE
DE LOS ESTUDIANTES Y MIEMBROS DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

8.7.1 Personero(a) y Representante de los Estudiante

- Estar matriculado en la institucion.

- Estar cursando el ultimo grado

- Ser responsable en el cumplimiento de sus deberes
- Demostrar sentido de pertenencia a la Institucion

- Tener buenas relaciones con los comparieros

- Conocery practicar el manual de convivencia

- Destacarse por su desempefio y aspecto formativo

- No tener matricula condicional, ni seguimiento por actas de compromiso.

8.7.2 Miembros del Consejo Estudiantil

- Estar matriculado en la institucién
- Ser responsable en el cumplimiento de sus deberes
- Conocer y practicar el manual de convivencia

- Destacarse por su desempeiio y aspecto formativo
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- No tener matricula condicional, ni seguimiento por actas de compromiso

- Tener buenas relaciones con los comparieros

8.7.3 Eleccidn de los representantes por grado

Los docentes encargados del proyecto de Democracia de la Institucion deberan
convocar dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico,
asambleas integradas por los estudiantes de los cursos existentes en la
Institucion, con el fin de elegir a sus respectivos representantes mediante voto
secreto o publico. EI grupo de representantes que conforman el Consejo
estudiantil, estos eligen por voto secreto o publico al Representante al Consejo
Directivo, entre los estudiantes del grado 11° que se postulan para el cargo,
previo acuerdo con los estudiantes de cada curso.
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9. RUTA DE ATENCION PARA CONVIVENCIA ESCOLAR

9.1 PRINCIPIOS

Principios del Sistema: Son principios del sistema nacional de convivencia
escolar y formacién para los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar:
Participacion. En virtud de este principio las entidades y establecimientos
educativos deben garantizar su participacion activa para la coordinacion y
armonizaciéon de acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones, que
permitan el cumplimiento de los fines del Sistema. Al tenor de la Ley 115 de
1994 y de los articulos 31, 32, 43 Y 44 de la Ley 1098 de 2006, los
establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacion
de nifios, niflas y adolescentes en el desarrollo de las estrategias vy
acciones que se adelanten dentro de los mismos en el marco del Sistema.
En armonia con los articulos 113 y 288 de la Constitucion Politica, los
diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la
coordinacién, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad;
respondiendo a sus funciones misionales.

Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad
y el Estado son corresponsables de la formacién ciudadana, la promocién
de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes
desde sus respectivos ambitos de accion, en torno a los objetivos del
Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la
Constitucion Politica y el Codigo de Infancia y la Adolescencia.
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- Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas
son auténomos en concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los
limites fijados por las leyes, normas y disposiciones.

- Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y
valoracion de la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de
género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicidn fisica, social o
cultural. Los nifios, niflas y adolescentes tienen derecho a recibir una
educacion y formacion que se fundamente en una concepcion integral de la
persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democréticos e
incluyentes.

- Integralidad: La filosofia del sistema seréd integral, y estara orientada hacia
la promocion de la educacién para la autorregulacion del individuo, de la
educacion para la sancién social y de la educacion en el respeto a la

Constitucion y las leyes.

9.2 RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA EN EL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y
FORMACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA
SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA
ESCOLAR. (Art. 17 ley 1620 de 2013)

9.2.1 De la instituciéon educativa

- Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes,
administrativos y demas personas inherentes al establecimiento escolar, el
respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

- Implementar el Comité Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento

de sus funciones.
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Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a
través del manual de convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion
Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los (las)
estudiantes contra toda forma de acoso y violencia, en la institucion y
vulneracion de los derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte
de los demas compafieros, de profesores, de directivos docentes o
personal administrativo.

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacion de estudiantes
anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y
en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos,
de competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacion, la
Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del
establecimiento educativo e identificar factores de riesgo y factores
protectores que incidan en la convivencia escolar, proteccion de derechos
humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion
institucional o de certificacion de calidad, con base en la implementacion de
la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que adopte el comité
escolar de convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un
proceso de reflexiébn pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia
y el acoso escolar y la wvulneracion de los derechos sexuales y
reproductivos y el impacto de los mismos incorporando conocimientos
pertinentes acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los
demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la
convivencia escolar a partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de

acoso Yy violencia escolar mas frecuentes.
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Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la
comunidad educativa que promuevan Yy fortalezcan la convivencia escolar,
la mediacion y reconciliaciéon y la divulgacion de estas experiencias
exitosas.

Generar estrategias pedagogicas para articular procesos de formacion
entre las distintas areas de estudio.

Adoptar estrategias de socializacion y divulgacion del contenido del manual

de convivencia con acciones como:

Reuniones con padres de familia, estudiantes y docentes.

Entrega del contenido manual de convivencia impreso a estudiantes y
padres de familia y de las adiciones o reformas del mismo.

Visualizar a través carteleras la ruta de atencion de las situaciones de
convivencia escolar.

A través de charlas en las entregas de boletines de calificaciones
Aprovechar la coyuntura de las diferentes conferencias y charlas que
se dan con diferentes entidades para resaltar.

Aprovechar la escuela de padres para socializar el manual de

convivencia.

9.2.2 Del rector

Liderar el comité escolar de convivencia.

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 implementaciéon de la ruta de atencién
integral para la convivencia escolar.

Liderar la revisién y ajuste del proyecto educativo institucional, del manual

de convivencia, y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un
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proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la
comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

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

casos.

9.2.3 De los docentes

- Identificar, reportar y realizar el seguimiento de los casos de acoso y
violencia escolar y de vulneracién de los 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 convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacién 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.

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

- Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de
evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

- Contribuir a la construccién y aplicacién del manual de convivencia.
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9.2.4 Del docente orientador

- Contribuir con la direccion del establecimiento educativo en el proceso de
identificacion de factores de riesgo que pueden influir en la vida escolar de
los estudiantes.

- Documentar y registrar en el Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar los casos de acoso o violencia escolar o vulneracion
de derechos sexuales y reproductivos

- Participar en el proceso de acompafiamiento asi como de la evaluacién de
los resultados de esta orientacion.

- Actuar como agente de enlace o agente que apoya la remision de los casos
de acoso y/o violencia escolar o vulneracidon de derechos sexuales y
reproductivos, a las instituciones o entidades segun lo establecido en la
Ruta de Atencion Integral.

- Participar en la definicibn de los planes individuales y grupales de
intervencién integral y seguir los protocolos establecidos en la Ruta de
Atencion Integral.

- Apoyar al comité escolar de convivencia en el desarrollo de estrategias e
instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia escolar y la
promocién de los derechos sexuales y reproductivos, asi como documentar
los casos que sean revisados en las sesiones del mismo.

- Participar en la construccion, redaccion, socializacién e implementacion del
manual de convivencia y de los proyectos pedagogicos de que trata el
articulo 20 de la presente ley.

- Involucrar a las familias, a través de la escuela para padres y madres, en

los componentes y protocolos de la ruta de atencion integral.
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9.2.5 De los padres de familia y acudientes

- Proveer a sus hijos e hijas, espacios y ambientes en el hogar, que generen
confianza, ternura, cuidado y proteccién de si y de su entorno fisico, social
y ambiental.

- Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que
promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, la participacion y la democracia, y el fomento de estilos de
vida saludable.

- Acompafar de forma permanente y activa a sus hijos(as) en el proceso
pedagogico que adelante el establecimiento educativo para la sana
convivencia y la sexualidad responsable.

- Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las
instancias de participacion definidas en el proyecto educativo institucional
del establecimiento educativo.

- Asumir responsabilidad en actividades para el aprovechamiento del tiempo
libre de sus hijos(as) para el desarrollo de competencias ciudadanas.

- Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de
convivencia y responder cuando su hijo(a) incumple alguna de las normas
alli definidas.

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

- Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de
Atencion Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de

sus hijos(as), cuando éstos sean agredido
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9.3 COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

9.3.1 Promocidn

El componente de promocion se centra en el desarrollo de competencias
ciudadanas Yy el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Promueve la convivencia y el mejoramiento del clima escolar, con el objetivo de
de generar espacios entorno al ejercicio real y efectivo de los derechos
humanos sexuales y reproductivos. Las actividades que se establecen en este
componente se encuentran: talleres de educacién sexual, jornadas de proyectos
pedagogicos y transversales, escuelas de padres, talleres y jornadas para el

ejercicio de los derechos humanos.

9.3.2 Prevencion

Compete a toda la comunidad educativa identificar los factores de riesgo que
afectan la convivencia escolar, y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos. Teniendo en cuenta el clima escolar, el contexto familiar, social
politico, cultural y econémico que inciden en las relaciones interpersonales. Con
el fin de evitar situaciones que afectan la convivencia escolar y el quehacer

educativo.
9.3.3 Atencién
Pretende desarrollar estrategias que permitan a la comunidad educativa

(estudiantes, padres de familia o acudientes, docentes, directivos vy

administrativos) de manera inmediata atender situaciones de acoso escolar o de
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comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales vy

reproductivos que involucren a por lo menos un estudiante.

El componente de atencién de la ruta sera activado por el Comité de Convivencia
Escolar, una vez se tiene en conocimiento de los hechos por parte de la victima,
estudiantes, docentes, directivos docentes, padres de familia o acudientes, de
oficio por el Comité de Convivencia Escolar o por cualquier persona que conozca

las situaciones que afecten convivencia escolar.

9.3.4 Seguimiento

Se centra en el reporte y seguimiento a los casos atendidos. Es responsabilidad
de los docentes, directores de grupo, coordinadores, docente orientador(a), y
coordinador de convivencia y directivos docentes, verificar y retroalimentar el
cumplimiento de los acuerdos y compromisos pactados por las personas
involucradas, en las situaciones. Asi mismo el Comité de Convivencia Escolar
hace seguimiento a los casos reportados a Policia de Infancia y Adolescencia y
Comisaria de Familia y Bienestar Familiar de las situaciones que por su situacion
requirieron ser remitidas por restitucion de derechos y responsabilidad penal

adolescente.

9.4 SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA Y SUS PROTOCOLOS
DE MANEJO

9.4.1 Situaciones tipo |
Conflictos manejados inadecuadamente y situaciones esporadicas que inciden

negativamente en el clima escolar. No generan dafios al cuerpo o a la salud fisica

0 mental.
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9.4.1.1 Acciones que conllevan a situaciones tipo |

- Fomentar agresiones por primera vez con uno 0 mas estudiantes.

- vocabulario inadecuado con sus compafieros, docentes, directivos y
personal de apoyo.

- Realiza actos o tiene actitudes propias de la intimidad de pareja en publico.

- Poner sobrenombres que dafen su dignidad.

- Emitir gritos extemporaneos, silbidos, ruidos y tener modales incorrectos,
gue contribuyen al desorden en clases 0 actos comunitarios.

- Empleo de modales, gestos o ademanes vulgares e irrespetuosos, que van
en contra de la dignidad de la persona, con cualquier miembro de la
comunidad, dentro y fuera de la institucion.

- Propagar comentarios, que perjudiquen a terceros en su honra, persona y
bienes.

- Cometer actos que propicien la pérdida o extravio de materiales escolares,
elementos deportivos o de cualquier otra naturaleza.

- Apropiarse de ideas, creaciones o producciones de otras personas (copia
de trabajos realizados por otros).

- Usar expresiones irrespetuosas y vocabulario soez en cualquier ocasion,
contra compafieros, docentes, o demas personas de la institucion.

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

- Portar, usar o compartir material pornografico (revistas, libros, cd,
memorias, videos, entre otros) dentro de la institucion.

- Fomentar o realizar dafios por primera vez a la flora y ornato interno y
externo de la institucion.

- Provocar agresiones o0 dafios por primera vez a animales silvestres o

caseros.
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9.4.1.2 Protocolo para las situaciones tipo |

- Reunion inmediata con las partes involucradas en el conflicto. Por parte de
un docente o directivo docente que esté presente durante la ocurrencia de
los hechos, con el fin de mediar de manera pedagdgica para que estas
expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de
un clima de dialogo y relaciones constructivas.

- Docente y estudiantes buscaran una estrategia que permita dar solucién
imparcial, equitativa y justa. De lo que se realice debera establecerse un
acta firmada por los actores involucrados, la cual serd archivada para
posterior verificacion del proceso.

- Si la situacion sucedio en presencia del grupo de clase se debe realizar una
reflexion pedagogica al respecto, corta y pertinente.

- Se realizara seguimiento a los compromisos establecidos en el acta, en pro
de identificar el impacto y efectividad de la estrategia empleada, a partir de
lo cual se determina si se dio solucion a la situacién o si por el contrario se
requiere citar a padres o acudientes y demas instancias establecidas en la

institucion.

Nota 1: El comité escolar de convivencia revisara, evaluara y clasificara el
comportamiento del (la) estudiante y decidira si se encuadra dentro de las

situaciones tipo Il la falta que no se contempl6 en los numerales anteriores.

Nota 2: Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o
conciliadores escolares podran participar en el manejo de estos casos en los

términos fijados en el manual de convivencia.
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9.4.2 Situaciones tipo |l

Situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) ciberacoso (ciberbulling),

gue no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con

cualquiera de las siguientes caracteristicas:

Que se presenten de manera repetida o sistemética.

Que causen daifos al cuerpo a la salud sin generar incapacidad alguna para

cualquiera de los involucrados.

9.4.2.1 Acciones que conllevan a situaciones tipo |l

Rechazo y discriminacion sistematica hacia un estudiante u otro miembro
de la comunidad educativa.

Ofensas o golpes proferidos a un estudiante.

Amenazas, ofensas, presiones recibidas a través de las redes sociales.
Dafios intencionados a la propiedad ajena o a las instalaciones del colegio.
Peleas o conflictos que involucran a estudiantes de diferentes instituciones
educativas.

Acoso escolar de docentes a estudiantes.

Intimidacion y presién de cualquier tipo tanto a los compafieros como a los
deméas miembros de la comunidad educativa.

Discriminacion por su condicidn o identificacion sexual

Agresiones verbales entre comparieros

Chismes y murmuraciones persistentes que afectan a los comparieros.
Apropiarse de las pertenencias de cualquier miembro de la comunidad
educativa donde esté involucrado un estudiante.

Agresiones fisicas entre compareros

Agresiones verbales de estudiantes a profesores

Agresiones fisicas de estudiantes hacia profesores

Agresiones fisicas de profesores a estudiantes
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- Agresiones verbales y/o fisicas de estudiantes a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

- Agresiones verbales y/o fisicas de padres de familia a estudiantes

- Uso indebido de implementos escolares para atentar contra la integridad de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

- Ausentismo de un estudiante por miedo a ser acosado por alguien al interior
de la institucion.

- Intimidacién, presiones o agresiones camino de ida o vuelta del colegio

- Amenazas a docentes por parte de los estudiantes

Nota 1: El comité escolar de convivencia revisara, evaluara y clasificara el
comportamiento del (la) estudiante y decidira si se encuadra dentro de las

situaciones tipo Il la falta que no se contemplé en los numerales anteriores.

9.4.2.2 Protocolo para situaciones tipo Il

- En caso de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en
salud fisica, y mental de los involucrados mediante la remisiébn a las
entidades competentes actuacion de la cual se dejara constancia. Se
llamara a padres de familia o acudientes para informar acerca de lo
sucedido y para que ellos realicen el acompafiamiento a la IPS municipal
(cuando se considere necesario). (ellos deberan firmar en constancia).

- Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, se
realizara remision de la situacion a Comisaria de Familia municipal,
actuacion de la cual se dejara constancia.

- Adoptar las medidas para proteger a los involucrados de la situacion de
posibles acciones en su contra (remitir a entidades competentes de ser

necesario) actuacion de la cual se dejara constancia.
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Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o
acudientes de los estudiantes, puedan exponer o precisar lo acontecido,
preservando en cualquier caso el derecho a la intimidad, confidencialidad y
demas derechos. Anexar estrategias de negociacion, mediacion y acciones
formativas —pedagogicas para la solucion de conflictos.

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion
dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo (esto sera funcion del comité de convivencia Institucional, quien
buscara las alternativas de manejo Institucional, y/o remitira a las Entidades
competentes de acuerdo al caso); asi como las consecuencias aplicables a
quienes han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada
(estas se realizaran de acuerdo a lo establecido en el manual de
convivencia, y teniendo en cuenta la situacion de cada uno y el correctivo a
sequir).

Una vez desarrollado lo anterior, El presidente del Comité Escolar de
Convivencia de la Institucion, informara a los demas integrantes del comité,
sobre la situaciéon ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el
andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o se
requieren otras acciones. (Como las establecidas en el protocolo para el
manejo de las situaciones tipo IlI).

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

El Presidente del Comité Escolar de convivencia reportara la informacion
del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el

sistema de informacion unificado de convivencia escolar. (SISGOB)
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9.4.3 Situaciones tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresidbn escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra: la libertad, la integridad y formacion
sexual, o que constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal

colombiana vigente.

9.4.3.1 Acciones que conllevan a situaciones tipo Il

- Portar y consumir sustancias psicotropicas, alucinégenos, alcohol, dentro y
fuera de la institucién portando el uniforme.

- Ventas ambulantes que trafican con sustancias psicoactivas.

- Inducir a los compaferos y/o realizar actos como: Hurto, tabaquismo,
fraude, drogadiccion, alcoholismo, aborto, practicas sexuales y prostitucion.

- El porte y uso de armas, explosivos y elementos incendiarios que puedan
poner en peligro la integridad fisica de las personas.

- Amenazar a otro estudiante o profesor de forma verbal o con cualquier tipo
de arma.

- Presién para acceder a algun tipo de actividad sexual entre pares.

- Inducir para la practica de actividades sexuales que atenten a la integridad
sexual.

- Coaccionar o ser responsable de hurto de dinero, objetos electrénicos o
pertenencias de un miembro de la comunidad educativa.

- Casos en los que existan indicios de que un nifio o nifia ha sido victima de
abuso sexual o violencia sexual, ya sea por parte de una persona adulta o
de un menor de edad.

- Nifas, niflos y adolescentes que son abusados sexualmente por un

miembro de la familia.
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- Situacioén en la que una nifia, nifio y adolescente ha sido victima de caricias
0 manoseos, y en la que la persona agresora se ha valido de la fuerza
fisica, el engafio o la intimidacion.

- Situaciones en las que la victima ha sido abusada sexualmente luego de
haber ingerido cualquier sustancia que la haya puesto en incapacidad de
resistir u oponerse a la actividad sexual.

- Actividad sexual con nifia, nifio y adolescente en situacion de discapacidad
cognitiva, en donde la persona agresora se sirve de su limitacion para
consentir o comprender la naturaleza de la actividad.

- Cualquier situacion de actividad sexual que involucre a una persona adulta
y a un menor de 14 afos.

- Nifa, niflo y adolescente que, obligados por un tercero, permiten que sus
comparferas o compaferos de clase toquen partes de su cuerpo a cambio
de dinero.

- Nifia, niflo y adolescente que son ofrecidos con fines sexuales a una
persona adulta a cambio de dinero.

- Nifla, nifio y adolescente que son hostigados o asediados con fines
sexuales por una persona adulta.

- Nifa, nifio y adolescente que han sido contactados por personas adultas a
través de redes sociales para participar en actividades sexuales.

- Nifa, nifio y adolescente que prestan servicios sexuales a través de una red

de tréfico de personas.

Notal: El Comité Escolar de Convivencia activard la Ruta de Atencion Integral
(RAI) para que brinden la atencion inmediata a la victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion

presentada para brindarles proteccion dentro y fuera de la institucion.
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9.4.3.2 Protocolo para situaciones tipo lll

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

- La Institucion Informara de manera inmediata a los padres, madres o
acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuacion de la cual se
dejara constancia.

- El presidente del comité escolar de convivencia, de manera inmediata y por
el medio mas expedito, pondra la situaciobn en conocimiento de la Policia
Nacional, actuacién de la cual se dejara constancia.

- Se citara al comité de convivencia de acuerdo a lo establecido en el manual
de convivencia, o de manera extraordinaria. De la citacibn se dejara
constancia.

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

- Pese a que la situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el comité escolar de convivencia adoptara de manera
inmediata la medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a
proteger dentro del ambito de sus competencias, a la victima, a quien se le
atribuye la agresion, y a las personas que hayan informado o hagan parte
de la situacion presentada, (teniendo en cuenta lo establecido en el manual
de convivencia, y de acuerdo al caso) actuacion de la cual se dejara

constancia.
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- El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del
caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el sistema de
informacion unificado de convivencia escolar.

- Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por
parte del comité escolar de convivencia, de la autoridad que asuma el
conocimiento y del comité municipal de convivencia escolar de Ambalema

Tolima.

9.4.4 Acciones pedagodgicas atomar paratodas las situaciones

- Talleres de promocién de buenas préacticas en la relacién con los otros.

- Presentacion de videos, que conduzcan a la reflexion sobre el tema en los
gue se pueda entregar un elemento simbdlico que los NNAJ puedan tenery
cuidar por un tiempo.

- A través de dichos y refranes populares se pueda trabajar con grados que
tengan poco manejo de las relaciones sociales o que sean susceptibles al
mal manejo de los conflictos

- Estudios de casos en los que se puedan plantear alternativas de solucion y
promuevan los valores que se quieren promover

- Juegos de roles, en los que los estudiantes puedan imaginarse la
experiencia de atravesar por una situaciéon en la que se contrarien los
valores y las normas que se busca preservar con el manual de convivencia.

- Conversatorios sobre temas a fines.

- Jornadas saludables de salud, invitando a instituciones y autoridades del
municipio o la region.

- Foros virtuales relacionados con los valores y las normas a promover

- Publicacion de informacion relevante en Redes Sociales institucionales.

- Generar compromisos semanales en los que los diferentes grados puedan

competir por un incentivo simbalico, por ejemplo, trabajar creativamente el
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valor del respeto por la diversidad y el grado que mejor lo haga se lleva una
mascota (mufieco de peluche) o un trofeo que podran tener y lucir durante
toda la semana; y al finalizar explicar que aprendieron de tenerlo.

9.4.5 Otros protocolos de atencion

9.45.1 Protocolo de atencibn a casos de consumo de sustancias

psicoactivas

- Deteccion del caso por parte de cualquier miembro de la comunidad
educativa y se canaliza a coordinacion.

- El coordinador conoce el caso y hace el llamado al estudiante para conocer
de manera amplia la situacién. Segun la situacién encontrada, el caso es
remitido al docente orientador donde exista y si no, el coordinador llama a
los padres de familia y/o responsable del estudiante y remite a la IPS, para
su debida atencion.

- El docente orientador realiza una valoracién del caso y cita a los padres de
familia para poner en conocimiento la situacion presentada.

- El caso se remite para la atencion al sistema de salud (IPS, Hospital, etc)
por medio de un oficio por parte del rector, coordinador y/o docente
orientador de cuerdo a la urgencia del caso. Es necesario orientar
previamente a los padres de familia sobre los servicios que presta el
servicio de salud. (ley 1616 de 2013).

- El seguimiento por parte del docente orientador se enfoca en la verificacion
de los compromisos por parte de los padres de familia y estudiantes. Si se
evidencia amenaza, inobservancia o vulneracion de derechos se informara
mediante oficio al ICBF — Comisaria de Familia para la restitucion de

derechos.
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- El docente orientador realiza un acompafamiento al estudiante enfocado a
brindar estrategias de mitigacion /reduccion del dafio, consecuencias del
riesgo biologico, psicolégico y social del consumo permanente de
sustancias psicoactivas dependiendo el caso.

- ldentificar la oferta institucional que brinda el municipio de actividades de
apoyo para el tiempo libre (artes, deportes, cultura) y de esta manera
orientar a los padres para ingreso del estudiante en estos espacios y por
otro lado, se intervendra de manera grupal los grados de mayor afectacion
a través de los programas de prevencion que brinde la institucién.

9.4.5.2 Protocolo de atencién para adolescentes en estado de embarazo

Para la activacion de este protocolo se debe verificar en primera instancia si la
adolescente embarazada es menor de 14 afios, en este caso la adolescente es
considerada victima de violencia sexual y se debe realizar el respectivo reporte a
las autoridades competentes y el acompafiamiento familiar pertinente. Por otra
parte si la adolescente es mayor de 14 afios se realiza el reporte para solicitar el

servicio de salud (control prenatal).

Consideraciones Generales:

- La estudiante debe notificar a la rectoria o coordinacion de la I.E. su estado
de gestacién una vez confirmado mediante examen médico. En el caso de
gue sea informado a un docente o a otro miembro de la comunidad
educativa, este debera reportar a las directivas de la institucion.

- Posteriormente, se debe citar al padre de familia o acudiente de dicha
estudiante, con el fin de registrar aspectos relevantes respecto a la

condicion de su embarazo e informar sobre los derechos y deberes
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contemplados dentro del manual de convivencia de la |I.LE. para las
estudiantes en estado de gestacion.

Se debe determinar un plan académico de acuerdo a las recomendaciones
médicas realizadas por la entidad de salud con base al estado gestacional
de la adolescente.

Realizar seguimiento para verificar que la estudiante este asistiendo
regularmente a sus controles prenatales.

Realizar acuerdos con la estudiante y su nucleo familiar respecto a la
asistencia a las clases, porte del uniforme, permisos y sistema de
evaluacion acordes con la evolucién de su proceso gestacional, esto de

acuerdo a certificacion médica.

9.4.5.3 Protocolo de atenciéon a menores de 14 afios

Deteccion: La puede realizar cualquier miembro de la comunidad educativa
y consiste en identificar nombre y grado de la estudiante para asi ser
reportada a las directivas de la |I.E, de manera verbal o escrita.

Verificacion: El o la coordinador(a) o el o la docente orientador(a) realizara
la verificacion mediante la revision del examen médico que certifique la
condicién de embarazo en la estudiante

Reporte: Se reporta inicialmente al Sistema Nacional de Bienestar Familiar
(ICBF o Comisaria de Familia cuando no haya centro zonal en el municipio
o la region), posteriormente, se realiza la remision al sistema de salud (IPS,
EPS y Direccion Local de Salud).

Seguimiento: Por medio de orientacion escolar realizar acompafiamiento a

estos casos.
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9.4.5.4 Protocolo de atencion a mayores de 14 afios

Deteccion: La puede realizar cualquier miembro de la comunidad educativa
y consiste en identificar nombre y grado de la estudiante para asi ser
reportada a las directivas de la I.E, de manera verbal o escrita.
Verificacion: El o la coordinador(a) o el o la docente orientador(a) realizara
la verificacion mediante la revision del examen médico que certifique la
condicién de embarazo en la estudiante

- Reporte: En caso de que la estudiante no haya sido atendida
por el sistema de salud se hace necesario el reporte a la EPS e IPS y
Direccion Local de Salud, esto con el fin de demandar el servicio de salud
para iniciar con el control prenatal. El reporte debe cumplir con las

siguientes condiciones:

Los reportes deben ir firmados en cabeza del rector como
representante legal de la I.E.

En estos reportes debe quedar explicito el nimero de identificacion
de la adolescente embarazada y las iniciales de su nombre, esto
como medida de proteccién a la confidencialidad.

En los casos de menores de 14 afios es importante realizar el reporte
describiendo claramente lo que refiera la estudiante entre comillas y
todo bajo la presuncién del hecho, sin realizar diagnostico ni juicios
de valor respecto al caso.

9.4.5.5 Protocolo para situaciones de necesidades educativas especiales

Para la atencion de los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales se

tendra en siguiente proceso:
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Deteccion de Necesidades Educativas Especiales (NEE) por parte de
alguno de los docentes o docentes directivos; o por solicitud manifiesta de
sus padres, acudientes o cuidadores.
Entrega del formato de remision interna al coordinador, docente orientador
(donde exista este profesional) o docente con funciones de apoyo (donde
exista este profesional). El formato de remision interna debe, por lo menos,
los siguientes datos:

Fecha de la remision

Identificacion de la persona que remite.

Datos de identificacion del estudiante con posibles NEE.

Datos de identificacion del acudiente (incluyendo numero de

teléfono).

La descripcion del motivo o de la NEE.

Manejo que se ha dado a la situacion hasta ese momento

Observaciones relevantes (respecto al estudiante o el manejo).

Recomendaciones
EL docente de apoyo o docente orientador, se remitiria con su acudiente al
acudiente a los servicios de salud para la respectiva valoracion con
especialista especializado en el area que el(la) estudiante lo requiera.
En la institucion se procedera a realizar la valoracién de los factores
bioldgicos, familiares o sociales que pudieran estar interfiiendo en el
proceso académico del estudiante, al igual que dispositivos basicos para el
aprendizaje.
Realizar entrevista a profundidad con el acudiente (preferiblemente la
madre del estudiante) y una valoracion directa del estudiante. Tanto para
las valoraciones remitidas al servicio de salud, como para las realizadas por
docentes de apoyo o docentes orientadores,
Registrar en un acta de valoracién que serd confidencial y a la que solo

tendran acceso los acudientes y los profesionales en educacion que vayan



INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR VELASQUEZ ORTIZ
NIT: 809009472-9 Registro DANE 173030000066
Ambalema — Tolima

a participar en el proceso del estudiante. Esta acta podra contener, ademas
de la fecha de la valoracion y los datos de identificacion del estudiante y
su(s) acudiente(s), y el motivo de la remisidn/valoracion, la informacion
relevante asociada con las dificultades observadas, por ejemplo:
Diagnosticos o intervenciones en esa situacion por parte de otros
profesionales (si las hubiera)
Historial escolar (edad de ingreso a la educacién, repeticién de afios
y las causas, cambios frecuentes de |.E.)
Antecedentes médicos relevantes: prenatales, perinatales,
posnatales, afectacion de los sistemas u 6rganos, cirugias mayores,
convulsiones, fiebres muy elevadas, delirios, etc. Y antecedentes
familiares de enfermedad fisica asociada o enfermedad mental).
Desarrollo evolutivo (motricidad, lenguaje, cognicién, etc.)
Grado de autonomia o dificultad en actividades cotidianas (suefio,
higiene, alimentacién, vestido, traslados) y de disfrute del tiempo
libre.
Valoracion de dispositivos basicos para el aprendizaje
(sensopercepcién, atencion, concentracidén, habituacién, memoria,
comunicacion, afectivo/emocional y de interaccion social).
Factores familiares adyacentes (practicas de crianza, violencia intra
familar, antecedentes de desescolarizacion o desercion temprana,
escaza o nula formacion escolar en padres o cuidadores).
Factores del contexto habitacional (condiciones dificiles de
habitacién, delincuencia, consumo de sustancias, riesgo a la vida o a
la salud, problemas de convivencia con vecinos, etc.)
Nota 1: Esta acta finalizara con un apartado relacionando las
recomendaciones para la adaptacion curricular en el aula y/o en la
institucion, las remisiones a otros profesionales y las demas que se

consideren.
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Se realizan las remisiones a las instituciones o los profesionales que se
estimen necesarios en la atencion de las NEE identificadas. Estas
remisiones van firmadas por el coordinador o el rector de la institucion y el
docente de apoyo o docente orientador que realiza las valoraciones.
Activacion del equipo de trabajo que esta conformado por al menos un
docente

directivo, el docente director de grado, docentes de asignaturas (en
secundaria), padres o acudientes, el estudiante y los docentes PTA, de
apoyo u orientadores en las instituciones donde cuenten con ellos. Para la
construccion de las adaptaciones curriculares individualizadas, el plan de
trabajo colaborativo, los compromisos de las partes y la definicion de
acciones de seguimiento y verificacion.

Este comité debe reunirse al menos dos veces al afio (o cuando lo estimen
necesario) para realizar la supervision del proceso, el cumplimiento de los

compromisos y el impacto de las acciones implementadas.
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10. SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL

El Servicio Social es un requisito para que los estudiantes del grado 11 puedan
acceder al titulo de Bachilleres y debe desprenderse desde el Curriculo y el
Proyecto Educativo Institucional, para complementar la educacion integral de los
estudiantes, a través de proyectos pedagdgicos, desarrollar los valores, la
identidad cultural, la participacion, la proteccidn, conservaciéon y mejoramiento del
medio ambiente, el sentido del trabajo, el uso del tiempo libre y el mejoramiento de
su proyecto de Vida. Cabe anotar que es una forma de preparar al estudiante en el
liderazgo, la cooperacion, la solidaridad y la dignidad, para que pueda integrarse
mejor y ser parte importante de la comunidad.

Contribuye a mejorar la calidad humana y el sentido de servicio a la comunidad, a
trabajar en equipo, a proponer y dar solucién a situaciones y problemas.

Toda la Normatividad de este Servicio Social esta contemplado en el Articulo 97
de la Ley General de educacion, Articulo 39 del Decreto 1860 y Articulos 2y 7 de

la Resolucion 4210 de 1996, abordando como Servicio Social los aspectos sobre:

- Alfabetizacion

- Educacion ambiental

- Educacion ciudadana

- Grupos Juveniles

- Prevencién de Factores socialmente Relevantes
- Recreacion dirigida

- Fomento de actividades fisicas, practicas e intelectuales

Generando actividades que enriquezcan y apoyen el Proyecto Educativo

Institucional y hacer una comunidad estudiantil, verdaderamente activa y
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participativa en el mejoramiento de la calidad educativa y promocion hacia la
comunidad.

El Servicio Social se realiza equitativamente en los grados 10 y 11 en horas que
no afecten la jornada académica, dentro y fuera de la Institucion Educativa,
Presentando el Proyecto respectivo al aspecto que se vaya a trabajar, de acuerdo
con las actividades propuestas y con un control de funciones en cada uno de los
grupos, con una duracion de 120 horas, distribuidas de acuerdo a la necesidad y
efectividad del Servicio Social. El estudiante no puede, dedicar tiempo de corrido a
la realizacién del proyecto, debe tener el cronograma de actividades distribuidas
para la duracion de cada afio escolar para que dedique tiempo a sus compromisos
académicos y familiares. Se certifica el Servicio Social, Unicamente a los
estudiantes, que tengan evidencia de su trabajo a través de las firmas respectivas
de quienes han coordinado, orientado y supervisado las actividades que se
propongan, con su descripcion, fecha y horas realizadas y Unicamente se hayan
inscrito en el tiempo y con las especificaciones del Coordinador encargado o de la
Rectora. No pueden presentar certificacion de horas, sin la previa inscripcion,

convenio o solicitud por escrita de instituciones diferentes a la Instituciones.



INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR VELASQUEZ ORTIZ
NIT: 809009472-9 Registro DANE 173030000066
Ambalema — Tolima

11. NORMAS DE USO DE DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES

11.1 RESTAURANTE ESCOLAR

Las pautas para tener en cuenta en el uso del servicio de restaurante escolar son

las siguientes:

El horario establecido para su funcionamiento es de competencia
institucional y debe ser estrictamente cumplido.

En horas diferentes a las dispuestas para el restaurante, no deben
permanecer estudiantes en el mismo.

El orden y el comportamiento de los estudiantes en el restaurante debe ser
ejemplar.

El juego con la comida es considerado como acto de indisciplina.

Una vez termine de almorzar, el estudiante debe colocar los utensilios de
cocina en un lugar dispuesto para este fin.

La cocina y las instalaciones del restaurante deben permanecer en

completo estado de aseo.

11.2 TIENDA ESCOLAR

Las pautas a tener en cuenta para el funcionamiento y uso de la tienda escolar

son las siguientes:

Excelentes condiciones de aseo tanto del contratista como del local.
Los precios de los articulos deben de ser iguales a los del comercio.

Buena atencion y trato cortés y amable para todos los usuarios.
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Cuando la institucién requiera de algunos dias durante el afio para atender
eventos especiales, el contratista debera ceder los derechos de venta.

Las ventas deben realizarse unicamente en horas de descanso.

Los productos para la venta deben estar en buen estado de conservacion.
La tienda debera estar abierta todos los dias de labor académica y en el
horario estipulado.

Los productos para la venta deberan ser variados y de un alto valor
nutritivo.

Colocar en un lugar visible los precios de los productos.



INSTITUCION EDUCATIVA NICANOR VELASQUEZ ORTIZ
NIT: 809009472-9 Registro DANE 173030000066
Ambalema — Tolima

12. ESTRATEGIAS DE SOCIALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

12.1 SOCIALIZACION A PADRES DE FAMILIA

Teniendo en cuenta que en las jornadas de elaboracién y ajustes se trabaja con
los padres representantes de cada grupo, el contenido se debe socializar a todos

los padres, para lo cual se utilizaran las siguientes estrategias:

- Escuela de Padres: son espacios de formacion para padres, que podran ser
utilizados para la socializaciéon del manual de convivencia.

- Asamblea de Padres: se realizara una asamblea general de padres para
dar a conocer el manual de convivencia, y los lineamientos legales que

direccionan su modificacion.

12.2 SOCIALIZACION A ESTUDIANTES

Jornadas Pedagdgicas: se realizaran por grupo, y se contara con la colaboracion
de los estudiantes representantes ante el consejo directivo, representante ante el

comité de convivencia, personero de los estudiantes.

- Socializacion en cartelera: se buscara un espacio en la cartelera de cada
una de las sedes de la institucion para dar a conocer aspectos relevantes

del manual de convivencia.

Nota 1: De manera paralela se buscara la participacion y responsabilidad de la
familia en el proceso educativo de sus hijos, por medio de instituciones

municipales como iglesias, Policia, Personeria, Comisaria.
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13. ESTIMULOS PARA LOS Y LAS ESTUDIANTES

Inscripcion del cuadro de honor de cada periodo.

Representar a la institucion en invitaciones especiales.

Reconocimiento publico o grupal, ante comportamientos positivos, de lo
cual quedara constancia por escrito en el libro observador del estudiante.
Izar bandera y registro especifico en el observador del estudiante, segun el
motivo especifico.

Diploma de honor, como maxima distincion del colegio a los estudiantes
gue periodicamente se destaquen por disciplina, calidad humana, orden
personal, relaciones interpersonales y que hayan alcanzado un desempefio
superior en el aspecto académico.

Medalla de “Mejor Bachiller” concedida al estudiante que se destaque como
el mejor de su promocion.

Medalla y/o menciéon de honor al estudiante que haya ocupado primer
puesto en la Pruebas saber 11

Paragrafo: para los y las estudiantes que salen a representar a la
institucién o municipio, en actividades deportivas y culturales tendran las
siguientes garantias.

Presentar las pruebas o trabajos escolares que se realizaron en su
ausencia, en un término no mayor a 8 dias habiles, previa concertacion con
los respectivos  profesores, de lo contrario se realizara un juicio
reprobatorio.

Se hara un juicio valorativo en el area o asignatura afin con la actividad
correspondiente, teniendo en cuenta el grado de participacion en los
eventos realizados y a criterio del profesor de la asignatura

Resaltar ante la comunidad educativa la participacion en el respectivo

evento y hacer la anotacion en el observador del estudiante



