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PRESENTACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
INSTITUCIONAL

La razén de ser de la Institucion Educativa Rural Francisco
Manzueto Giraldo de Marinilla Antioquia, se orienta hacia
la formacién integral desde valores y convicciones que
conduzcan hacia una sana convivencia autbnoma a partir
del didlogo solidario y respetuoso para desarrollar un
ambiente libre, justo, participativo, responsable, prudente y
creativo, contribuyendo a la formacién del alumno de hoy
para el mafiana; buscando un sentido de pertenencia para
la aprobacion del colectivo como propio.

La Institucién Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo
de Marinilla, estd conformada por una sede principal que
ofrece los grados desde Preescolar hasta Once y las
sedes: (C.E.R.) Centro Educativo Rural General Ricardo
Maria Giraldo, C.E.R. Juan Duque Estrada, C.E.R. Mateo
de J. Toro, C.E.R. Obdulio Duque y C.E.R. Margarita
Urrea de Hoyos, que ofrecen los grados de Preescolar a
Quinto.

Es de resaltar que el manual de convivencia es un punto
nuclear de la reflexién ético-moral que se da en toda la
interaccion al interior de la comunidad educativa de la
institucion, para crear un ambiente de trabajo mas humano
y solidario. Por consiguiente el manual contiene elementos
basicos para:

La convivencia social.

Criterios que faciliten el cumplimiento de los deberes.

El reconocimiento de sus derechos.

El desarrollo y fortalecimiento de valores.

Formacion de individuos autbnomos, comprometidos, con
sentido de pertenencia y responsabilidad.

El logro de un comportamiento individual acorde al
comportamiento grupal.

El Manual de Convivencia que se presenta a continuacion
esta inscrito dentro del Proyecto Educativo Institucional y
se construye a partir de la necesidad de readecuarlo
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Constitucional y Legalmente. Su construccion se realizo de
manera sistematica, coherente, democratica, ordenada y
participativa, lo que le permite a los actores de la
comunidad educativa expresar, proponer y deliberar;
ejerciendo asi, sus derechos democraticos y formarse a
través del dialogo, la concertacion, el consenso y la
justicia.

El proceso de reconstruccion se desarrollo a través de la
figura de la Asamblea Constituyente Escolar (A.C.E.), la
cual se conformd con la participacion de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa: Consejo directivo,
Consejo académico, Consejo estudiantil, Consejo de
Padres, Comité de Convivencia, personero estudiantil,
contralor estudiantil, 33 educadores, rectora, Yy
coordinadora.

El proceso tuvo una duracién de 6 meses con reuniones
periodicas, los delegatarios asumieron su papel con mucha
responsabilidad, teniendo debates intensos productivos y
aprendiendo a sustentar los puntos de vista e intereses
con respeto y altura, fue un ejercicio deliberativo muy
interesante para todos donde se recogieron 'y
sistematizaron diversas propuestas provenientes de las
mesas de trabajo.

En consecuencia, la Asamblea Constituyente Escolar
permiti6 formar un texto escolar participativo donde los
sujetos tienen diversas oportunidades de ejercicio
progresivo de sus derechos y responsabilidades,
posibilitando desarrollar la convivencia con el otro, el
respeto a los demas y la corresponsabilidad en la
construccion del clima cooperativo necesario para
aprender a ser, aprender a vivir juntos, aprender a hacer y
aprender a aprehender.

En conclusiéon, La Institucion brinda a la comunidad
educativa este manual con el fin de orientar la formacion
integral y permanente de los nifios y jovenes que Ingresan,
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ya que es un compendio ideolégico, producto de acuerdos,
que da legitimidad y se acopla a las necesidades de la
educacion en la Institucion Educativa abarcando sus
sedes. Su puesta en marcha dira en definitiva de sus
aciertos o desaciertos, aunque se expuso en la Asamblea
Constituyente Escolar, que el manual no es un producto
acabado, sino que esta siempre susceptible de
resignificacion, de acuerdo a los cambios sociales,
institucionales y legales.
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Francisco Manzueto Giraldo de Marinilla, en uso de sus



14

atribuciones legales y en especial las que le confiere el
articulo 144 de la ley 115 de 1994, literal c, d, y el Decreto
Nacional 1860 de 1994, articulo 17 vy,

1.

CONSIDERANDO

Que la Ley General de Educacion en su articulo 73,
exige a las instituciones educativas la construccion y
puesta en préactica del Proyecto Educativo Institucional,
el reglamento interno y el Manual de Convivencia; el
articulo 87, determina que los establecimientos
educativos tendrdn un reglamento o Manual de
Convivencia en el cual se define los derechos y
obligaciones de los estudiantes; el articulo 96
determina que en el Manual de Convivencia se definen
las condiciones de permanencia del estudiante en la
institucion y el protocolo para el caso de incumplimiento
de normas.

Que en acta numero 001 DE ENERO 26 DE 2016 se
oficializd la construccion del Manual de Convivencia
institucional, por estar desactualizado y
descontextualizado a los cambios normativos y a la
realidad de la comunidad educativa.

Que a través de oficios, se convocO a los estamentos a
conformar la Asamblea Constituyente Escolar (ACE),
como el 6rgano de toma de decisiones del Manual de
Convivencia.

Que durante 6 meses, la Asamblea Constituyente
Escolar, deliberd, debati6 y tomo decisiones con
respecto al nuevo Manual de Convivencia, el cual fue
socializado y aprobado con los estamentos de la
comunidad educativa.

Que es necesario actualizar y armonizar las normas
internas con las constitucionales y los mandatos
Educativos establecidos por las Leyes de la Republica,
para el desarrollo de la formacion integral en nuestra
institucion.
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6. Que los ajustes al Manual de Convivencia Escolar, son
el producto del trabajo desarrollado en reuniones del
gobierno escolar (consejo académico, consejo de
padres, consejo estudiantil).

7. Que el manual de Convivencia de la Institucién
Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo de
Marinilla, busca generar acuerdos basicos de
convivencia apoyando sus postulados, en Constitucion
politica de Colombia: art. 67. El Decreto 1860 de 1994:
art.17, la Ley de juventud-375 del 4 de julio de 1997:
art.36, 39. La Ley 1098 de 2006: cddigo de infancia y
adolescencia: art: 42, 43, 44, 45, la Declaracion
universal de los Derechos Humanos: art. 1, 5, 18, 26
numerales 1, 2, 3, La Declaracion universal de los
Derechos del Nifo: art: 1, 2, 5, 7, 10. El Pacto
internacional de derechos econOmicos, sociales vy
culturales: art 13 numeral 6, literales a, b, ¢, d. el
Decreto 1108 del 31 de mayo de 1994: Art 9 al 15. El
Decreto 1290 del 16 de abril de 2009: Art: 2. La
resolucién 001918 del 22 de Octubre de 1998 sobre la
atencion a personas con limitaciones en Antioquia, ley
1620 del 15 de 2013.

8. Que en el marco del Sistema Nacional de convivencia
escolar y formacién para los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion vy
mitigacion de la violencia escolar, y ademas de lo
establecido en el articulo 87 de la Ley 115 de 1994, este
manual pretende identificar nuevas formas vy
alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los estudiantes, que
permitan aprender del error, respetar la diversidad
dirimir los conflictos de manera pacifica, asi como de
posibles situaciones que atentan contra el libre
ejercicio de los derechos de los estudiantes.
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9. Que el Consejo Directivo en reunion del 26 de Enero de
2016, acordo por unanimidad la adopcion del Manual de
Convivencia.

ACUERDA

ARTICULO 1: Adoptar la version 2016 del Manual de
Convivencia de la Institucion Educativa Rural Francisco
Manzueto Giraldo de Marinilla, para hacer de esta una
herramienta de analisis, estudio y construccion de un
ambiente de convivencia, inclusion, democracia,
participacion y crecimiento personal de todos y cada uno
de los estudiantes y de la comunidad educativa en general.

ARTICULO 2: Motivar a los directivos docentes,
educadores y directores de grupo, para que socialicen el
presente Manual de Convivencia, en cada grupo de
estudiantes y con cada estamento de la comunidad
educativa en las diferentes asambleas, en especial con los
padres de familia, y se convierta asi en una herramienta
pedagdgica en cada una de las clases y actividades.

ARTICULO 3: Incluir dentro del PEI (Proyecto Educativo
Institucional), el nuevo Manual de Convivencia.

ARTICULO 4: Entregar de forma gratuita a cada familia el
Manual de Convivencia, en el proceso de matricula y
renovacion de matricula. Con la entrega se notifica el
conocimiento y aceptacién por parte de estudiantes y
padres de familia de las normas institucionales contenidas
en el Manual de Convivencia.

ARTICULO 5: Se entregara copia del presente Manual de
Convivencia a cada profesor, ademas se tendra una copia
en el archivo de la biblioteca institucional.

ARTICULO 6. El presente manual concede al educador el
rol de orientador y mediador en situaciones que atentan
contra la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
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humanos sexuales y reproductivos, asi como funciones en
la deteccion temprana de estas mismas situaciones. A los
estudiantes, el manual les concede un rol activo para
participar en la definicion de acciones para el manejo de
estas situaciones, en el marco de la ruta de atencion
integral.

ARTICULO 7. El presente manual de convivencia incluye
la ruta de atencion integral y los protocolos de que trata la
ley 1620 del 15 de marzo de 2013. Acorde con el articulo
87 de la Ley 115 de 1994, el manual de convivencia define
los derechos y obligaciones de los estudiantes y de cada
uno de los miembros de la comunidad educativa, a través
de los cuales se rigen las caracteristicas y condiciones de
interaccién y convivencia entre los mismos y sefala el
debido proceso que debe seguir el establecimiento
educativo ante el incumplimiento del mismo.

ARTICULO 8: Derogar los Manuales de Convivencia
anteriores.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en la vereda Belén del Municipio de Marinilla, a los
26 dias del mes de Enero de 2016.
Firman representantes del Consejo Directivo

JUSTIFICACION

La educacion es el instrumento por excelencia para formar
el futuro ciudadano colombiano en el respeto a los
derechos humanos, a los deberes, a la paz y la
democracia. Por lo tanto, el contenido de este manual de
convivencia ha de estar en coherencia con los principios
que regulen la constitucion y los valores que se buscan
alcanzar.

Entendiendo que la educacion en el plantel educativo es
una actividad formativa y no autoritaria, no se puede
entonces mirar como una mera institucion, pues en ella
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esta implicita la socializacién secundaria que complementa
la que recibe el nifio y el joven desde su familia, con el
propésito de que pueda cumplir con su papel en la vida de
relacion donde se consolidaran los valores.

Dentro del marco de referencia que apoya la institucion, el
humanismo sera la columna vertebral para hacer que el
ser humano y para nuestro caso el estudiante, se haga
consciente que es el actor e impulsor de la cultura y de la
historia, que tiene que trabajar con los otros en una
estrecha unién para hacerse hombre de bien aplicando
una justicia social, con un sentido de servicio y busqueda
de la felicidad, apoyandose basicamente en una ética civil.

Si bien hoy en dia hablamos de moral no hacemos
referencia a los juicios morales, sino que también es
necesarios tener en cuenta los sentimientos y acciones;
todo esto debe estar enmarcado dentro de un componente
racional, no solo para el momento de tomar decisiones,
sino como una forma fundamental de reconocer en el
adolescente y en el adulto sus posibilidades de ser
constructores de sentido a partir no solo de contextos
particulares, sino alrededor de categorias universales
como la justicia y la tolerancia que permiten reconstruir las
normas de la convivencia.

La Institucién Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo
es una organizacion que cumple una funcion social, debe
estar sometida a la legalidad mediante un contrato o pacto
social que patentice la ley que todos acatan y respetan; es
decir, requiere unas pautas de comportamiento que llevan
a sus miembros a actuar de una manera adecuada en el
uso de su libertad, reconociéndose como un ser con
derechos y deberes, segun las normas legales.

Este Manual de Convivencia se constituye en la carta de
principios morales, éticos y sociales que sirven como base
para formar, orientar, evaluar, corregir o estimular las
competencias ciudadanas de los estudiantes.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

OBJETIVO GENERAL

Fomentar la sana convivencia dentro de la comunidad de
la Instituciébn Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo
incluyendo sus cinco sedes, propiciando un documento
gue contiene normas, funciones, procedimientos o rutas de
atencion, orientaciones, derechos, deberes y prohibiciones,
a fin de constituirse en guia para la reflexiébn, accién y
convivencia civil, democrética e intelectual.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Fortalecer la adecuada convivencia entre los
integrantes de la comunidad educativa, a partir
de la vinculacién a los proyectos escolares que
favorezca el crecimiento personal y el proceso
educativo.

2. Contribuir al proyecto de vida de los estudiantes,
propiciando el desarrollo de competencias
ciudadanas que les facilite su desenvolvimiento
como seres integros y competentes frente a los
retos de la sociedad actual.

3. Establecer procedimientos adecuados segun la
ley y la concertacion conjunta, para prevenir,
resolver oportuna y justamente los conflictos que
se presentan entre los miembros de la
comunidad educativa.

4. Contribuir al mantenimiento, conservacion y
orden de los bienes muebles e inmuebles de la
institucion educativa a partir del sentido de
pertenencia.

MARCO JURIDICO
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El Manual de Convivencia Institucional como instrumento
que contiene derechos y deberes de los estudiantes y de
los integrantes de la comunidad educativa, debe regirse
por lo establecido en el estado colombiano, es por ello que
el marco juridico general considera:

v

v

ANANRN

AN

La Constitucion Politica de Colombia (Preambulo,
articulos 1,2,29,44,67)

Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion),
articulos 73,87.

Convencién de los Derechos del Nifio adoptada por
la Asamblea General de las naciones Unidas y
ratificada por el Estado Colombiano mediante Ley
12 de enero 22 de 1991.

Ley 1620 del 15 de marzo de 2013.

Decreto 1965 11 septiembre 2013.

Ley 1098 de 2006 (Cdodigo de Infancia vy
adolescencia).

Ley 734 de 2002 (Codigo Disciplinario Unico),
articulos 33, 34, 35.

Ley 30 (Estupefacientes)

Decreto 1860, reglamentario de la Ley 115, articulo
17(Aspectos que se deben tener en cuenta para la
elaboracion del Manual de Convivencia).

Decreto 1286 de 2005, normas sobre participacion
de los padres de familia en los procesos educativos
de las instituciones oficiales y privadas.

Decreto 120 de 2010 por el cual se adoptan
medidas en relacion con el consumo de alcohol,
articulos 8, 14.

Sentencias  Corte  Constitucional:  T-366/97.
Cumplimiento normas Manual de Convivencia, C-
886/01, T-341/03, T-967/07, Sentencia T-519/92
(educacion como derecho — deber), T-524/92, T-
386/94 y T-015/94 (Alcances del Manual de
Convivencia)

PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES ORIENTADORES

DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
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Los principios Constitucionales que orientan el Manual de
convivencia en la Institucion Educativa Rural Francisco
Manzueto Giraldo de Marinilla, son los siguientes:

PREVALENCIA DE LA CONSTITUCION POLITICA. Como
norma suprema de nuestro juridico sera aplicada siempre
gue se presente incompatibilidad con otra norma dentro del
marco de referencia del Manual de Convivencia escolar.

DIGNIDAD HUMANA. Condicién especial que reviste todo
ser humano por el hecho de serlo, justificada desde la
Constitucion Politica y enunciada en su articulo 1° como
pilar del Estado Colombiano.

PRIMACIA DEL INTERES GENERAL SOBRE EL
PARTICULAR. Debe entenderse condicionada a que la
invocacién de tal interés esté realmente dirigida a la
obtencion de los objetivos constitucionales y a la vez,
mediatizada por los principios de razonabilidad vy
proporcionalidad, en aras de conciliarla con los intereses
particulares, principalmente con los derechos
fundamentales.

DEMOCRACIA. Uno de los principales propoésitos de la
escuela es educar para la construccion de una sociedad
democratica en la cual la busqueda de la justicia y la
igualdad, el respeto de los derechos humanos, la
solidaridad se constituyan en los valores que orienten las
practicas cotidianas de los ciudadanos, en especial
aguellas relacionadas con el abordaje y resolucién de los
conflictos de modos no violentos.

PLURALISMO. EI pluralismo se caracteriza por el
reconocimiento de las diferencias entre las personas (de
creencias, de formas de vida, de intereses, de modos de
manifestarse, de cultura...) a las que, ademas, considera
como valiosas. Significa aceptar y defender la posiciéon de
gue la comunidad se enriquece con los aportes diferentes,
y que lo que la define y caracteriza como una comunidad
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Gnica y original, es la pluralidad de los aportes que en ella
se conjugan. El pluralismo es, por esto, la Unica via que
crea una condicidon verdadera de convivencia en la
Institucion Educativa.

SOLIDARIDAD. Manifestada principalmente en la relaciéon
entre alumnos que participan con el mismo interés en el
logro de objetivos comunes propuestos por ellos y por la
institucion educativa.

LEGALIDAD. Reconocido en los articulos 6, 28 y 29
Constitucionales: “Nadie podra ser juzgado sino conforme
a las leyes preexistentes al acto que se le imputa, ante
juez o tribunal competente y con observancia de la
plenitud de las formas propias de cada juicio”.

DIVERSIDAD SEXUAL. Entendido como el respeto y
tolerancia a la inclinacion sexual de cada persona. No
seran objeto de ridiculizacion de manera verbal o escrito.
Ademas bajo ninguna circunstancia serd obstaculo para
acceder a la educacion en nuestra Institucion Educativa.

EFICIENCIA. La Institucion Educativa Rural Francisco
Manzueto Giraldo, alcanzara los resultados en forma
satisfactoria minimizando esfuerzos y recursos mediante la
unificacion de criterios y aplicacion de protocolos que
propendan por la sana convivencia escolar.

CELERIDAD. La Institucibn  Educativa disefara
instrumentos que permitan el manejo, control y la solucion
agil a las situaciones de amenaza que se presenten en
ella, priorizando la utilizacion de mecanismos alternos vy
actuando con diligencia para dar soluciones a los
conflictos.

CONVIVENCIA PACIFICA. Como fin esencial del Estado
implica para nosotros como Institucion Educativa el deber
de facilitarla y promoverla en las distintas esferas del
ambito educativo.
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PROPORCIONALIDAD. Los correctivos disciplinarios que
se apliquen en un caso concreto deberan atender la
entidad, gravedad de la situacion cometida y dafio causado
por la comision de la misma.

PROTECCION DE LOS JOVENES. El articulo 45 es su
fundamento constitucional. El Estado en conjunto con la
sociedad, garantiza que los jovenes actien en los
organismos publicos y privados que tengan bajo su cargo
la proteccién, educacion y progreso de la juventud.

MARCO CONCEPTUAL

A continuacion se definiran los términos mas
sobresalientes que contiene el manual de convivencia, con
el objeto de dar mejor comprension y claridad a la lectura
permitiendo su entendimiento a todos los miembros de la
comunidad educativa.

MANUAL DE CONVIVENCIA: Es el conjunto de principios,
deberes y derechos que rigen una institucion educativa de
caracter publico o privado, que se instituye por mandato
legal (Ley General de Educacion), articulo 73 en
concordancia con el articulo 87 de la misma,
fundamentado en el derecho a la educaciébn como un
Derecho — Deber.

PACTO DE CONVIVENCIA: Los estudiantes que
presentan dificultades en la convivencia social, realizaran
un pacto con el comité de convivencia, que lo comprometa
y vincule a cumplir ciertas condiciones para que su
convivencia mejore. Se realizara particularmente este tipo
de pacto con los estudiantes que durante un afo
demuestren dificultades en su comportamiento, el no
cumplir con las normas del Manual de Convivencia, Yy
cuando por circunstancias durante el afio lectivo asi lo
amerite, se hara siempre con la participacién del padre de
familia y/o acudiente, quien debera refrendar el contrato
con su firma.
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CONVIVENCIA ESCOLAR: Es el arte de compartir
armoénicamente con todos miembros de la comunidad
educativa generando espacios de dialogo y resolucion
pacifica de los conflictos que nos lleven a construir equidad
e igualdad.

REGLAMENTO: Es un documento que especifica normas
para regular las actividades de los miembros de una
comunidad. Consiste en sentar bases para la convivencia y
prevenir los conflictos que se pueden generar entre los
individuos.

ALUMNO O ESTUDIANTE: Toda persona que mediante
matricula (o su asistencia) se vincule a la Institucion
Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo de Marinilla,
generando con ello una relacién de derechos, deberes,
correcciones y estimulos. Es el centro del proceso
curricular, debe estar dispuesto a colaborar con los
educadores y sus padres en la formaciéon y desarrollo de
sus valores y capacidades para pensar clara y
criticamente, tener iniciativa y responsabilidad vy
enfrentarse con madurez a la realidad de su Vida.

DERECHO: Todos los beneficios que le corresponden al
alumno de acuerdo con las normas establecidas, las leyes
vigentes y los convenios internacionales.

DEBER: Principios éticos, morales, sociales y de
convivencia que esta obligado a cumplir todo miembro de
la comunidad educativa.

CORRECTIVO: Estrategia que busca modificar un
comportamiento inadecuado y que contribuye a una
formacion integral de la persona.

LIBERTAD: Facultad de tomar decisiones y orientar su
propia Vida y sus acciones, cimentadas en un profundo
sentido de responsabilidad de tal manera que le sirvan
para su crecimiento y desarrollo personal, como en
beneficio de todas las personas que le rodean.
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AUTONOMIA: Capacidad que tiene todo estudiante de
elegir sus comportamientos, de acuerdo a su bienestar y el
de los demas, responsabilizandose de las consecuencias
que las situaciones traen para €l. La capacidad de tomar
decisiones sin ayuda de otro.

SITUACION: Es toda incursién en cualquiera de las
situaciones previstas en este manual que conlleve al
incumplimiento de deberes, incurrencia en prohibiciones y
el abuso o extralimitacion en el ejercicio de los derechos.

CONSECUENCIA: Es el efecto de una situacion que
constituye infraccion de una norma.

ESTIMULO: Es cualquier incentivo que influya
efectivamente sobre algun miembro de la comunidad
educativa, exaltando puntos fuertes de su personalidad y el
eficiente cumplimiento de sus deberes y funciones.

COMPROMISO: Se refiere en el respectivo Manual de
Convivencia a cualquier tipo de acuerdo en el cual las
partes asumen ciertas obligaciones, en lo que podria
interpretarse como un contrato. En ese sentido, el término
podria ser sinébnimo de acuerdo.

DISCIPLINA: Se define como la instruccion que posee una
persona en torno a cierta doctrina y la forma precisa en
que lo lleva a la préactica. Es gracias a la disciplina que las
personas pueden actuar determinadamente hasta lograr
cumplir sus metas y objetivos.

CONDUCTO REGULAR: Protocolo a seguir para regular
derechos, deberes, correctivos y estimulos. Se realizan
segun las instancias que determina el Manual de
Convivencia, en la atencion de los casos que se presentan.

EDUCADOR: Es el centro del proceso curricular. Debe ser
un orientador o0 guia que propicie un ambiente de
confianza, respeto y valoracion de los alumnos que
coadyuven a su formacion integral.
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PADRE DE FAMILIA.: Es el maximo responsable del
alumno. Es en el hogar donde se inicia la educacién de la
persona, haciéndose mas efectiva en la medida en que el
padre se vincule realmente al proceso formativo en la
Institucién Educativa. El padre de familia debe convertirse
en un asiduo animador del proceso curricular.

CONTRATO PEDAGOGICO O ACADEMICO: Es el
consenso que se realiza entre docentes, padres y
alumnos, destinado a buscar acuerdos que faciliten el
desarrollo del proceso ensefianza — aprendizaje, en este
caso el educando y la familia se obligan a cumplir con
ciertas condiciones que permitan la obtencion de los
objetivos académicos y curriculares.

SUSPENSION: Es la consecuencia para los estudiantes
que infrinjan las normas del Manual de Convivencia, la
consecuencia consiste en desvincular al estudiante de la
vida escolar, de forma temporal.

TOLERANCIA: Respeto a las ideas, creencias o practicas
de los demas cuando son diferentes o contrarias a las
propias.

CONVIVENCIA: Vivir en compafiia de otro u otros. Es el
acto de la relacién, supone correspondencia con la familia,
con el vecino, con el barrio y con la sociedad en general.

NOTIFICACION: Comunicacién de una decisién a través
de un acto administrativo, el firmar la notificacion no
implica estar de acuerdo con su contenido. Notificarse
implica estar enterado.

TERMINO: Numero de dias, semanas, meses 0 afios
sefialados por el Manual de Convivencia u ordenamiento
juridico para que dentro de ellos se ejerza un derecho, se
cumpla un acto o se dicte una providencia. Las
actuaciones administrativas y los procesos judiciales estan
sujetos a términos que deben observarse con diligencia,
pues su incumplimiento trae consecuencias.
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RECURSOS: Medios de impugnacion de las decisiones
administrativas y judiciales. Los recursos permiten a los
ciudadanos controlen las decisiones de las autoridades, de
esta forma las mismas son revisadas nuevamente por los
funcionarios que las expidieron y/o sus superiores.
Asimismo los estudiantes con sus representantes legales
pueden impugnar las decisiones de las instancias
decisorias del plantel educativo.

COMPETENCIAS CIUDADANAS: Las competencias
ciudadanas son aquellas habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas, conocimientos y actitudes
qgue, articuladas entre si, hacen posible que el ciudadano
actue de manera constructiva en la sociedad.

DERECHOS SEXUALES Y REPRODUCTIVOS:
Los derechos sexuales o el derecho a la sexualidad hace
referencia al derecho humano reconocido a expresar la
propia sexualidad sin discriminacion por motivos
de orientacién sexual. El derecho a la sexualidad reconoce
el derecho a la libertad de orientacion sexual de las
personas y su diversidad, ya sea
esta heterosexual, homosexual (lesbianas, gays, bisexuale
Sy personas transgénero) (LGBT) asi como la proteccion
de esos derechos. El derecho a la no discriminacion es la
base del derecho a la sexualidad, pero esta estrechamente
relacionado con el ejercicio y la proteccion de
otros derechos humanos fundamentales.

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

CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE: Son
situaciones en las que los conflictos no son resueltos de
manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la
convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o


https://es.wikipedia.org/wiki/Derechos_humanos
https://es.wikipedia.org/wiki/Sexualidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Discriminaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Orientaci%C3%B3n_sexual
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rifas entre dos o mas miembros de la comunidad
educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante

y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a
la salud de cualquiera de los involucrados.

AGRESION ESCOLAR. Es toda accién realizada por uno o
varios integrantes de la comunidad educativa que busca
afectar negativamente a otros miembros de la comunidad
educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante.
La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacional y electronica.

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

AGRESION VERBAL: Es toda accion que busque con las
palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a
otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas vy
amenazas.

AGRESION GESTUAL: Es toda accién que busque con los
gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

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

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

ACOSO ESCOLAR (BULLYING): De acuerdo con el
articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metodica y sistemética de agresion,
intimidacion,  humillacién,  ridiculizacion,  difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la
violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal,
fisico o por medios electronicos contra un nifio, nifia o
adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus
pares con quienes mantiene una relacion de poder
asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo
de un tiempo determinado. También puede ocurrir por
parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

CIBERACOSO ESCOLAR (CIBERBULLYING): De
acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias
de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia
movil y video juegos online) para ejercer maltrato
psicoldgico y continuado.

VIOLENCIA SEXUAL: De acuerdo con lo establecido en el
articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por
violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo
acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nifio, nifa o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier
forma de coercidon fisica, psicolégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor”.

VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES: Es toda situacién de dafio,
lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los
derechos de los nifios, niflas y adolescentes.
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RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS
NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se
desarrollan para la restauracion de su dignidad e integridad
como sujetos de derechos, y de su capacidad para
disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido
vulnerados.

AMBITO DE APLICACION Y DIVULGACION DEL
MANUAL DE CONVIVENCIA

El Manual de Convivencia es de aplicacion general y de
caracter obligatorio, sera publicado y del conocimiento de
todas las personas que integran la Institucion Educativa;
sin embargo, su ignorancia no excusa de su
incumplimiento y sus disposiciones no tienen efecto
retroactivo. Por consiguiente, se tomaran las medidas
necesarias para garantizar que todo el personal
directivo, docente, estudiantes, padres o representantes
legales, personal administrativo, y cualquier otro,
tengan conocimiento de las mismas; a través de
cualquier espacio de difusion tales como reuniones,
talleres, asambleas e impresos.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

La Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo
y sus sedes tiene como mision educar integralmente a los
estudiantes en competencias laborales, generales y
especificas, en los programas Técnhicos en sistemas y
confecciones; fomentando el emprendimiento y la
inclusion, de acuerdo a los principios y valores
institucionales que favorezcan la comunidad educativa.
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VISION

La Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo
con sus sedes en el 2020 sera reconocida por la educacion
que brinda a sus estudiantes proyectandose como una
institucién técnica flexible, pertinente al contexto
sociocultural, fortaleciendo la ensefianza-aprendizaje, con
un excelente desempefio profesional y laboral en
confecciones y sistemas, en un alto nivel de competitividad
por los conocimientos y experiencias adquiridas durante su
paso por la Institucion.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

JUSTICIA: Es el principio moral de cada persona, dando a
cada quien lo que le corresponde o pertenece. La justicia
busca el bien propio y de la sociedad. La justicia es un
conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe
basarse una sociedad.

LIBERTAD: Es la capacidad de la conciencia para pensar
y obrar segun la propia voluntad de la persona pero en
sujecion a un orden o regulacion.

DISCIPLINA: Es la coordinacion de actitudes, con las
cuales se instruye para desarrollar habilidades, o para
seguir un determinado codigo de conducta u "orden".

La disciplina es la capacidad de las personas para poner
en practica una serie de principios relativos al orden y la
constancia, tanto para la ejecucion de tareas y actividades
cotidianas como en sus vidas en general.

VALORES

RESPETO: Es uno de Ilosvalores morales mas
importantes del ser humano, pues es fundamental para
lograr una armoniosa interaccion social. Una de las
premisas mas importantes sobre el respeto es que para
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ser respetado es necesario respetar, comprender al otro,
valorar intereses y necesidades. El respeto debe ser
mutuo, y nacer de un sentimiento de reciprocidad.
Respetar también es ser tolerante con quien no piensa
igual, con quien no comparte los mismos gustos o
intereses, con quien es diferente o ha decidido
diferenciarse. Elrespeto a la diversidad de ideas,
opiniones y maneras de ser es un valor supremo en las
sociedades modernas que aspiran a ser justas y a
garantizar una sana convivencia.

RESPONSABILIDAD: Es un valor que esta en
la conciencia de la persona que le permite reflexionar,
administrar, orientar, analizar y valorar las consecuencias
de sus actos.

COOPERACION: Como cooperacion se denomina
el conjunto de acciones y esfuerzos que, conjuntamente
con otro u otros individuos, realizamos con el objetivo de
alcanzar una meta comun. La cooperacion es el resultado
de una estrategia de trabajo conjunto que se vale de una
serie de métodos para facilitar la consecucion de un
objetivo, por ejemplo el trabajo en equipo, la distribucion de
responsabilidades, la delegacion de tareas, las acciones
coordinadas.

VERDAD: Es un valor vinculado a la honestidad, que
implica la actitud de mantener en todo momento la
veracidad en las palabras y acciones. Decir la verdad de
manera prudente siendo asertivo. Se considera la "verdad"
como un valor ético, pues da sentido al respeto ante los
demas hombres, constituye uno de los pilares basicos
sobre los que se asienta la conciencia moral de la
comunidad y abarca todos los ambitos de la vida humana.

SENTIDO DE PERTENENCIA: Es sentirse parte de un
grupo, una sociedad o de una institucion; siguiendo sus


https://es.wikipedia.org/wiki/Valor_(axiolog%C3%ADa)
https://es.wikipedia.org/wiki/Conciencia
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normas, respetando su filosofia y politicas, asumiendo los
compromisos que como miembro del grupo, por derecho
se adquieren.

PRINCIPIOS PEDAGOGICOS PARA LA CONVIVENCIA

Las relaciones que se establecen entre los miembros de la
comunidad educativa en y desde los niveles
administrativos y los diferentes estamentos: docentes,
padres de familia, estudiantes, servicios generales y
especializados deben regirse por los principios
pedagdgicos que seran expuestos, de manera que exista
una actitud coherente, unificada efectiva en Ila
comunicaciéon y el correspondiente ejercicio de deberes y
derechos.

Las relaciones interpersonales e inter-estamentales
estardn regidas por los principios pedagégicos de
convivencia para:

v" Reconocer el error como un elemento pedagdgico,
punto de partida en la busqueda de soluciones y
transformacién de aprendizaje.

v" Reconocer debilidades, oportunidades y fortalezas
que propicien conocimiento y sefialen distintas
formas de relacionarse.

v Propiciar soluciones adecuadas y lograr una sana
convivencia dentro de la institucion proyectada
hacia la ciudad (Ley 1620 de 2013).

v' Reconocer la consecuencia pedagbdgica como
regulacion social para mejorar y cambiar
comportamientos que interfieran en la convivencia

diaria.
v' Desarrollar competencias laborales, generales y
especificas, acorde a los requisitos de la

sociedad actual.

Los anteriores supuestos estan regidos por los
siguientes principios:
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Principio de equivalencia: cometida una situacion,
la consecuencia que se determine, deberd en
cualquier caso ser proporcional o equivalente a la
situacion cometida.

Principio de equidad: este principio puede estar en
dos sentidos: tratamiento igual para todo aquel que
cometa una situacion. La situacion no debe recibir
mas de una consecuencia

Principio de legalidad: reconocimiento de la
Constitucion Nacional como marco juridico que
orienta y regula las pautas de convivencia de los
Ciudadanos y las comunidades, entre ellas las
educativas.

Principio de la comunicacion: La comunidad
educativa, propender4d para que las relaciones
comunicativas sean eficaces, siguiendo los
parametros de respeto y tolerancia, de acuerdo a
nuestros valores institucionales. La comunicacion de
las decisiones y los procesos se realizar4d mediante
la utilizacion de los canales y medios existentes,
como son el dialogo, las circulares y resoluciones,
periodico, correo electronico institucional, cuando
se tomen decisiones 0 se requiera.

CAPITULO |

1. GENERALIDADES INSTITUCIONALES

1.1. DATOS INSTITUCIONALES

Nombre de la Institucién: Institucion Educativa Rural
Francisco Manzueto Giraldo
Teléfono: 548 53 25
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NOMBRE DE DIRECCION DANE

SEDE

Sede Principal Vereda Belén Marinilla — 205440000267
Antioquia

Sede Juan Duque Vereda Cimarronas Marinilla — | 205440000224

de Estrada Antioquia

Sede Obdulio Vereda Cascajo Abajo 205440000917

Duque Marinilla — Antioquia

Sede General Vereda Cascajo Arriba 205440000232

Ricardo Maria Marinilla — Antioquia

Giraldo

Sede Margarita Vereda Campo Alegre 205440000411

Urrea de Hoyos Marinilla — Antioquia

Sede Mateo de J Vereda La Esperanza 205440000291

Toro Marinilla — Antioquia

NIT: 811028473-4
Carécter: Oficial
Nucleo Educativo: 622
Directora de Nucleo: Licenciada Consuelo Giraldo Arcila.
Niveles que atiende: Preescolar, basica primaria, basica
secundaria y media técnica en convenio con el SENA.
Nombre de las Técnicas: Técnica en sistemas y técnica
en confecciones.
Rectora: Rosalba Giraldo Arcila
Coordinadora: Adriana Maria Gonzéalez Lopez
Numero de docentes: 19 en la sede principal y 14 en los
CER. Para un total de 33 docentes y 2 Directivos
docentes.
Calendario: A
Jornada Escolar: Mafiana: Preescolar, Primaria y Basica
secundaria

Mafanay tarde: Media técnica.
Preescolar
Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:30 m.
Cuatro (4) horas diarias de 60 minutos efectivas de clase, y
30 minutos de descanso

Basica Primaria
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Lunes a viernes de 7:30 a.m. a 1:00 p.m.
Cinco (5) horas diarias de 60 minutos efectivas de clase, y
30 minutos de descanso,

Basica secundaria (Grados 6° a 9°).

Lunes a viernes de 7:30 a.m. a 2:00 p.m.

Seis (6) horas diarias de 60 minutos efectivas de clase, y
30 minutos de descanso,

Media técnica en sistemas y confecciones (Grados 10°
y 119).

Lunes a viernes de 7:30 a.m. a 2:00 p.m. Se trabaja
jornada extendida para completar las 7 horas propias de la
Media Técnica y 4 horas de las técnicas en convenio con
el SENA., para un total de 41 horas de clase semanal.

En algunos casos especiales el horario puede variar,
cuando esto suceda se dara aviso previo a los alumnos y
a sus padres y/o acudientes.

Descansos

Los descansos se dan con el fin de que los alumnos se
alimenten, se integren y se diviertan libremente dentro de
la Institucion Educativa, utilizando los diferentes recursos
gue hay dentro de él, como: la cancha, el parque infantil,
los corredores, entre otros. También podran hacer uso de
la tienda escolar.

Este no solo es un espacio para descansar; sino también
para practicar valores como el respeto, el orden, la
convivencia, la delicadeza, la disciplina y la puntualidad.
Dentro de la jornada escolar se dan dos descansos, el
primero de 20 minutos y el segundo de 10 minutos. Solo se
puede hacer uso de la tienda escolar en los descansos y
algunas actividades que requieran el uso de ésta.

1.2. PROCESO DE MATRICULA

La matricula es el acto oficial por el cual un estudiante se
vincula a la Institucion Educativa. Mediante la matricula
tanto éste como el acudiente se comprometen con la
normatividad institucional en pleno y la institucion se obliga
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a prestar el servicio educativo. La matricula se realiza por
una sola vez y se renueva anualmente al finalizar el afio
lectivo y/o en las dos primeras semanas de cada afio
escolar. La condicion de alumno de la institucion se pierde
por cancelacién voluntaria de la matricula, por retiro sin
aviso previo o por exclusion mediante debido proceso,
segun lo establecido en este manual de convivencia.

1.2.1. Proceso de admisién de alumnos nuevos

La admision es el proceso a través del cual la Institucién
Educativa determina la vinculacion de los educandos a
cursar los grados de los niveles y ciclos educativos
ofrecidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI),
para esto se debe:

v Solicitar el cupo en la rectoria.

v' Reclamar formulario de pre matricula en la ultima
semana de noviembre o primera semana habil del afio
escolar siguiente, en la secretaria de la Institucién. La
entrega de estos documentos no genera
responsabilidad alguna para el plantel o para el
aspirante.

v' Presentar documentacion completa en la secretaria de
la Institucion y si es aceptada, se da por entendido que
el alumno ha sido admitido. Pero el ingreso a clases
ocurrird cuando se formalice la matricula con las firmas
respectivas de acudiente y alumno en secretaria,
atendiendo a la programacion del plantel.

v' En caso de tener que corregir o completar documentos
se da plazo hasta las dos primeras semanas habiles del
afio escolar con autorizacién para asistir a clases,
después de lo cual no se permitird asistencia hasta
cuando acredite el 100% de los requisitos. En este caso
la institucion no responde por el cupo.

v' Cuando un estudiante ingresa por primera vez y en su
hoja de vida aparecen registrados comportamientos no
adecuados, debera firmar un contrato pedagdgico o
pacto de convivencia.
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v' Todo el proceso anteriormente citado requerira de la
presencia de un acudiente, asi sea mayor de edad el
estudiante, quien asumira responsabilidades vy
obligaciones. La institucién no adelantara
procedimientos con la participacion de personas
diferentes a las registradas legalmente como acudiente,
salvo poder escrito otorgado por quien suscribio la
matricula en representacion del alumno o cuando
medie autoridad competente.

1.2.2. Documentos requeridos para la Matricula

v Registro civil de nacimiento

v' Certificado de estudio del afio anterior(caso de
primaria)

v' Certificado de 5° de primaria y demas grados de

bachillerato cursados en otras Instituciones.

Cuatro fotos tamafio cédula

Diario historico biografico (ficha observador del alumno)

Formulario de inscripcidbn proporcionado por las

directivas del plantel

ANANRN

1.2.3. Edades escolares establecidas para Matriculas

Preescolar de 5 a 6 afios

Primero a quinto de 6 a 13 afos

Sexto de 10 a 14 afios

Séptimo de 11 a 15 afios

Octavo de 12 a 16 afios

Noveno de 13 a 17 afios

Décimo de 14 a 18 afios

Los alumnos que la expedicibn de este manual de
convivencia se encuentren en situacion de extra edad,
permaneceran hasta la culminacion de los estudios
ofrecidos por la Institucion, siempre y cuando tenga
desempeiio basico, alto o superior en comportamiento.
v En caso de repitencia de un grado por dos afios
consecutivos, se perdera el cupo en la Institucion y se
le sugiere cambio de ambiente de aprendizaje.

AN NN
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1.2.4. Transferencias

Los alumnos provenientes de otras Instituciones, en
cualquier época del afio escolar, nivelaran las
diferencias del plan de estudios del afio en curso y las
areas no cursadas en grados anteriores.

1.2.5. Cupos escolares

El cupo maximo de cada grupo lo determinara el area
del salén con la resultante de 1.20 metros cuadrados
por alumno.

1.2.6. Causales de cancelacion de Matricula

v De acuerdo con el articulo 96 de la ley 115 de 1994, la
repitencia por una vez no es causal de exclusiéon si no
esta asociada a otras causas previamente establecidas
en el manual de convivencia. Por lo anterior, cuando al
mal rendimiento se le sume un comportamiento
indebido y reiterado se procedera a la exclusién, previo
el debido proceso.

v Los alumnos que se retiren sin cancelar matricula
estaran expuestos a la pérdida del afio académico por
inasistencia.

v' Los alumnos, cuyas faltas de asistencia injustificadas
consecutivas o no, sin excusa y sumadas, equivalgan al
25% cancelaran el afio académico.

v' Los alumnos que por segunda vez se retiren de la
institucidn, sin previo aviso se les negara el reintegro.

v Los estudiantes que pierdan el mismo grado dos veces
consecutivas perderan el cupo en la Institucion.

v' Se llevara el registro estricto de ausencias durante las
ultimas horas de clase (estudiantes de las técnicas), en
caso que un estudiante no asista y no presente una
debida justificacion, el padre de familia debe asistir con
él para cumplir la consecuencia. La fecha de la
consecuencia sera acordada con el Coordinador de
Convivencia.

1.3. UNIFORMES
v" El uniforme de Educacion Fisica
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Tanto para hombres como para mujeres, consta de:

- Camiseta blanca, con cuello redondo.

- Sudadera verde oscura en algodén perchado, bota recta,
con bolsillo de cierre en la parte derecha trasera, sin
vivo y con el escudo de la Institucion bordado en la pierna
izquierda.

- Buzo verde, (cerrado sin cierre) del mismo material que la
sudadera, cuello en V con bolsillo en la parte de
adelante, con escudo bordado en la parte izquierda y sin
capota.

- Tenis blancos.

- Medias blancas tipo calcetin, no tobilleras.

v El uniforme de gala:
Para mujeres consta de:
-Jumper tela a cuadros verde claro.
-Blusa blanca manga corta.
-Zapato colegial de atadura negro de goma.
-Medias blancas a la rodilla.
- Buzo verde oscuro, (cerrado sin cierre) en algodén
perchado, con cuello en V con bolsillo en la parte de
adelante, con escudo bordado en la parte izquierda y sin
capota. (El mismo de educacion Fisica)

Para hombres consta de:

-Camiseta con perilla y cuello.

- Pantalén de jean azul oscuro clasico.

- Buzo verde oscuro, (cerrado sin cierre) en algodon
perchado, con cuello en V con bolsillo en la parte de
adelante, con escudo bordado en la parte izquierda y sin
capota. (El mismo de educacion Fisica)

-Zapato negro de atadura.

-Medias negras tipo calcetin, no tobilleras.

1.3.1. Uso de Uniformes

v" Los uniformes solamente pueden utilizarse durante la
jornada de estudios 0 actos comunitarios programados
0 autorizados por la Institucion
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v' La camiseta de diario debera ser llevadas por dentro

del pantalon.

v Los alumnos que deseen llevar camisilla la podran
llevar blanca

v Los uniformes de las damas se deben llevar sin
maquillaje.

v" No se debe portar aretes largos o grandes, joyas,
manillas, collares, anillos, cachuchas o gorras, ni
piercing, u otros accesorios dentro de la Institucién, y/o
cuando participe en actividades culturales y/o
deportivas representando el colegio.

v" No se debe usar cortes, peinados o tinturas de cabello
demasiado Illamativas o estrafalarias tanto para
hombres como para mujeres.

v' Los adornos para el cabello deben llevar los mismos
colores del uniforme.

v' Todos los alumnos se deben preocupar por que el
uniforme este limpio, planchado y los zapatos lustrados.

v' Para estudiantes que ingresen por primera vez a la
Institucion, se ha de convenir con el acudiente un
tiempo prudente para conseguir los uniformes, que no
exceda los dos meses.

Los alumnos matriculados deberan portar el uniforme de

gala y/o de educacion fisica correspondiente al dia

programado por la Institucion.

Los uniformes se establecen con caracter de

obligatoriedad para el alumnado que ingrese a la

Institucion y esta prohibido hacer mal uso de los uniformes

dentroy fuera de la Institucion.

La responsabilidad sobre el correcto uso del uniforme es

ante todo de los padres de familia y de los estudiantes y el

control corresponde al cuerpo docente en pleno y

directivas de la Institucion.

El incumplimiento con el uniforme se considera violacion a

los deberes. Causara por consiguiente las siguientes

consecuencias formativas:

v’ El estudiante que no pueda presentarse a la Institucién
con su uniforme completo y correspondiente al dia, debe
traer excusa firmada por su acudiente con niumero de
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cédula y teléfono, donde el coordinador de la Institucion
pueda verificar. Después de verificada el estudiante la
presenta a los docentes y finalmente la entrega al
director de grupo.

v' Al estudiante que se le registren tres llegadas a la
Institucion portando el uniforme inadecuadamente
(incompleto, con accesorios inadecuados, o0 sin el
uniforme correspondiente al dia, o sin ninguno de los
uniformes) sin justificacion escrita ni valida, durante el
mismo mes de estudios, el director de grupo le hara el
correspondiente llamado de atencion por escrito y le
informara al acudiente, quien deber& presentarse en la
oficina de coordinacion. Se hara el registro
correspondiente.

v La reincidencia en el porte del uniforme
inadecuadamente, tiene como consecuencia
desempefio bajo como calificacion del comportamiento
general del periodo.

NOTA: Es de resaltar que aquellos estudiantes
provenientes de una Etnia diferente, entendida esta como
una comunidad que comparte una afinidad cultural donde
sus integrantes se sienten identificados entre si; se le
respetara su cultura frente a su vestido, no llevando el
uniforme de la Institucion sino el atuendo que los
caracteriza.

1.4. NORMAS DE HIGIENE PERSONAL Y DE SALUD
PUBLICA

Todo miembro de la comunidad educativa de la
Institucibn es consciente de la vital importancia y
trascendencia que tiene la higiene personal y la
conservacion del ambiente. Por ello en relacion con el
ambiente escolar, se compromete a respetar las
siguientes pautas minimas de comportamiento:

1. El aseo a nivel institucional es compromiso de todos
y hace parte de un buen ambiente escolar, por lo tanto
es obligaciéon de la comunidad educativa mantener las
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dependencias, aulas y espacios publicos de la
Institucion, debidamente aseadas.
2. Todos los integrantes de la comunidad educativa de
la Institucion deberan respetar las reglas de higiene
personal, de prevencidon y de salud publica que a
continuacion se sefialan.
Bafiarse diariamente.
Lavarse las manos antes de comer y después de
utilizar los servicios sanitarios.
Mantener las ufias, uniforme y calzado limpios.
Arrojar los desperdicios y basuras solamente en los
sitios destinados o adecuados para ello.
v Aplicarse las vacunas y medicamentos que requiera
para prevenir enfermedades o restablecer la salud.
v' Abstenerse de venir a la Institucién cuando tenga
afecciones virosas (cuando tenga fiebre).

AN

AN

CAPITULO Il

ORGANIZACION INSTITUCIONAL

El esquema de la administraciéon de la educacion en la
Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo,
es de caracter mancomunado, implica esto que las
decisiones administrativas se asumen de manera grupal,
es el caso del gobierno escolar que se expresa
basicamente en el consejo directivo y consejo académico.

La Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo,
como laboratorio de la democracia, plasma su poder de
concertacion y decision de manera muy especial en el
Manual de convivencia escolar, en el cual se muestra que
la democracia es escuchar al otro, y a pesar de los
disensos mostrar que es posible llegar a consensos para
hacer la sana convivencia y la solidaridad al interior de un
colectivo, heterogéneo y dinAmico por naturaleza
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1. GOBIERNO ESCOLAR

La participacion democratica de todos los estamentos en la
vida de la Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto
Giraldo, constituye uno de los criterios primordiales del
Proyecto Educativo Institucional. El aporte de las personas
gue tienen responsabilidades directas en su organizacion,
desarrollo y evaluacién es el eje del logro de sus objetivos.

Por tal razon, los miembros de la comunidad educativa
participan en la direccién del plantel, por medio de sus
representantes en los 6rganos del gobierno escolar, de
acuerdo con los medios y procedimientos establecidos en
la legislacion educativa vigente, Ley 115 de 1993 y Decreto
Reglamentario 1860 de 1994. Conformado por los
siguientes 6rganos.

1.1. EL RECTOR

Es el representante legal y la persona que tiene la
responsabilidad de ejecutar las decisiones que adoptan el
consejo directivo y académico.

Funciones:

v' Orientar la ejecuciébn del Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y aplicar las decisiones del gobierno
escolar.

v" Velar por cumplimiento de las funciones docente y el
oportuno  aprovisionamiento de los recursos
necesarios para el efecto.

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

v' Mantener activa las relaciones con las autoridades
educativas, con los patrocinadores o auspiciadores de
la institucion y con la comunidad local, para el
continuo progreso académico de la Institucién y el
mejoramiento de la vida comunitaria.

v' Establecer canales de comunicacion entre los
diferentes estamentos de la comunidad educativa.

v" Orientar el proceso educativo con la asistencia del
consejo académico.
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v Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la
ley, los reglamentos y el Pacto de convivencia.

v ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e
influencias para canalizarlas a favor del mejoramiento
del Proyecto Educativo Institucional.

v" Promover actividades de beneficio social que vinculan
al establecimiento con la comunidad local.

v Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del
estado, atenientes a la prestacion del servicio publico
educativo.

v' Ordenar el gasto y girar los cheques conjuntamente
con el tesorero.

v' Las demas funciones afines o complementarias con
las anteriores que le atribuyan el Proyecto Educativo
Institucional.

1.2. CONSEJO DIRECTIVO

Es la instancia de participacion y direccion de la
comunidad educativa en la orientacion y administracion
académica de la Institucion. Dentro de los primeros
sesenta dias calendario siguientes a la fecha de iniciacién
de clases de cada periodo lectivo anual, debe quedar
integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus
funciones. Con tal fin, la Rectora convoca con la debida
anticipacioén, a los diferentes estamentos de la comunidad,
para efectuar las elecciones correspondientes.

El consejo Directivo esta integrado por:

El rector quien lo convoca y lo preside.

Dos representantes de los profesores elegidos

democréaticamente en asamblea de docentes.

v" Dos representantes de los padres de familia, elegidos
en asamblea de padres.

v" Un representante de los estudiantes que esté cursando
el dltimo grado existente en la Institucion, elegido
democraticamente por los representantes de grupo.

v" Un representante de los ex alumnos.

v
v
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Un representante del sector productivo o comercial del
municipio o zona de influencia inmediata a la Institucion
Educativa
Con el fin de fortalecer la cultura democratica, la
Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto
Giraldo, posibilita la participaciébn con voz, pero no
con voto, al coordinador.

Funciones:
Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de
la Institucidon, excepto las que sean competencia de
otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion
administrativa.
Servir de instancia para resolver conflictos que se
presenten entre docentes y administrativos con los
alumnos de la Institucion Educativa y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento
o Pacto de convivencia.
Adoptar el Pacto de convivencia o reglamento de la
Institucion.
Fijar los criterios 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 actualizacién académica del
personal docente presentado por el rector.
Participar en la planeacién y evaluacién del Proyecto
Educativo Institucional, del curriculo y del plan de
estudios y someterlos a la consideraciéon de la
secretaria de educacion respectiva o del organismo que
haga sus veces, para que verifiqguen el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la ley y en los
reglamentos.
Estimular y controlar el buen funcionamiento de la
Institucion Educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen
desempefio académico y social del alumno que ha de
incorporarse al Pacto de convivencia. En ningun caso
pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.
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Participar en la evaluacion de los docentes, directivos
docentes y personal administrativo de la Institucion.
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
formacion de organizaciones juveniles.

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

Reglamentar los procesos electorales propuestos en el
presente pacto.

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los
recursos propios y los provenientes de pagos
legalmente autorizados, efectuados por los padres.
Darse su propio reglamento.

1.3. CONSEJO ACADEMICO

El consejo académico esta integrado por el rector, quien lo
preside, los directivos docentes y un docente por cada
area definida en el plan de estudios, que se reuniran
periddicamente dentro de los primeros diez (10) dias
calendario siguientes a la iniciacion de clases de cada
periodo lectivo anual, debera quedar integrado y ejerciendo
sus funciones.

AR

Funciones:
Servir de organo consultor al consejo directivo en la
revision del Proyecto Educativo Institucional.
Estudiar el curriculo y propiciar su continuo
mejoramiento, introduciendo las modificaciones vy
ajustes de acuerdo al procedimiento previsto.
Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
Participar en la evaluacion institucional anual.
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v Integrar las comisiones de evaluacion y promocion, y
supervisar el proceso general de la evaluacién
académica de los educandos.

v Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la
evaluacion educativa.

v Las demas funciones afines o complementarias con las
anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional.

2. ORGANISMOS QUE APORTAN A LA DEMOCRACIA
ESCOLAR

2.1. EL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

Es el alumno del dltimo grado que funcione en la
Institucion, que los estudiantes eligen democraticamente
con la responsabilidad de promover el ejercicio de los
deberes y derechos de los alumnos que consagran la
constitucion  politica de Colombia, las leyes, los
reglamentos y el manual de convivencia. Esta
responsabilidad la ejerce participando como lider
comprometido en todas las actividades que se realicen en
la comunidad educativa.

El personero Estudiantil debe elegirse dentro de los treinta
(30) dias calendario siguiente al de la iniciacion de clase
de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector
convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin
de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante
voto secreto. Quien sea elegido ejercera su cargo durante
todo el afio lectivo para el cual fue elegido.

Perfil para ser personero:

Sentido de pertenencia hacia la Institucion.

Apertura hacia la comunidad educativa.

Buen rendimiento académico.

Capacidad de adaptacién y liderazgo.

Gran sentido de responsabilidad.

Deseo de superacion, capacitacion y
documentacion.

A SAENENE N NN
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Sin antecedentes en procesos disciplinarios.
Imparcialidad y respeto a la hora de reclamar
derechos y exigir deberes.

2.1.1. Proceso de Eleccion del Personero Estudiantil
El proceso de eleccion del personero estudiantil, tendra las
siguientes etapas:

v

Conformacién por la institucién educativa del
Proyecto y Comité de Democracia Escolar.
Estara conformado por dos docentes elegidos por el
Rector(a) y tres alumnos del grado 11° que prestan
su servicio social. Su funcion sera orientar y
desarrollar todo el proceso democrético de eleccion
del personero estudiantil.

Censo de estudiantes. Se realizara el censo de los
estudiantes matriculados en la institucion para el
afo lectivo correspondiente con el fin de conocer
cuantas personas estan habilitadas para sufragar.

Candidatos. Deberan ser candidatos a Personero
Estudiantil Unicamente los alumnos que cursen el
grado 11°.

Postulacién e inscripcion de los jovenes
interesados en el Personero. Luego de realizada
una sensibilizacion sobre qué es democracia,
funciones y responsabilidades del Personero
Estudiantii y Contralor, los estudiantes que
consideren tener condiciones de liderazgo vy
compromiso por los derechos, deberes vy
necesidades de los estudiantes, se podran postular
como candidatos.

Inscripcion de candidatos y programa de
gobierno. En un formato elaborado previamente por
el Comité de Democracia Escolar, deberan
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inscribirse los candidatos. Para el programa de
gobierno, cada candidato escoge un grupo de
trabajo quienes la ayudaran y asesoraran en la
elaboracion. Para ello, contaran con el apoyo del
Comité de Democracia Escolar para su formulacion,
revision y presentacion a la Comunidad Educativa
del Programa de Gobierno respectivo.

Luego de estructurado cada programa de gobierno
en el cual también debe incluir el logo y nimero que
correspondera a cada candidato realizado mediante
el sorteo, los candidatos deberan desplazarse a las
aulas y subsedes de la institucion educativa a
presentar el Programa de Gobierno, lo que permitira
que éste sea conocido con antelacion por los
electores y puedan asi tener bases suficientes para
escoger el programa de gobierno que mas se
adecue a las necesidades institucionales.

v’ Sorteo para nimero de mesas de votacion.
Quince (15) dias antes de la eleccion del personero
estudiantil, se realizara el sorteo de las mesas de
votacién en la Rectoria con los candidatos, el
Rector(a) y el comité de democracia escolar. Seran
cuatro mesas distribuidas asi:

Una mesa para los alumnos sufragantes de las
subsedes.

Definicidbn del numero de sufragantes por mesa.
Segun el censo electoral se designaran los
sufragantes por sedes y subsedes con el fin de
tener mejor control y vigilancia de los comicios.

v’ Designar a los testigos electorales, seran
designados previa inscripcion por el Comité de
Democracia escolar, el Rector(a) y los candidatos.

v' Dia de la eleccion. El dia de la eleccion sera dentro
de los primeros treinta (30) dias del afio lectivo.



o1

Escrutinios por mesa. Terminado el proceso de
eleccion se procedera a realizar los escrutinios de
las mesas instaladas por los testigos electorales, el
Comité de Democracia escolar y el Rector(a).
seguidamente se dara los resultados finales de la
eleccion incluyendo el nombre del Personero
Estudiantil elegido.

Escrutinio general. Luego de finalizar el escrutinio
por mesa se procedera a realizar el escrutinio
general con el fin de dar el consolidado final de los
votos por candidatos, votos nulos y votos en blanco
respectivamente y se anotara en planillas
dispuestas para tal fin

Declaratoria de eleccion. Al finalizar la jornada
electoral y con el resultado del escrutinio general, se
procedera a dar el nombre del candidato elegido por
los alumnos y del total de votos obtenidos por los
demas candidatos.

Reconteo de votos: cualquier candidato podra
solicitar al comité de democracia, el reconteo de
votos, cuando crea que los resultados en el conteo
de votos no es real, esta solicitud la deberd hacer
por escrito en un término de 24 horas. El comité de
convivencia analizara la peticion y de acceder a ella
hard el reconteo de votos en las 48 horas
siguientes.

Comunicacion a la Personeria de Marinilla. Tres
(3) dias habiles luego de la eleccion se comunicara
y notificara al Personero Municipal de Marinilla, el
nombre del nuevo personero estudiantil y el dia de
Su posesion para que lo acompafie y lo asesore en
el cumplimiento de sus funciones.
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v' Posesion del personero estudiantil. Quince (15)
dias luego de la elecciobn, en acto publico
institucional sera posesionado el nuevo personero
estudiantil.

Funciones:

v Promover el cumplimiento de los deberes vy
derechos de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacion internos de la
Institucion, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

v' Recibir y evaluar las quejas y reclamos que
presentan los educandos sobre lesiones a sus
derechos y las que formule cualquier persona de la
comunidad sobre el incumplimiento de las
obligaciones de los alumnos.

v Presentar ante el rector las solicitudes de oficio 0 a
peticion de parte que considere necesaria para
proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes.

v' Acudir al consejo directivo cuando sea necesario
para apelar las decisiones del rector en relacién con
las peticiones que se presentan.

v Estar atento y actuar para que se conozca y se
cumpla el Pacto de convivencia.

v' Promover la participacion en el estudio vy
elaboracion del Proyecto Educativo Institucional y el
Pacto de convivencia.

Derechos del personero:

v' A ser reconocido y aprobado como gestor de paz y
convivencia.

v Ser tenido en cuenta cuando se tomen decisiones,
especialmente las que estén relacionadas con los
deberes y derechos de los alumnos.

v A recibir informacién oportuna sobre las decisiones
y actividades relacionadas con dicha labor.

v' A recibir capacitacion sobre temas utiles para el
eficaz desempenio y crecimiento personal.
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v A utilizar los medios de comunicacion de la
Institucion.

v' A organizar mesas de trabajo, talleres y foros.

v A integrar grupos de trabajo para constituir la
personeria de los estudiantes.

2.2. CONTRALOR

El Contralor Estudiantil serd elegido democraticamente
por los estudiantes en la Institucion Educativa; podran
aspirar a ser Contralores Escolares, los alumnos vy
alumnas del grado 10°, que se inscriban oportunamente
segun procedimiento definido por el comité de democracia
de la Institucion.

De la eleccion realizada, se levantara un acta donde
conste quienes se presentaron a la eleccion, numero de
votos obtenidos, declarar la eleccién de Contralor y quien
lo sigue en votos. El acta de eleccion debe ser firmada por
el Rector de la Institucion.

El Contralor Estudiantil debe elegirse el mismo dia de las
elecciones para Personero Estudiantil. Quien sea elegido
Contralor Estudiantil ejercerd su cargo durante todo el
afo lectivo para el cual fue elegido y podra ser reelegido
por un afio mas.

Principios éticos del contralor estudiantil en la gestion
escolar
v' Los Bienes Publicos son sagrados.
v La gestion publica es democratica y participativa.
v' Todos los ciudadanos y sujetos de control son iguales
frente al ejercicio de la funcidn fiscalizadora.
v Los resultados del ejercicio del control son publicos.

Desempefio del contralor estudiantil en la gestion
escolar:
En el contexto de la gestidén escolar, la figura del Contralor
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Estudiantil aporta nuevas formas y mecanismos de
participacion de la comunidad educativa, permitiendo el
fortalecimiento de la democracia, el ejercicio de la
ciudadania, la responsabilidad social, la formacion de una
cultura politica y civica en los jovenes para el control
social, en la perspectiva de proyectar la vida escolar hacia
la vida ciudadana, en ese sentido las responsabilidades del
contralor estudiantil deben inscribirse dentro del marco de
la gestion escolar determinada por 4 areas de gestion:

GESTION DIRECTIVA: El Contralor Estudiantil velara por
que las Instancias Educativas estén dando a la Institucién
una orientacion basada en la definicion de una Misién y
una Vision, frente a las cuales se formulen todos los
proyectos Institucionales

GESTION ACADEMICA: ElI Contralor Estudiantil
participard en la gestion de acciones y estrategias
pedagogicas con el apoyo y asesoria de un docente
acompafante en la veeduria de la gestion educativa para
el cumplimiento de la mision formativa, principios, metas
institucionales, desarrollo de acciones y sus resultados.

GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA: El Contralor
Estudiantil velara porque los recursos y bienes de la
Institucion Educativa se utilicen de manera eficiente,
transparente y eficaz para optimizar la gestion educativa
para el cumplimiento de la Mision formativa, principios,
metas institucionales, desarrollo de acciones y sus
resultados.

GESTION DE LA COMUNIDAD: EI Contralor Estudiantil
propenderd por el desarrollo social y sostenible de la
comunidad educativa, con un sentido de responsabilidad y
conciencia ciudadana y promover la rendicion de cuentas.
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Deberes del Contralor Estudiantil

v

v

Promover la rendicibn de cuentas en las
Instituciones Educativas.

Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad
educativa, sobre deficiencias o irregularidades en la
ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes
de las Instituciones Educativas.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el
plan de mejoramiento, el presupuesto y el plan de
compras de la Institucién Educativa.

Velar por el cuidado del medio ambiente.

Promover en la comunidad educativa, programas
para incentivar el uso racional de los recursos.
Cumplir en las fechas sefaladas, con la entrega de
informes y reportes objeto del manual del contralor
estudiantil, disefiado por la contraloria general de
Antioquia.

Seguir conducto regular de comunicacion frente a
presuntas inconsistencias surgidas en el control
social.

Conservar una actitud personal adecuada frente a
normas sociales, internas del manual de
convivencia y en general mantener el buen
comportamiento propio de un estudiante con sentido
de pertenencia frente a su comunidad educativa y al
perfil que representa.

Mantener una actitud reflexiva y propositiva que le
permitan orientar una favorable gestion de control
social en la institucion educativa, de modo que se
facilite el ejercicio paralelo en el reconocimiento de
debilidades y elementos de mejoramiento continuo.

Derechos del Contralor Estudiantil
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Recibir un trato digno y respetuoso de todos los
miembros de la comunidad.

Obtener oportunamente, y luego de concertacion de
espacios, la fuente de informacion documental
requerida para la aplicacion del procedimiento
dispuesto por la contraloria general de Antioquia.
Tener la oportunidad para entrega de trabajos
escolares, presentacién de actividades o pruebas,
cuando con ocasion de asistencia a eventos
presenciales o virtuales, programados por la
contraloria departamental, deba ausentarse de sus
actividades.

Conocer oportunamente invitaciones, notificaciones
y demas asuntos relacionados con su Instruccion
personal para el desempefio como contralor.
Presentar sus ideas u opiniones con respeto,
coherencia y concordancia; en espacios e
instrumentos sefialados por la contraloria y/o
autoridades educativas.

Obtener de instancia escolar competente, el
reconocimiento del servicio social obligatorio, previa
verificacion de cumplimiento total de su deber como
contralor estudiantil.

Aplicacién del debido proceso y conducto regular,
en todos los sucesos relacionados con su
vinculacion académica a la Institucion Educativa.
Obtener los permisos requeridos para atender las
citaciones de autoridad competente, en el ejercicio
de su perfil de contralor estudiantil.

Posesionarse en las condiciones y términos que fije
la contraloria general de Antioquia.

CONSEJO DE PROFESORES

Es una instancia consejera del plantel. Sus decisiones se
adoptaran por mayoria de votos, estara integrado por el
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rector, el coordinador, profesores y secretario quien
actuara como tal en las reuniones.

Funciones:

v Tratar los problemas disciplinarios y procurar darles
pronta solucién al tenor de la legislacién expedida.

v’ Conocer y estudiar las nuevas disposiciones
vigentes sobre materia educativa.

v' Realizar reuniones de estudio sobre cultura general
y procesos pedagogicos y metodolégicos.

v" Analizar la conducta y la disciplina de los alumnos al
finalizar cada periodo académico.

v' La determinacién de los medios de estimulos y el
estudio de determinadas sanciones, retiro temporal,
cancelacion de matricula etc. Y otras cuestiones
que el rector someta a su consideracion.

v El estudio de soluciones de las peticiones o
reclamos de los alumnos, acudientes, padres de
familia, etc., que no sea de exclusiva competencia
del rector.

v' En general, ser 6rgano consultivo y asesor del rector
en lo que determinan las normas legales.

2.4. CONSEJO DE ESTUDIANTES

Es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza el
continuo ejercicio de la participacion por parte de los
educandos. Esta integrado por un estudiante de cada uno
de los grupos para fortalecer la cultura democratica en la
Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo
desde Preescolar hasta el grado Once. El consejo
estudiantil es elegido, mediante votacidén secreta, para un
periodo anual, y no pueden ser reelegidos para el afo
siguiente en una fecha dentro de las cuatro primeras
semanas del calendario académico.

Funciones

v' Darse su propia organizacion interna, de comdun
acuerdo con las directivas de la Institucion.

v' Elegir un representante de los estudiantes del
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grado once con voz pero sin voto para el Consejo
Directivo.

v' Escuchar las inquietudes de los estudiantes, para
presentarlas al Consejo Directivo cuando estas
ameriten.

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

v' Mantener una comunicacion constante con la
Rectora, concertando toda propuesta antes de
lanzarla a los estudiantes y demas estamentos de la
comunidad.

v’ Buscar estrategias para promover el sentido de
pertenencia a la Institucion Educativa Rural
Francisco Manzueto Giraldo y el mejoramiento del
nivel académico y disciplinario de los estudiantes.

v' Generar un clima institucional, armonico, fraterno,
participativo, haciendo los reclamos y las
propuestas con claridad, coherencia y respeto,
siendo consecuentes con los deberes adquiridos el
dia de la eleccion.

v Impulsar en los estudiantes la apropiaciéon y
cumplimiento del Manual de Convivencia.

2.5. REPRESENTANTE DE GRUPO

Es un estudiante de cada grupo que vela por el bienestar
de los educandos y su entorno. Como practica del proceso
democratico participativo estipulado en la ley general de
educacién, en la Institucién se lleva a cabo la eleccion de
representantes de grupo de forma democratica.

En cada grupo se candidatizan los estudiantes segun su
perfil para desempefiarse como representante. Se
inscriben los candidatos, luego se proceden a la votacion
secreta, el director de grupo cuenta los votos y gana el
estudiante que mas votos tenga. En caso de empate entre
dos o més candidatos, se realiza la segunda ronda (repite
la votacion) entre los candidatos con mayor votacion. La
orientacion de la votacion la dirigira el director de grupo.
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Funciones:

Colaborar con la disciplina de los compaferos de
curso en la ausencia del profesor.

Motivar y orientar al grupo para participar en las
actividades programadas por la Institucion.
Comunicar oportuna y correctamente al grupo los
informes que se transmiten de la rectoria y demas
profesores.

Servir de intermediario para la solucién de
problemas del grupo ante el personero, los
profesores, director de grupo y rector.

Motivar y apoyar las actividades estudiantiles que se
promuevan en la Institucion con una causa justa.
Encargarse conjuntamente con los monitores de las
actividades académicas ante la ausencia del
profesor siempre y cuando exista planeacion de la
misma.

Coordinar la entrega de excusas a los profesores
cuando falta un compafiero.

Recordar a los compafieros de grupo el orden, aseo
y bienestar general del grupo.

Representar al grupo en actos especiales
programados por la Institucién.

Integrar el equipo de mediadores de convivencia
escolar.

Generar una relacion de dialogo y respeto con los
compaferos, profesores y rector del
establecimiento.

Perfil del representante de grupo:

Capacidad y actitud para liderar procesos grupales.
Relaciones interpersonales positivas con
compafieros, profesores y directivos en general.
Buena capacidad de escucha.

Buen sentido de pertenencia.

Rendimiento académico positivo.
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v' Gran sentido de responsabilidad en las actividades
asignadas.

v Tener conocimiento general del Manual de
convivencia y de las funciones propias del
representante.

v Sentido de colaboracion con el grupo y la Institucion.

2.6. CONSEJO DE PADRES

Es la instancia que se ocupa de la constante participacion
de los padres de familia o personas que sean acudientes
de los alumnos matriculados en la Institucion, para
construir un verdadero conocimiento basado en la
ensefianza — aprendizaje.

La conformacion del Consejo de Padres es obligatoria
conforme a lo establecido en el decreto numero 1286 de
2005 expedido por el Ministerio de Educacion. El protocolo
para la eleccion de los representantes de los Padres se
efectuara en reunién convocada por el rector(a) durante el
transcurso del primer mes escolar contando desde la fecha
de iniciacion de las actividades académicas; con la
asistencia de la mayoria o con al menos el 50% de los
Padres o presentes después de la primera hora de iniciada
la reunién. El consejo de padres estard integrado por
minimo uno y maximo tres Padres de Familia por cada uno
de los grados que ofrezca el establecimiento educativo.

Funciones:

v’ Establecer una relacién amable con el director del
grupo, para estar enterado sobre las actividades
desarrolladas y por desarrollar dentro del aula de
clase.

v' Servir de mediador ante las dificultades que puedan
presentarse internamente en los grupos.

v Contribuir con la disciplina del plantel.

v' Desarrollar actividades recreativas, culturales y
deportivas, con el fin de integrar a la comunidad
educativa.
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v" Cumplir activamente con las actividades y reuniones
programadas por la institucion o por la junta de
padres de familia, cuando asi se requiera.

v Hacer todo lo posible por conservar el buen nombre
de la Institucion, difundiendo una imagen positiva de
la misma.

v' Mantener buenas relaciones con todos los
miembros de la Institucién, propiciando un ambiente
adecuado de trabajo y normal desarrollo tanto en las
actividades como en los proyectos.

2.7. ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

La Asociacion de padres de familia, para todos los efectos
legales, es una entidad juridica de derecho privado, sin
animo de lucro, que se constituye por la decision libre y
voluntaria de los padres de familia, de los maestros en
formacion matriculados en un establecimiento educativo.

Solo existira una Asociacion de padres de familia por
establecimiento educativo, y el procedimiento para su
constitucién esta previsto en el articulo 40 del Decreto
2150 de 1995 y sélo tendra vigencia legal cuando haya
adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante la
camara de comercio. Su patrimonio y gestion deben estar
claramente separados de los del establecimiento
educativo.

La Asamblea general de la Asociacion de padres es
diferente de la asamblea general de padres de familia, ya
que esta Ultima esta constituida por todos los padres de
familia de los estudiantes del establecimiento educativo
pertenecientes o no a la asociacion.

Cuando el numero de afiliados a la Asociacion de padres
de familia alcance la mitad mas uno de los padres de
familia de los estudiantes del establecimiento educativo, la
asamblea de la asociacion elegirdA uno de los dos
representantes de los padres ante el Consejo Directivo,
caso en el cual el Consejo de Padres elegira solamente un
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padre de familia como miembro del Consejo Directivo.
(Articulo 9° Decreto 1286/2005).

La Institucién Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo
asume que cada una de las dos instancias de
participacion de los padres de familia elegira un
representante al Consejo Directivo. (ASOPADRES vy
CONSEPADRES).

Eleccidén junta directiva de ASOPADRES

Se convocara a todos los asociados a eleccion de la Junta
Directiva y se procederd a elegir los representantes que
libremente ofrezcan este servicio y finalmente se sometera
a votacion. A partir de ese momento se constituye la junta
para un periodo de un afo.

Funciones de la asociacion de padres de familia.

Las principales finalidades de la Asociacion de

padres de familia son las siguientes: (Articulo 10°

Decreto 1286/2005).

v' Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo
Institucional y el plan de mejoramiento del
establecimiento educativo.

v' Promover la construccion de un clima de
confianza, tolerancia y respeto entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

v Promover los procesos de formacion vy
actualizacion de los padres de familia.

v' Apoyar a las familias y a los estudiantes en el
desarrollo de las acciones necesarias para
mejorar sus resultados de aprendizaje.

v" Promover entre los padres de familia una cultura
de convivencia, solucién pacifica de los
conflictos y compromiso con la legalidad.

v Facilitar la solucion de los problemas individuales
y colectivos de los menores y propiciar acciones
tendientes al mejoramiento de su formacion
integral, de conformidad con lo establecido en el
articulo 315 del Decreto 2737 de 1989.
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2.8. COMITE DE CONVIVENCIA

Es una estrategia pedagoégica para la prevencion de la
violencia escolar y la promocion de la convivencia en el
establecimiento, en tanto movilizan técnicas individuales
de autoaprendizaje, autorresponsabilidad y
autorrealizacion en los estudiantes, asi como técnicas
grupales que propician la interrelacion entre los docentes y
los estudiantes, de los educandos entre si y de los
docentes y demés actores entre si.

En atencién al logro de competencias, obtencion de
informacion, construccion de conocimientos, cambios de
actitudes, reconocimiento de la experiencia previa, la
atencion a necesidades del colectivo y el aprovechamiento
de oportunidades para apoyar y orientar las acciones
referidas a la gestion, la normativa, la resolucion pacifica y
dialogada de los conflictos y la participacion comprometida
para la promocion de la convivencia, la democracia y los
derechos humanos en la Institucion.

La implementacion del Equipo de Convivencia Escolar,
implican  su  conformaciéon, compromiso con su
funcionamiento, articulacion de acciones al Proyecto
Educativo Institucional y el tejido de una red escolar
democrética a partir de la promocioén de la convivencia. En
la Institucion Educativa Francisco Manzueto Giraldo el
Equipo de Convivencia Escolar esta conformado por:
v' Coordinador de convivencia o de disciplina.
v Personero Escolar.
v Dos representantes de estudiantes de basica
primaria: uno de 4 grado y otro de 5to grado.
v' Un representante de estudiantes por cada grado de
basica secundaria.
v" Un representante de estudiantes por cada grado de
la media.
v' Tres docentes: Uno de basica primaria, uno de
basica secundaria y uno de la Media.
v' Tres padres de familia de los diferentes niveles que
ofrece la Institucion.
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Funciones:

El equipo de Convivencia Escolar, orientara sus
actuaciones dirigidas a la promocion de la
convivencia escolar, sus funciones son:

Realizar una oportuna valoracion y analisis de los
ambientes escolares para orientar el plan de trabajo
del Equipo de Convivencia en el tratamiento de las
situaciones que puedan generar conflicto y realizar
seguimiento a su evolucioén.

Disefar, planear, vigilar y evaluar las politicas y
actividades de prevencién de la violencia escolar y
promocién de la convivencia estableciendo metas y
objetivos en el plan de trabajo.

Liderar la elaboracion de una vision compartida y un
plan de trabajo que reciba el apoyo de las Directivas
del Establecimiento Educativo.

Identificar necesidades, solicitar ideas, estimular la
participacion de todos miembros de la comunidad
en la generacion de practicas y propuestas de
convivencia escolar, asi como vincular las
actividades escolares con otras actividades de la
comunidad con el fin de fortalecer y extender su
impacto.

Liderar la construccion, ajuste y socializacion de los
Pactos de Convivencia con los diferentes actores
educativos.

Proponer estrategias, mecanismos y procedimientos
para el tratamiento de los conflictos y promocién de
la convivencia en los Establecimientos Educativos.
Mantener informada a la comunidad educativa, de
las propuestas implementadas en pro del
mejoramiento de la convivencia y llevar actas,
registros y descripciones adecuadas de las
intervenciones realizadas.

Planear estrategias de formacion y actualizacién en
temas relacionados con la convivencia escolar que
desarrolle competencias y habilidades en los
integrantes del Equipo de Convivencia, para apoyar
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y participar en el desarrollo de actividades
encaminadas a la promocion de la convivencia y el
tratamiento y manejo de los conflictos.

v' Disefiar y participar en procesos de movilizacion que
incluyan elementos de comunicacion donde
participen padres de familia, estudiantes,
autoridades locales y comunidad en general para
construir cultura ciudadana en torno a una
convivencia sana y democratica en el aula, el
establecimiento educativo y la comunidad.

2.9. ASOCIACION DE EXALUMNOS
La asociacion de Ex alumnos tiene los siguientes

propasitos:

v Promover el cumplimiento eficiente de las funciones
de las asociaciones.

v" Obtener conjuntamente recursos técnicos de alta
calificacion, necesarios para promover el
mejoramiento de la calidad del proceso educativo,
ejercer una vigilancia colegiada del funcionamiento
de los érganos afiliados.

2.10. LA COMUNIDAD EDUCATIVA' Y SUS FUNCIONES

Se entiende como aquella conformada por estudiantes,
educadores, padres de familia, egresados, directivos
docentes y administradores escolares. Todos ellos, segun
su competencia, deben patrticipar en el disefio, ejecuciéon y
evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y en la
buena marcha del respectivo establecimiento educativo.
Asi mismo cada uno debe cumplir con unas funciones
determinadas, entres estas:

2.11. COORDINADOR

El coordinador de la Institucion debe tener la capacidad
para establecer facilmente relaciones con: los docentes,
estudiantes, padres de familia, otros coordinadores,
personal administrativo y directivo de la Institucion.
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Funciones

Participar en el disefo, formulacion y ejecucion del
Proyecto Educativo Institucional y promueve su
apropiacion y puesta en practica por la comunidad.
Cumple y hace cumplir las normas (politicas
nacionales y regionales) e Institucionales.

Acata el Manual de convivencia y contribuye a su
actualizacion.

Contribuye con el disefio y desarrollo del plan
operativo anual.

Coordina el desarrollo de las estrategias
institucionales y la ejecucion del plan de
mejoramiento de acuerdo al Proyecto Educativo
Institucional.

Coordina y apoya la ejecuciéon de estrategias
pedagogicas que permitan la cualificacion del
proceso académico y formativo del estudiante,
tendiente a la retencion escolar.

Coordina la planeacion y programacion de
estrategias pedagogicas, con fundamento en
enfoques y modelos pertinentes y apropiados a los
objetivos, metas del Proyecto Educativo Institucional
y el contexto socioecondémico.

Lidera proceso de capacitacién docente.

Apoya la organizacion de estudiantes y de
educadores por areas, coordinando sus acciones
para el logro de los objetivos administrativos vy
pedagdgicos planteados en el Proyecto Educativo
Institucional.

Coordina la accion académica con la administracion
de Estudiantes y Educadores y demas estamentos
de la Comunidad Educativa.

Coordina y apoya la ejecucion y evaluacion del plan
de estudios establecido en el Proyecto Educativo
Institucional.

Coordina y apoya las practicas del Manual de
Convivencia con Estrategias de formacion,
conjuntamente con los educadores.
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Disefa estrategias pedagogicas que permitan a los
estudiantes apropiarse y vivenciar el Manual de
Convivencia.

Coordina y fomenta con los Educadores estrategias
gue ayudan a la consolidacion de valores, para el
desarrollo integral de los estudiantes.

Disefia instrumentos para llevar los registros y
controles que facilitan administrar, optimizar y hacer
seguimiento al talento humano, a programas y a
proyectos.

Coordina y apoya al personal a su cargo en la
ejecucion de sus funciones de acuerdo con la
Legislacion Educativa vigente, brindando
realimentacion permanente para un desempefo
con ética y profesionalismo.

Fomenta y apoya la participacion del personal a su
cargo en actividades de caracter académico e
investigativo, para el logro de las metas planteadas
en el Proyecto Educativo Institucional.

Promueve valores fundamentales que favorezcan el
clima organizacional necesario, para el logro de los
objetivos Institucionales.

Cualifica su accion directiva, a través de estudios,
investigaciones, experiencias y proyectos que
desarrollen y engrandezcan la Institucion Educativa.
Coordina y apoya la conformacién de equipos de
trabajo, teniendo en cuenta las necesidades
Institucionales y el alcance de los proyectos.
Mantiene el espiritu de trabajo en equipo, y
promueve esfuerzos orientados a lograr objetivos
comunes.

Propicia la solucion de conflictos de manera pacifica
y respetuosa entre los integrantes de la Comunidad
Educativa.

Propone soluciones con base en las motivaciones,
valores y expectativas de los actores involucrados y
en las necesidades de la Institucion.

Se comunica con los distintos integrantes de la
Comunidad Educativa de manera efectiva y afectiva.
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v' Ayuda a que los Padres de Familia se integren a la
Institucion, y se comprometan con la formaciéon de
los Estudiantes.

v Toma decisiones con base en los niveles de
atribucion, los resultados de monitoreo a los
procesos, la consulta a equipos de trabajo y los
resultados de la evaluacion Institucional.

v' Coordina y promueve procesos de mejoramiento
continuo a través de ejemplos y de la orientacion de
los equipos de trabajo.

v Participa en el Consejo Académico y en los demas
comités donde sea requerido.

v' Colabora con el Rector en la planeacion vy
evaluacion institucional y del personal.

v Cumple y hace cumplir la jornada laboral, los
horarios y las responsabilidades asignadas.

v Colaborar con el rector en la asignacion académica
y elaboracion de horarios de clases.

v' Cumple las demas funciones que le sean asignadas
de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

2.12. DOCENTES

El docente es aquella persona profesional en un area del
conocimiento, que realiza procesos sistematicos de
ensefianza - aprendizaje, lo cual incluye el diagnéstico, la
planificacion, la ejecucion y la evaluacién de los mismos
procesos y sus resultados y de otras actividades
educativas dentro del marco del Proyecto Educativo
Institucional de los establecimientos educativos.

Funciones:

v Dictar las clases que les corresponden en las horas
sefialadas en el horario de acuerdo a la carga
académica que le asigne el rector y siguiendo los
programas oficiales.

v’ Distribuir el programa del area a su cargo por
periodos, de manera que se complete el estudio de
area en tiempo oportuno.
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Mantener el orden y la disciplina durante las clases,
informando oportunamente sobre las irregularidades
que se anoten.

Estimular el adelanto de los alumnos adoptando los
métodos mas apropiados Yy los recursos
pedagdgicos mas practicos para la obtencién de
una adecuada educacion integral eficaz.

Dirigir los trabajos practicos de investigacion,
monografias, etc., que sefale a los alumnos.

Asistir a los actos de comunidad y a las reuniones
de profesores a que sean convocados por el rector.
Suministrar al consejo académico los informes que
solicite acerca de la organizacion y estado de la
ensefianza a su cargo y sobre la conducta y estado
académico de los educandos.

Atender a las indicaciones del consejo académico
sobre métodos, procedimientos, intensidad de las
areas, tareas y demas que le formulen para la mejor
marcha de la Institucion.

Participar en la elaboracion y programacion de
actividades del area respectiva.

Dirigir y orientar las actividades de los alumnos,
para lograr el desarrollo de su personalidad y darles
tratamiento y ejemplo formativo.

Participar en la realizacion de las actividades
complementarias.

Aplicar oportunamente, en coordinacion con el
consejo académico, las estrategias metodoldgicas a
que se dé lugar después del andlisis de los
resultados de la evaluacion de sus educandos.
Presentar al consejo académico, informe del
rendimiento académico de los alumnos a su cargo,
al término de cada uno de los periodos académicos
y al finalizar el afio.

Participar en la administracion de los alumnos
conforme lo determine el Pacto de convivencia de la
institucion y presentar los casos especiales al
director de grupo o al coordinador y rector del
plantel.
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v' Ejercer la direccion de grupo cuando le sea

asignada.

Participar en los consejos en que sea requerido.

Cumplir los turnos de disciplina que le sean

asignados.

v Atender a los padres de familia y a los educandos,
de acuerdo con los horarios establecidos para tal
fin.

v" Responder por el uso adecuado, mantenimiento y
seguridad de los equipos confiados a su manejo.

v' Colaborar continuamente en la buena disciplina,
tanto en las aulas como fuera de ellas.

v' Acompafiar grupos cuando sea necesario, en las
horas libres.

v' Entregar oportunamente informes o0 cualquier
documentacion solicitados por la coordinacion o
rectoria.

v" Cumplir las demas funciones que se le asigne, de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

AN

2.13. DIRECTOR DE GRUPO

El Director de Grupo es el docente que, después de los
padres, tiene la mayor responsabilidad en la formacion del
estudiante ya que en sus manos tiene la mision ineludible
de transmitir todos aquellos valores propios de cada
comunidad educativa, definidos en el Proyecto Educativo
Institucional.

Ademas de su funcién docente propiamente dicha, debera
ejercer la supervision y control necesarios sobre el grupo
de estudiantes a cargo con el propdsito recurrente de crear
y mantener condiciones favorables para el aprendizaje que
genere el maximo nivel de excelencia y eficiencia, de
acuerdo a las caracteristicas propias del grupo, del trabajo
escolar y de la Institucién, no sélo en su area sino durante
el desarrollo de todas las clases.

Funciones
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Velar por la disciplina y correcta organizacién del
plantel y responsabilizarse especialmente del grupo
a su cuidado, presentando “casos especiales” al
consejo directivo o consejo académico.

Cuidar del orden y la buena presentacion tanto de
los alumnos como del aula a su cargo, y comunicar
al rector las irregularidades que se anoten.
Permanecer los més que se pueda con los alumnos
de su grupo salvo las horas que estén con otro
profesor.

Participar en el planeamiento y programacion de la
administracion de los alumnos, teniendo en cuenta
sus condiciones socio - econOmicas Yy
caracteristicas personales.

Ejecutar el programa de induccion de los alumnos
del grupo confiado a su direccion, y dar a conocer
detalladamente el Pacto de convivencia.

Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer
seguimiento de su efecto en los estudiantes.
Orientar a los educandos en la toma decisiones
sobre su comportamiento y aprovechamiento
académico.

Establecer comunicacibn permanente con los
padres de familia o acudientes, para coordinar la
accion educativa presidiendo las asambleas de su
grupo.

Diligenciar las fichas observador, control vy
seguimiento de los alumnos del grupo a su cargo,
minimo cuatro veces al afio, es decir, cada periodo.
Asistir a los actos de comunidad acomparfando a su
grupo.

Estar presente en las reuniones del consejo de
profesores a que convoque el rector.

Ser integrador del proceso ensefianza — aprendizaje
con base en el marco filosofico del Pacto de
convivencia.

Responder por inventario de grupo.
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2.14. PADRES DE FAMILIA

La familia en la actualidad debe ser entendida como la
organizacion donde todos los integrantes que hacen parte
de ella participan directamente en la formacion de los
nifios, con responsabilidad social para el bien de ellos y
por supuesto de la sociedad.

Funciones

v Conocer lo que deben saber, y saber hacer los
estudiantes en las competencias basicas y
laborales.

v" Relacionarse efectivamente en los procesos de
calidad de la escuela, en relacion con la evaluacion,
con el analisis de las pruebas de competencias
bésica y de competencias ciudadanas.

v Vincularse con los planes de mejoramiento de las
instituciones educativas, propuestos por el
Ministerio de Educacion Nacional y las respectivas
Secretarias de Educacién y desde luego, por la
misma Institucion Educativa.

v Generar espacios de reflexién sobre la vida
cotidiana de la familia y su relacion con el entorno.

v Procurar el crecimiento integral de los hijos y del
grupo familiar a través del intercambio de
reflexiones pedagdgicas de docentes y familia.

v" Promover la participacion permanente de los
miembros del grupo familiar en el proceso de
ensefianza y aprendizaje de los hijos, desde las
distintas responsabilidades y roles.

2.15. SECRETARIO

El secretario escolar es el encargado de planear,
organizar, coordinar y controlar las acciones de gestion
administrativa de la Institucion Educativa; teniendo como
propésitos asumir la responsabilidad de la eficiencia, la
economia de tiempo, el establecimiento de buenas
relaciones, servicios satisfactorios a la comunidad, mayor
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productividad, asi como el empleo y aplicacion de sistemas
tecnoldgicos.

v

AN

2.16.

Funciones:

Diligenciar  los  libros reglamentarios  del
establecimiento como calificaciones, matriculas,
validaciones, recuperaciones, actas generales de
graduacion, registro de diplomas, hojas de vida de
profesores y empleados, asignacion académica y
actas de reuniones.

Llevar la correspondencia oficial y el archivo del
establecimiento y elaborar resoluciones de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el rector.
Expedir los certificados de estudios, tiempo de
servicio, constancias y demas documentos que le
sean solicitados previo visto bueno del rector.
Efectuar el proceso de matriculas.

Colaborar con el rector en la elaboracion de los
informes estadisticos.

Refrendar con su firma las certificaciones expedidas
por el rector del plantel.

Atender las llamadas telefénicas y al publico en
general.

Ingresar y generar en el sistema la informacion
relacionada con constancias, calificaciones y otros
documentos que sean requeridos.

Mantener actualizado el archivo del establecimiento
educativo y conservar en buen estado la papeleria
gue se utiliza para las diferentes actividades.

BIBLIOTECARIO

El bibliotecario debe ser la de un profesional experto en
Biblioteconomia y Documentacion, y a la vez en los
aspectos educativos para los que se organiza la biblioteca.
Este profesional debe coordinar y hacer participar a todo el
claustro de profesores en la seleccion de colecciones, en
la produccién de documentos, y en la formacién de las
habilidades de informacion de sus escolares.
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Funciones:

v Atender y orientar a los usuarios del servicio de
biblioteca.

v' Controlar prestamos de material bibliografico vy
audiovisual.

v Realizar la adecuacion fisica de materiales para el
préstamo interno y externo.

v' Elaborar el paz y salvo por concepto de biblioteca a
los diferentes usuarios.

v' Colaborar en la promocion, del servicio de
biblioteca, a través de carteleras, afiches, charlas,
reuniones y programas y actividades de extension.

v" Revisar la coleccion y elaborar informes del material

deteriorado o0 sustraido para su reparacion,

reintegro o descarte de inventario.

Concertar presencialidad requerida.

Colaborar en la realizacion del inventario

bibliogréfico y de bienes inmuebles de la biblioteca.

v' Presentar informe mensual de actividades a la
rectora.

v' Participar de capacitaciones ofrecidas en el
cumplimiento del plan de mejoramiento de la
prestacion del servicio.

AN

2.17. VIGILANTE

El vigilante es la persona que vela por la proteccion de
bienes, establecimientos, lugares y eventos, tanto privados
como publicos y la protecciéon de las personas que puedan
encontrarse en los mismos, llevando a cabo las
comprobaciones, registros y prevenciones necesarias para
el cumplimiento de su misién, asi como evitar la comisién
de actos delictivos o infracciones administrativas en
relacion con su ambito de proteccion.
Funciones
v' Controlar el ingreso o salida de estudiantes estos
deben hacerlo por tandas y por ende es funcion de
porteria abrir y cerrar las veces que sea necesario.
v' Controlar el ingreso de: Los padres de familia, que
deben presentar formato de citacion del profesor
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para el ingreso, si estan citados, caso contrario,
debe ser el mismo educador quien se acerque a la
puerta para autorizar la entrada y permanecer con el
padre hasta que este salga. Sala abierta con listado,
corroborando con documento de identidad, ademas
de otras actividades en la Institucion Educativa.
Hacer ronda y verificar los puntos mas vulnerables
de la Institucion Educativa durante el dia, evitar
dejar las llaves en porteria y no ausentarse de la
misma por largos periodos.

Registrar el ingreso y salida de los visitantes de la
Institucion Educativa, cudl es el motivo de su visita,
llenar planilla.

Informar a la directora o al educador encargado
cualquier situacion que ocurra con estudiantes
dentro de la Institucién Educativa o en la porteria de
ingreso.

Demaés funciones que se le asignen.

SERVICIOS GENERALES

persona encargada de este oficio depende

administrativamente del rector y los coordinadores; le
corresponde atender el mantenimiento y aseo de la planta
fisica, equipos e instrumentos de trabajo de la Institucion.

v

v

AN

Funciones:

Responder por el aseo y cuidado de las areas o
zonas de trabajo asignadas.

Responder por los elementos utilizados para la
ejecucion de sus tareas.

Informar cualquier novedad ocurrida en la zona o en
los equipos bajo su cuidado.

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.
Velar por la buena presentacion de las oficinas
donde funciona la rectoria, secretaria, coordinacion,
sala de profesores, aulas de clases y demas
dependencias.

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

1. CONCEPTUALIZACION: DERECHOS Y DEBERES
FUNDAMENTALES CONSTITUCIONALES DE
ESTUDIANTES, DOCENTES, DIRECTIVOS,
PADRES DE FAMILIA, Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

Los derechos constitucionales fundamentales de los
miembros de la comunidad educativa, estudiantes, padres
de familia y/o acudientes, personal administrativo,
docentes y directivos docentes son:

Derecho a la vida: como responsabilidad esencial del
Estado, el soporte sobre el cual se desarrollan los demas
derechos y su efectiva proteccion corresponde a la
vigencia de los fines del Estado Social de Derecho y de
nuestra Institucion Educativa.

Derecho a la educacién: la educacién es un derecho
fundamental, por lo que es inherente, inalienable, esencial
a la persona humana, que realiza el valor y principio
material de la igualdad consagrado en el preambulo de la
Constitucion Politica y en los articulos 5°. Y 13°.

Derecho a no ser sometido a tratos o penas crueles,
inhumanas o degradantes: la tortura, los tratos crueles e
inhumanos y todas esas otras barbaridades de lesa
humanidad, desdicen de la raz6n humana y por tanto
tienen prohibicion Constitucional.

Derecho a la Libertad e igualdad ante la ley: basta la
condicion de ser humano para merecer del Estado y de
sus autoridades el pleno reconocimiento de la dignidad
personal y la misma atencion e igual proteccién que la
otorgada a los demas.

Derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre: lo que expresen, sientan y piensen los demas de
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una persona corresponda a una estricta realidad de sus
situaciones Yy condiciones personales, especialmente de
sus bondades y virtudes, de manera que su imagen no
sufra detrimento por informaciones falsas,
malintencionadas o inoportunas.

Derecho al libre desarrollo de su personalidad: es un
derecho de todo individuo limitado por los derechos de las
demas personas Yy el orden juridico. Es el reconocimiento
de la persona como autébnoma en tanto que digna
(articulolo. Constitucion Politica), es decir, un fin en si
misma y no un medio para un fin, con capacidad plena de
decidir sobre sus propios actos y, ante todo, sobre su
propio destino.

Derecho a la diversidad cultural: hace relacion a formas de
vida y concepciones del mundo no totalmente coincidentes
con las costumbres de la mayoria de la poblacién en
aspectos de raza, religion, lengua, economia vy
organizacion politica.

Derecho a la libertad de conciencia: la libertad de
conciencia no admite intervenciones ni limitaciones por el
Estado. Por consiguiente, la conciencia es autbnoma y la
garantia Constitucional al libre desarrollo de ella es respeto
del Estado y de todos los ciudadanos entre si al respeto de
dicho derecho fundamental.

Derecho a la libertad de culto: nuestra Constitucion
establece el caracter pluralista del Estado Social de
Derecho colombiano, del cual el pluralismo religioso es uno
de los componentes. Por lo tanto, la carta excluye
cualquier forma de confesionalismo y consagra la plena
libertad religiosa y el tratamiento igualitario de todas las
confesiones religiosas.

Derecho de peticién: derecho fundamental que adquiere
toda su dimensibn como instrumento eficaz de la
participacion democratica, el derecho a la informacion y la
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efectividad de los demas derechos fundamentales. Es uno
de los instrumentos fundamentales para la efectividad de
los mecanismos de democracia participativa. Ademas
porque mediante €l se pueden hacer valer muchos otros
derechos constitucionales, como el derecho a la
informacion, el derecho a la participacion politica y el
derecho a la libertad de expresion.

Derecho al debido proceso, favorabilidad y derecho de
defensa: debe entenderse como una manifestacion del
Estado que busca proteger al individuo frente a las
actuaciones de las autoridades publicas, procurando en
todo momento el respeto a las formas propias de cada
juicio. El articulo 29 del ordenamiento constitucional lo
consagra expresamente “para toda clase de actuaciones
judiciales o administrativas”, bajo principios como el de
legalidad, el del juez natural, el de favorabilidad,
presuncion de inocencia, los cuales constituyen
verdaderos derechos fundamentales.

Derecho a la doble instancia: se constituye en una piedra
angular dentro del estado de derecho, pues a través de él
se garantiza en forma plena y eficaz el ejercicio del
derecho fundamental de defensa y contradiccion, ambos
integrantes del debido proceso.

2. DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES

Segun el capitulo 5 de la Constitucion Politica de
Colombiana, articulo 95, la calidad de colombiano enaltece
a todos los miembros de la comunidad nacional. Todos
estdn en el deber de engrandecerla y dignificarla. El
ejercicio de los derechos vy libertades reconocidos en esta
Constitucion implica responsabilidades. Toda persona esta
obligada a cumplir la Constitucion y las leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano:
v" Respetar los derechos ajenos y no abusar de los
propios.
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v' Obrar conforme al principio de solidaridad social,
respondiendo con acciones humanitarias ante
situaciones que pongan en peligro la vida o la salud
de las personas.

v' Respetar y apoyar a las autoridades democraticas
legitimamente constituidas para mantener la
independencia y la integridad nacionales.

v' Defender y difundir los derechos humanos como
fundamento de la convivencia pacifica.

v’ Participar en la vida politica, civica y comunitaria del
pais.

v Propender al logro y mantenimiento de la paz.

v' Colaborar para el buen funcionamiento de la
administracion de la justicia.

v" Proteger los recursos culturales y naturales del pais
y velar por la conservacion de un ambiente sano.

v' Contribuir al financiamiento de los gastos e
inversiones del Estado dentro de conceptos de
justicia y equidad.

2.1.DERECHOS Y DEBERES INSTITUCIONALES DE
LOS ALUMNOS Y ACCIONES EDUCATIVAS

La Constitucion reconoce a la persona y los ciudadanos
derechos vy libertades, pero, al mismo tiempo le impone
obligaciones. Los beneficios que representa para el
individuo las relaciones conmutativas de la vida en
sociedad deben ser compensadas por éste a fin de mejorar
las condiciones materiales y espirituales de convivencia
social.

Ademas de los derechos consagrados en la Constituciéon
Politica de Colombia, en los Tratados Internaciones
Ratificados por Colombia sobre derechos de los nifios y la
Ley, todos los estudiantes de la Institucion Educativa Rural
Francisco Manzueto Giraldo de Marinilla sin distincion
alguna tendran los siguientes derechos y deberes:
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2.1.1 Aprender a Comunicarse

Objetivo: Adquirir mayor capacidad para dialogar,
escuchar y respetar las ideas del otro como principio de
una sana convivencia.

Derechos: para alcanzar este objetivo los alumnos
tienen derecho a:

v

v

v

Conocer el manual de convivencia, su interpretacion
y reglamentacion.

Expresar liboremente y de manera respetuosa las
opiniones y sugerencias.

Ser escuchado y atendido oportunamente en sus
inquietudes, quejas y reclamos.

Recibir y compartir un trato amable, cordial,
respetuoso, digno e imparcial con los integrantes de
la comunidad educativa.

Ser escuchado cuando haya cometido una falta
para poder analizar los correctivos que se aplicaran
y sus implicaciones que conlleva de acuerdo a lo
establecido en el manual de convivencia.

Conocer oportunamente los horarios de clase, los
programas académicos y los proyectos a desarrollar
en cada area.

Conocer oportunamente de los profesores los
avances y dificultades en el desarrollo de los
procesos.

Conocer los criterios metodoldgicos para realizar las
evaluaciones al interior de cada area.

Conocer oportunamente las anotaciones Yy/o
amonestaciones que se consignan en el diario
histdrico biogréfico.

Recibir de parte de los docentes explicaciones
claras y suficientes en cada una de las areas,
siempre y cuando su actitud en clase sea positiva.
Recibir clara informacién sobre la aplicacion del
debido proceso.

Ser evaluado de manera integral en todos los
aspectos académicos, personales y sociales.
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Conocer el sistema institucional de evaluacion.
Conocer los resultados de los procesos de
evaluacion y recibir oportunamente las respuestas a
las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a
estas.

Recibir una formacion integral (Art. 44 y 67 Const.
Pol. de Col art. 42 Ley de la infancia y la
adolescencia, Art. 91 y 92, Ley General de
Educacion 115, Ley 1620 de 2013).

Recibir formacién en los valores para la convivencia
social (Art. 13 y 67 de la Const. Pol. de Col., art. 21
Ley General de Educacion 115, Ley 1620 de 2013)
Ser reconocido, respetado y valorado por todos los
miembros de la comunidad educativa.

Ser respetado en su vida intima (la actuacion en
publico de un miembro de la institucion lo obliga a
mantener el buen nombre del colegio).

Toda persona tiene derecho al libre desarrollo de su
personalidad, sin mas limitaciones que las que
imponen los derechos de los demés y el orden
juridico (art. 16, Const. Pol. de Colombia) y las
normas de convivencia aqui citados.

Ser atendido respetuosamente en las diferentes
dependencias de la Institucion.

Ser escuchado cuando requiera una explicacion y a
gue su justo reclamo sea atendido oportunamente
por la instancia competente y dentro de los plazos
establecidos en este Manual.

Recibir una asesoria eficiente por parte del servicio
de orientacion cuando lo solicite o cuando sea
remitido por un profesor o directivo, para conocer y
asumir positivamente sus procesos de desarrollo
integral.

Elegir y ser elegido democraticamente en los
diferentes eventos y actividades donde se requiera
(art. 40 numeral 1 y art. 41 de la Const. Politica de
Colombia).

Conocer las funciones y forma de eleccién del
personero, contralor y representante de grupo.
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Participar en la eleccion de los representantes de
los estudiantes ante las distintas instancias
escolares.

Proponer la revocatoria del mandato del personero,
contralor y representantes al consejo estudiantil,
cuando incumplan con las responsabilidades de su
cargo.

Hacer uso del derecho de peticion segun la Const.
Pol. de Col. (art. 23).

Participar en la elaboracion del periédico escolar,
periodico mural y demas medios de expresion de la
Institucion.

Recibir orientacion y explicaciones para una
excelente formacion académica, asi como realizar
las nivelaciones pertinentes, siempre y cuando se
ajusten a los pardmetros establecidos en este
Manual.

Ser motivado, evaluado y estimulado en sus
trabajos y acciones.

Ser evaluado con justicia y recibir informacién
completa y oportuna sobre su situacion académica y
disciplinaria segun el Decreto. 1290/2009 y la Ley
1098/2006

Ser escuchado en cuanto a inquietudes,
sugerencias y proyectos.

Solicitar una revision del concepto evaluativo dado
por el profesor de la asignatura correspondiente,
dentro de los siguientes cinco dias habiles.
Participar activamente en todos los eventos y
proyectos de la institucidn que sean de su interés y
competencia (deportivos, académicos, sociales,
culturales, etc.).

Hacer uso de la biblioteca, campos deportivos,
talleres, laboratorio, aulas especiales, restaurante,
entre otros. Segun horario y normas establecidas.
Ser promovido al grado siguiente segun el decreto
1290 de promocion anticipada.
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Ser evaluado en el término de tres (3) dias habiles
cuando medie la excusa justificada por su
inasistencia.

Recibir los estimulos establecidos para los
estudiantes que demuestren especial interés en
cualquier area o aspecto de la vida institucional.

Los cargos de representacion son:

v

Ante el Consejo Directivo, como representante de
los estudiantes, designado por el Consejo de
estudiantes.

Como personero de los estudiantes.

Como vocero de su curso, para representarlo en el
Consejo de Estudiantes.

Como representante de los estudiantes ante el
Comité de Convivencia escolar (Ley 1620 de 2013)
y como contralor estudiantil.

Los estudiantes a ejercer estos cargos deben destacarse
por su excelente desempefio, nivel académico e identidad
con los principios y filosofia institucional y no haber firmado
compromisos académicos y disciplinarios o pacto de
convivencia, durante el afio anterior o en curso.

Deberes
Dentro del proceso de aprender a comunicarse, el alumno
tiene obligacion de:

v
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Adquirir, conocer y ajustarse al manual de
convivencia en todos sus aspectos

Identificarse con la filosofia de la institucion y regirse
por sus normas internas.

Aceptar la comunicacibn, como base de la
autoafirmacion personal y grupal.

Conocer y respetar el conducto regular establecido
en el presente Manual.

Respetar y darse a respetar de palabra y de hecho
ante sus compafieros y demas personas con
guienes convive.
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v" Ser respetuoso y cordial en sus reclamos, criticas,
expresion de opinién y en el trato con cualquier
persona vinculada a la institucion o que llegue a
ella.

v' Buscar solucién a los problemas o dificultades
académicas o de comportamiento, siguiendo los
conductos regulares definidos en este manual.

v' Escuchar y acatar con respeto las observaciones y
orientaciones imparciales por docentes y directivos
docentes.

v' Conservar las pruebas de evaluacion, trabajos,
consultas y cuadernos una vez revisados como
requisitos para posibles reclamos.

v' Escuchar y participar activamente en las clases y
abstenerse de interrumpir las explicaciones,
trabajos, exposiciones del profesor, monitor o
comparfero, con chistes, gritos, conversaciones,
movimiento de sillas, risas inoportunas y lanzando
objetos.

v' Abstenerse de falsificar documentos como
certificados, evaluaciones, trabajos, permisos o
excusas.

v' Abstenerse de interrumpir o distraer la atencién de
los compafieros en actos civicos, -culturales,
académicos, religiosos y otros.

v' Participar activamente en la celebracion de fiestas
conmemorativas, civicas, culturales y deportivas, en
via del fortalecimiento de una cultura de respeto y
de integracion en la institucién.

v' Hacer entrega oportuna a los padres o acudientes

de las comunicaciones 0 citaciones que realice
la institucion a través de los docentes y/o directivos
docentes.

Con respecto a lo anterior, no se debe:
v El uso de celular, PSP, tabletas, audifonos, y demas
aparatos electronicos y/o elementos distractores en
las clases 0 actos comunitarios.
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Atentar contra el buen nombre de la institucion,
principalmente participando en actos de desorden o
escandalo publico.

Portar, mirar o hacer circular en la institucion
cualquier tipo de material pornografico, satanico o
dafiino para la formacion personal.

Utilizar palabras soeces o lenguaje vulgar ya sea
verbal o escrito.

Manifestaciones afectivas exageradas y morbosas
dentro de la institucion (besos, caricias, cargadas,
manoseos Y actos genitales)

El chantaje, boleteo, amenaza o extorsion.

Ingresar sin autorizacion a otros salones de clase y
demas dependencias del plantel.

Violentar, salir o entrar por las ventanas, cercos o
muros.

2.1.2. Aprender a Interactuar y Vivir en Grupo

Objetivo: Aprender a aceptar al otro, con actitud de respeto
por las decisiones que tomen las mayorias. Participando
democraticamente a través de los representantes y
acatando el cumplimiento de los deberes comunes del

grupo.

Derechos:

v

v

Recibir una educacion para ser formado como
ciudadano para el servicio del pais y de sus
semejantes.

Hacer uso racional del permiso para ausentarse de
una o mas clases durante la jornada de estudio por
razones que lo justifiquen.

recibir el carnet estudianti que le permita
identificarse como miembro de la comunidad
educativa de la institucion.

Participar democraticamente en la eleccion de
representantes de grupo, representante estudiantil
al consejo directivo, contralor y personero(a) de los
estudiantes.
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Representar la institucion cuando ésta lo requiera
en actividades de proyeccion social, Deportivas,
civica y comunitaria sin asignacion de faltas de
asistencia a clases en caso de hacerlo en jornada
de estudio, pero debe ponerse al dia con la
presentacion de trabajos, tareas y evaluaciones en
acuerdo con los docentes de las clases a las que
falto.

Presentar sugerencias al consejo directivo, a través
del representante estudianti.l

Ser representado por el personero(a) de los
estudiantes cuando sus derechos no sean
reconocidos.

Participar en todos los proyectos y/o actividades
educativas de la Institucion.

Utilizar correctamente los conductos regulares para
la atencidn de inquietudes, quejas y reclamos.

Deberes:

v

Asistir puntualmente a la instituciébn, segun el
horario establecido de ingreso y salida, o el horario
especial que se haya establecido por actividades
institucionales.

Ingresar puntualmente a los salones de clase y
demas sitios asignados para las labores
estudiantiles

Cumplir con los horarios establecidos para las
diferentes actividades y dependencias escolares.
Solicitar ante quien corresponda los permisos
plenamente justificados para ausentarse del salén
de clase o de la institucion durante la jornada de
estudio. Los permisos se solicitan ante el
coordinador o rector del plantel.

Presentar excusa por escrito cuando se falte a
clase, el mismo dia o al dia siguiente de la ausencia
0 a mas tardar hasta tres dias, segun el caso, puede
ser telefébnicamente y concertar con el profesor la
fecha para realizar las evaluaciones o trabajos que
se hayan asignado. Las excusas deben estar
firmadas por el acudiente.
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Informar al respectivo profesor antes de iniciar la
clase, cuando se tenga que asistir a asesoria
psicoldgica

Propiciar unas buenas costumbres, evitando
expresiones 0 actuaciones que irrespeten al otro o
violenten su integridad personal.

La tolerancia a los demas es un aprendizaje que
debe cultivarse todos los dias de la vida practicando
valores.

Valorar y respetar la vida del otro como su propia
vida. (Art. 11, Const. Pol. De Colombia)

Asistir a todos los actos comunitarios planeados por
la institucion

Aceptar con respeto y con sentido de colaboracién
las orientaciones del representante de grupo, del
representante al consejo estudiantil y/o al consejo
directivo, del personero(a) y de los monitores de
area.

Aprender a diferenciar los intereses individuales de
los del grupo y respetar las decisiones grupales
aprobadas  por mayoria y cuando estén en
concordancia con el orden y las disposiciones del
manual de convivencia.

Dar su voto democraticamente para la eleccion del
representante de grupo, contralor y del
personero(a).

Aceptar que: “Existen diferentes ideologias con las
cuales se pueden acordar reglas para resolver las
diferencias y los conflictos, para luchar juntos por la
vida”; la conciliacién ayuda a una mejor convivencia.
Hacer uso del comité de convivencia, siguiendo los
protocolos para la solucion de conflictos.

Valorar las diferencias como una ventaja que
permite ver y compartir otros modos de pensar, de
sentir y de actuar.

Respetar las cosas ajenas (uniformes, dUtiles,
equipos, dinero, documentos)

Respetar la vida intima de los demas (Art. 15 Const.
Pol. de Colombia)
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Responder y pagar dafios causados a terceros o en
cosa ajena, informando inmediatamente a la
coordinacion de convivencia.

Cumplir las normas de comportamiento en todo
momento y lugar en representacion del colegio.
Cumplir a cabalidad con el reglamento para el uso
de todas las dependencias de la institucion y el
transporte escolar.

Portar los uniformes con respeto, decoro y pulcritud,
llevando en alto el buen nombre de la institucion, de
acuerdo con las normas consignadas en el Manual
de Convivencia.

Mantener en buen estado y presentacion salones de
clase, aulas especializadas y zonas comunes.

Portar los carnés con foto y laminados, de la
institucion.

Representar dignamente al colegio en cualquier
comité para el cual sea elegido o designado.

Con respecto a lo anterior no se debe:

v

v

v

Hacer parte o promover la participacion en pandillas
0 grupos que vayan en contra del orden publico y la
sana convivencia.

Sustraer o retener elementos que no sean de su
propiedad.

Coger los utiles de los demas para escondérselos
(tortugazo)

2.1.3. Aprender a Cuidar el Entorno y a Si Mismo.

Objetivo: aprender a cuidar y mejorar el lugar donde
estudiamos, vivimos, interactuamos y como un principio
basico de convivencia social. Proteger la integridad fisica,
moral, la salud y la presentacion personal como un bien
social que promueve la sana convivencia con los demas.

Derechos:

v

Al libre desarrollo de la personalidad sin mas
limitaciones que las que imponen los derechos de
los demas, el orden juridico y el contenido en este
manual.
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A ser protegido contra cualquier forma de violencia
dentro de la institucion.

A ser protegido contra el uso de sustancias que
produzcan dependencia

A disfrutar sanamente y con tranquilidad de
descansos y de actividades recreativas y deportivas
A exigir aseo y buena presentacion a comparieros y
demas personas con quien convive en la institucion
A usar con responsabilidad las instalaciones, bienes
y servicios de la institucion para actividades propias
de la vida escolar (zonas verdes, placas
polideportivas)

A recibir orientacion en educacion sexual.

Participar en programas de formacion en derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

Aprender a ser mediador en la solucion de
conflictos.

Respetar su propio cuerpo y el de los demas.

Deberes:

Aceptar desde el momento de la matricula las
normas sobre presentacion personal contenidas en
este manual.

Abstenerse de todo acto de violencia fisica o verbal
contra si mismo y los demas

Evitar la participacion en actos que atenten contra el
bienestar y seguridad de la comunidad escolar
Aprovechar el tiempo de descanso para la sana
recreaciéon en los espacios destinados para ello,
evitando permanecer en los salones

Acercarse en forma organizada a la cafeteria y/o
solo al sitio autorizado, respetando el turno.

Hacer uso del refrigerio en forma organizada,
respetando el turno y mostrando buenos modales
en el restaurante.

Abstenerse de consumir, guardar o expender
sustancias alucindgenas, estimulantes o bebidas
alcoholicas; de presentarse bajo efectos de ellas y
de inducir a otros a usarlas.
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Evitar el porte y uso de cualquier objeto que pueda
poner en riesgo la salud fisica o mental, propia o de
cualquier miembro de la comunidad educativa

Evitar juegos de azar u otros que atenten contra el
bienestar fisico o psicologico propio o de los demas
compairieros.

Abstenerse de comer en clase o en los actos
culturales, académicos y civicos.

Cumplir con los turnos de aseo del aula y de la
institucién y abstenerse de arrojar basuras al piso,
patios, zonas verdes y demas espacios de la
institucion

Utilizar adecuadamente los muebles (sillas,
escritorios, pupitres), y demas enseres e
instalaciones de la institucién y responder por el
escritorio que le ha sido asignado hasta el momento
del retiro definitivo de la institucion.

Abstenerse de rayar, manchar o dafar paredes,
pupitres, ventanas, puertas, cerraduras,
instalaciones eléctricas o de agua, unidades
sanitarias, carteleras y otros.

Responder por los dafios materiales causados en la
institucion

Abstenerse de jugar con agua o malgastarla

Poner en conocimiento de los profesores yl/o
directivos a quien atente contra los bienes de la
institucion o de la conservacion del entorno
Abstenerse de causar ruidos exagerados; ejemplo:
al correr las sillas, musica estridente, gritos o
silbidos. Ello también contamina

Cuidar los arboles y zonas verdes, colaborar con el
mantenimiento de los mismos

Conservar los ecosistemas y colaborar con el
reciclaje.

Participar activa y responsablemente en las
actividades programadas y desarrolladas en los
diferentes proyectos.

Abstenerse de quemar basuras u otros materiales.
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v' Al terminar el afio, entregar en buenas condiciones

todos los implementos y materiales utilizados para
las labores académicas. Esto se demuestra con el
respectivo paz y salvo.

Rechazar la drogadiccion, el consumo de cigarrillo o
bebidas alcohdlicas y juegos de azar, dentro y fuera
de la institucion.

Con respecto a lo anterior no se debe:

v

Portar, consumir o vender cigarrillos, licores,
alucinégenos y toda clase de articulos que vayan en
contra del bienestar comun.

La elaboracion de grafitis, letreros y rayado de
paredes, puertas, servicios sanitarios o cualquier
parte del plantel y lugares publicos.

Portar, suministrar o utilizar armas, explosivos o
elementos que vayan en contra de la integridad
fisica, social o moral de las personas, de la planta
fisica y de los enseres de la institucion.

Inducir a otra persona a practicas sexuales abusivas,
denigrantes, deshonrosas o de cualquier tipo que
atenten o violenten la libertad sexual o actos que
influyan negativamente en la educacion sexual
(acoso sexual, abuso sexual).

Poner en riesgo su integridad fisica al subirse en
barandas, muros, rejas, mallas, techos, barrancas,
ventanas, arboles, vehiculos de transporte o hacer
mal uso de pisos altos y escalas.

No comprar en horas de clases o actos civicos o
religiosos, o de otra indole, programados por la
institucion.

2.1.4. Aprender a Valorar el Saber Cultural y

Académico

Objetivo: adquirir los mejores conocimientos, habilidades,
destrezas y valores a través de las actividades académicas
y culturales.

Derechos:
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v" Recibir las asignaturas que determina la ley 115 de
1994 y el plan de estudios de la institucion

v' Recibir todas las horas de clases sefialadas en el
plan de estudios, en forma completa en tiempo y
contenidos

v' Presentar evaluaciones y trabajos cuando por
ausencia justificada, no los haya efectuado con el
grupo siempre y cuando las excusas y permisos se
hayan presentado oportunamente (entre 1 a 3 dias)
segun el caso, al respectivo profesor.

v' Ser evaluado justa y correctamente en todas sus
actividades académicas

v' Ser evaluado cuando quede recuperando y de
acuerdo a los parametros establecidos por el
consejo académico(comision de evaluacion vy
promocion)

v' Hacer uso adecuado del bibliobanco y demas
equipos de ayudas didacticas, metodoldgicas y
tecnoldgicas.

v' Solicitar con anticipacién, la expedicién de
certificados y constancias de estudio ante el
secretario de la institucién siempre y cuando esté a
paz y salvo por todo concepto con la institucion

v" Ser nombrado monitor de area cuando su capacidad
académica y de liderazgo lo justifiquen

v’ A nparticipar organizadamente en las jornadas
culturales y deportivas que la institucion programe
dentro y fuera de la institucion

v" A recibir orientaciones de parte del director de grupo
y de cada profesor para mejorar su rendimiento
académico

Deberes:
v’ Asistir a todas las clases y actividades culturales de
la institucion con una participacion activa(ver horario
y jornada)
v" Dedicar tiempo en sus horas libres para el estudio,
lectura, consulta y preparar evaluaciones
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Presentar las evaluaciones, consultas, trabajos y
tareas en las fechas programadas; sin recurrir al
fraude

Cumplir con el reglamento de los talleres.

Respetar las actividades asignadas al monitor para
realizarse con el grupo.

Durante la ausencia de profesores a las clases,
trabajar en la respectiva area, siguiendo las
orientaciones del monitor o la persona encargada.
Asistir a las clases con materiales y elementos
indispensables para realizar el trabajo escolar.
Mantener los logros académicos en un nivel positivo
de rendimiento en cada una de las areas del plan de
estudios.

Realizar y presentar tareas, trabajos, lecciones,
exposiciones y planes de mejoramiento, dentro del
tiempo acordado con el profesor.

Colaborar con los compafieros que tengan dificultad
en el aprendizaje, ayudandoles en su superacion,
sin que esto implique la perdida de la exigencia en
la responsabilidad y el trabajo individual.

Distribuir y hacer uso adecuado del tiempo libre
dentro y fuera del colegio, para realizar con esmero
los trabajos escolares.

Presentar la excusa por escrito firmada por el padre
o acudiente, al dia siguiente de la ausencia, con el
fin de ser justificada y presentarla a los docentes
con los que tuvo clase.

Conocer la distribucion de los periodos académicos.
Conocer las horas de cambio de clase y cumplir su
horario académico.

Conocer los temas por asignatura a ser evaluados
durante cada periodo.

Presentar las recuperaciones y obtener
calificaciones superiores al finalizar las mismas.
Asumir 'y cumplir con responsabilidad las
actividades asignadas en cada  periodo,
correspondientes a cada asignatura y que son
requisitos para ser promovidos al grado siguiente.
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v' Presentar las recuperaciones en los dias y horas
fijados por la institucion.

v' Permanecer en los salones cuando el profesor esté
ausente sin entorpecer el normal desarrollo del
trabajo académico de los demas cursos.

2.2. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA,
TUTORES Y ACUDIENTES.

Derechos: Los padres de familia, tutores y acudientes de

los estudiantes de la institucion tienen derecho a:

v Elegir y ser elegidos como miembros del Consejo de
Padres de Familia (Art. 7 Ley Gral. de Ed., Dec.
1286 de abril del 2005).

Formar parte de la Asamblea de Padres de Familia.

Ser escuchados, respetados y atendidos, por

profesores, directivas y demas funcionarios, en los

horarios establecidos por la institucion.

Ser estimulado en publico, por las directivas del

colegio, cuando sea el caso.

Recibir asesoria y orientaciones para mejorar la

formacion de sus hijos (art. 7, Ley Gral. de Ed.).

Nombrar los representantes para el Consejo

Directivo de la Institucién (Art. 14 Ley Gral. de Ed.).

Ser elegido como representante ante el comité de

convivencia escolar (ley 1620 de 2013).

Recibir con suficiente anterioridad las citaciones,

circulares y boletines.

Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion

del Proyecto Educativo Institucional, reforma del

Manual de Convivencia de acuerdo con los

mecanismos estipulados por la institucion.

v" Recibir informes verbales y escritos del rendimiento
académico y disciplinario de sus hijos en horario
establecido.

v" Recibir informacién de la Filosofia Institucional,
actividades programadas y temas de cada
asignatura en los diferentes periodos.

AN
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Los padres de familia, tutores y acudientes son los
primeros y principales educadores de sus hijos, por
consiguiente deberan desempefar eficazmente su papel
como agentes educativos. (LIlAmese acudiente a la
persona que firma la matricula en representacion del padre
de familia). Tutor es la persona que administra y orienta los
bienes y formaciébn hasta que sea persona mayor de
edad). Son deberes de los padres de familia, tutores y
acudientes:

v’ Conocer y asumir la Filosofia, objetivos de la
institucion, Manual de Convivencia, sistema
institucional de evaluacién y normas que la rigen. ,
para velar por la adecuada prestacion del servicio
educativo.

v' Enterarse diariamente del estado de salud de sus
hijos/acudidos, de los progresos, dificultades vy
comportamiento en el colegio, de sus experiencias
en la calle y reuniones sociales; de la calidad de sus
amigos, con el fin de brindar oportunamente la
orientacién y ayuda que necesiten.

Ejercer la autoridad como padres con amor, respeto

y firmeza.

Asumir responsablemente el compromiso de ser los

primeros educadores de los jovenes.

Acompafar y brindar orientacién a los nifios, nifias y

jovenes.

Colaborar con los jovenes en la formacion de la

responsabilidad, evitando excusarlos en la situacion

de estudio, incumplimiento de tareas, no asistencia

a clases, practicas y actividades programadas por la

institucion.

v Participar en el disefio y desarrollo de contenidos,
formacion moral de sus hijos y en la toma de
decisiones a este respecto.

v' Asistir a talleres, reuniones, actividades y eventos
programados por la Institucion. Se debe tener en
cuenta que la formacion es una tarea conjunta de
padres y colegio, por eso tienen la obligacién de
asistir a los talleres de formacién programados.

D N N N
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v' Responder oportunamente y de manera respetuosa
las anotaciones y citaciones.

v Respetar y dar buen trato a todo el personal
docente, administrativo y de servicios que laboran
en la institucion.

v" Cumplir con las citaciones en la fecha y hora

sefaladas.

No interrumpir las horas de clase para ser atendido.

Respetar y cumplir el horario de atencion a padres

de familia, y seguir los conductos regulares en cada

situacion.

v' Utilizar el conducto regular para el tramite de
cualquier inquietud, sugerencia o reclamo (profesor,
director de curso, Coordinadores, Comité de
Convivencia escolar, Consejo Académico, Rector,
Consejo Directivo).

v" Asumir los costos ocasionados por sus hijos en el
deterioro o dafio de muebles y enseres del colegio,
a terceros (docentes, comparieros, personas de la
comunidad) al igual que por lesiones fisicas
causadas a otros (ley 1098 de 2006, articulo 170,
Ley 1620 de 2013).

v' Colaborar para que su hijo cumpla con todas las
normas del presente Manual de Convivencia.

v" Proporcionar los (tiles y medios adecuados para
que los menores puedan cumplir con las labores
escolares dentro y fuera del colegio. (Resolucién
1740 de 2009 de la SED, Art 6).

v" Firmar el contrato de matricula comprometiéndose

a cumplir con lo estipulado en este Manual.

Controlar el uso del tiempo libre de sus hijos

Mantener comunicacion permanente con el director

de grupo y demas personas involucradas en el

proceso de formacion de sus hijos.

AN
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2.3. DERECHOS INSTITUCIONALES DEL DOCENTE

El docente es la persona que desarrolla actividades
académicas directa y personalmente con los alumnos de
los establecimientos educativos en su proceso ensefianza—
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aprendizaje, acorde con las expectativas sociales,
culturales, éticas y morales de la familia y la sociedad.
Como factor fundamental del proceso educativo, el
docente de la institucion Educativa Rural Francisco
Manzueto Giraldo de Marinilla, tendra ademas de los
consagrados en la Constitucién Politica y en las leyes 115
de 1994 y 734 de 2002, los siguientes Derechos:

v Recibir un trato respetuoso por parte de estudiantes,
personal administrativo, padres de familia, colegas y
superiores.

v En los casos que corresponda, disponer de los
implementos y materiales de la Institucion educativa
para el desarrollo de las clases y demas actividades
académicas.

v' Controlar y vigilar la asistencia y puntualidad de los
estudiantes a la institucion.

v" Recibir actividades de capacitacion y mejoramiento
ofrecidas por la Institucion Educativa o por la
Secretaria de Educacion.

v Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion
del Manual de Convivencia, del PElI y demas
proyectos institucionales de manera activa y
significativa.

v' Recibir informacién oportuna sobre reformas
educativas, cambios en los criterios de evaluaciéon y
promocion escolar, programacion de actividades,
cambios de horarios, proyectos educativos y demas
talleres, reuniones y actividades a ejecutar en la
institucion educativa.

Desempefiarse en el area en la que se ha
especializado.

Recibir llamados de atencion en forma individual,
discreta, en el lugar y momento oportuno.

Recibir oportunamente la remuneracion asignada
para el respectivo cargo y grado del escalafén.
Participar en los programas de bienestar social y
gozar de los estimulos de caracter profesional.
Disfrutar de las vacaciones remuneradas de ley.

DN N N N
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v' Solicitar previamente, por escrito y obtener los
permisos y licencias de acuerdo con las
disposiciones legales, para el caso de calamidades
domesticas e incapacidad por la respectiva EPS a la
gue se encuentre afiliado y presentar certificado de
la(s) diligencias

v' Permanecer en el servicio y no ser desvinculado,
sino de acuerdo a las normas y  protocolos
contemplados en el estatuto docente y otras
disposiciones legales vigentes.

v' Respeto por sus creencias filosoficas, politicas y
religiosas y no ser discriminado en razoén de ellas, ni
por distinciones fundadas en condiciones raciales,
sociales o ideologicas.

v' Ser tratado por los integrantes de la Comunidad
Educativa, con la consideracion, respeto y justicia
gue todo ser humano merece y de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

v Ser atendido en sus reclamos y solicitudes
particulares que haga a través del conducto regular,
segun Manual de Protocolos y Funciones.

v' Conocer previamente todo tipo de queja o informe
que se pase a las distintas instituciones
administrativas y/o juridicas del estado, que tengan
gue ver con actuaciones inherentes a su cargo.

v Que las decisiones tomadas en la Asamblea de
Docentes se respeten. (Art. 22, Decreto 1860).

v' Elegir y ser elegido para las distintas instancias

participativas de la comunidad educativa a que

tengan derecho

Disfrutar de las instalaciones y mobiliario asignado.

Recibir estimulos o reconocimientos cuando se

haga merecedor de ello.

AN

Deberes
Son deberes del docente de la Institucion Educativa Rural
Francisco Manzueto los siguientes:
v" Promover relaciones cordiales y respetuosas con
todos los miembros de la comunidad educativa.
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Ser participe activo en la elaboracion, divulgacion y
cumplimiento del Manual de Convivencia.

Ser responsable de las horas de clase y demas
actividades que le sean asignadas en la institucion.
Brindar informacién veraz y oportuna a los
miembros de la comunidad educativa que la
soliciten.

Utilizar y cuidar los materiales y recursos que la
institucion le brinda para el desarrollo del proceso
educativo.

Fomentar instancias de dialogo, reflexion vy
concertacion en la institucion educativa.

Informar a los alumnos y padres de familia el
resultado de evaluaciones y actividades
oportunamente de modo que puedan ejercer su
derecho de réplica cuando sea el caso.

Brindar informe académico y disciplinario de los
estudiantes cuando asi lo requieran su acudiente
y/o representante legal de acuerdo con los horarios
establecidos por la institucién, asi como la entrega
de notas oportunamente en la secretaria de la
institucion.

Inculcar en los estudiantes el amor por la vida, la
libertad, la ciencia y la convivencia humana,
brindando una educacion integral.

Dar trato justo y equitativo a los estudiantes sin
evidenciar preferencias.

Participar activamente en las actividades
complementarias organizadas por la institucion.
Controlar y vigilar la asistencia y puntualidad de los
estudiantes a la institucion.

Denunciar cuando tenga conocimiento actividades
ilicitas que se cometan en la institucion.

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS
GENERALES
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Los cuales poseen la importancia que reviste todo
integrante de la comunidad educativa, por lo cual se
garantizara:

Derechos:

v

El respeto de todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

v La atencion de los otros estamentos de la
Comunidad.

v El derecho a un trato igualdad y digno.

v' El aprecio y el reconocimiento por la labor que
desempeinia.

v' La informacién y colaboracién necesarias para el
buen desarrollo de sus funciones.

v" El suministro oportuno de materiales para el buen
ejercicio de sus actividades.

v' La participacién en las acciones y decisiones de
caracter comunitario, especialmente de los
mecanismos que establece la legislacion escolar y
el presente Manual.

v' El régimen de derechos y deberes es el consagrado
en el cbdigo sustantivo de trabajo y en el
reglamento interno de la comunidad educativa.

Deberes

v' Conocer ampliamente el presente manual de
convivencia, con el fin de cumplir y exigir su
cumplimiento por parte de los diferentes miembros
de la comunidad educativa.

v' Aceptar y reconocer la "responsabilidad compartida"
en la accion educativa como agente fundamental del
proceso escolar.

v" Cumplir con las obligaciones contraidas en los
aspectos laboral, social, econémico, ético y moral
respetando las reglas del codigo laboral.

v" Cumplir con las jornadas previstas.

v' Los demas establecidas por los manuales de

funciones y el cédigo laboral.
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CAPITULO IV

1. EVALUACION DE LA CONVIVENCIA

La Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo,
evaluara la convivencia como todo tipo de relaciones,
comportamientos 0 manifestaciones conductuales de
alumno en sus aspectos favorables para la vida
institucional, para los fines y objetivos individuales o
comunitarios y en especial para el cumplimiento de la
vision y la mision y para la construccion del perfil del
ciudadano que se quiere formar. En consecuencia se trata
de construir valores ultimos inspirados en la dignidad
humana, y los fines de la sociedad colombiana y de la
educacién consagrados en la constitucion politica, en la ley
115 de 1994 y ley 715 del 2001.

La calificacion del comportamiento del estudiante en los
periodos académicos establecidos, la realizara el director
de grupo, con base en el concepto emitido por el Consejo
de Profesores, quien a su vez tendra en cuenta, para dicha
calificacion:

v' Los registros de seguimiento en los aspectos
personal y social.

v' Se tendrd como instrumento basico la ficha
observador del alumno con los reconocimientos o
sanciones debidamente consignados y procesados.

v' Tendra en cuenta ademas el tiempo que transcurre
entre un registro y el siguiente y en especial el que
transcurre como demostracion de cambio positivo o
negativo. Asi, el cambio positivo y duradero por lo
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menos de un semestre se tendra como
demostracion de rectificacibn que amerita
descripciones en términos de logros; mientras que
la reincidencia en la comisién de faltas y/o violacién
de deberes demuestra logros limitados o la
necesidad de recomendar y exigir los compromisos
adquiridos al momento de la matricula

v/ La ausencia de registros en la ficha observador del
alumno implica logro pleno en términos de
convivencia

v No habrd contrato pedagoégico o pacto de
convivencia, que supere los compromisos
adquiridos en la matricula ni para reemplazar
procesos disciplinarios. Cualquier compromiso es
parte del tratamiento.

1.1. COMPORTAMIENTOS QUE MERECEN
RECONOCIMIENTO

La Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo,
propicia la formacion integral y fomenta los valores
académicos, sociales, culturales, artisticos, deportivos y
cientificos que contribuyen al conocimiento personal y
comunitario y por ello implementa estrategias para
reconocer y exaltar el desempefio, esfuerzo, constancia y
excelencia de sus estudiantes.

Para el reconocimiento de comportamientos sobresalientes
se tendra en cuenta:

v' Resaltar al estudiante en actos generales y
especiales con constancia en la ficha observador
del alumno.

v' Representar a la institucion en eventos especiales

v' Dar mencion de reconocimiento a los estudiantes
qgue en los diferentes eventos se destacan por sus
habilidades y destrezas

v' Otorgar permisos para representar la institucion,
municipio, departamento o0 nacion en eventos
deportivos, culturales y/o cientificos, en los cuales
sobresalga el estudiante
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Entregar trofeos y/o premios a los ganadores de los
torneos interclases o intercolegiados

Ser nombrado monitor del area como
reconocimiento a su excelente desempefio y
eficiencia

Hacer mencion publica de los estudiantes con
mejores logros académicos

Reconocer publicamente al mejor alumno de cada
grupo por su desempefio académico.

Otorgar medalla al mérito deportivo para el
estudiante que sobresalga en las diferentes
disciplinas

Otorgar medalla de excelencia artistica para el
estudiante que manifieste altas habilidades en este
campo.

Reconocer el trabajo desempefiado por el
personero(a) convertido en horas de servicio social
que debe prestar, si su labor lo amerita.

Colocarle 5.0 en todas las asignaturas y areas en el
4° periodo al estudiante o los estudiantes del grado
11° que en la prueba del ICFES  presente
desempefio superior 0 muy superior.

representar La Institucion Educativa en eventos

deportivos, recreativos o culturales, el o la estudiante,
deberan obtener una calificaciébn en convivencia escolar,
como minimo 3.0 (Desempefio Basico)

1.2.

ORIENTACIONES, CORRECTIVOS Y SANCIONES

v El modelo de convivencia de la Institucidon

Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo,
propende por el sentido de la responsabilidad y el
bienestar general para lograr la eficiencia
institucional fundada en principios morales, éticos y
sociales que permitan formar, evaluar, conocer y
corregir el desempefio y comportamiento de los
alumnos
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El entorno interno y externo y las propias
motivaciones de los alumnos pueden incidir en la
ocurrencia de hechos que afectan la convivencia y
que requieren de decisiones para la proteccion de
los intereses individuales y colectivos

La sana critica y el convencimiento de que la
conducta humana es susceptible de motivacion y
que la educacién capacita a la persona para
adaptarse con éxito a la vida social, mediante un
proceso en el que el alumno es el centro, permitira
formar a los estudiantes con justicia y a la vez con
respeto por la dignidad humana y por los derechos
humanos.

En la toma de decisiones se haran prevalecer los
derechos del menor y de la colectividad.

Si se emplea la sancion, se tendr& como
propésitos: provocar un proceso de rectificacion,
generar la reflexion y el dialogo educativo, crear
habitos y actitudes deseables, y en dltima instancia
decidir sobre la permanencia del estudiante

De los procedimientos y correctivos se dejara
constancia en la ficha observador del alumno y
para aplicar sanciones se partira del analisis de
hechos o situaciones que se sefialan como motivo
justificandose la sancion cuando el hecho
traumatiza la labor del grupo o cuando se crean
habitos indeseables que se convierten en problema
Se entiende el problema como la desviacion de una
norma o patrén de comportamiento con situacion
de riesgo personal o colectivo

Si se presenta el problema se buscaran causas,
hechos y circunstancias que dieron origen al mismo
antes de tomar decisiones y se opta por una
sancion, ésta correspondera en su intensidad a la
falta cometida y tendra en cuenta las caracteristicas
personales del alumno

Cuando se logre el objetivo de la rectificacion se
suprimira la sancion pero cuando se reiteren los
comportamientos indebidos o se someta a la
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colectividad a grave riesgo podra llegarse, si es
necesario, hasta la aplicacion de la méxima
sancion.

Para un debido proceso se tendra en cuenta:

e La presuncion de inocencia hasta cuando se
demuestre lo contrario y se sancione el
responsable

e El derecho de defensa

e El beneficio de duda a favor del inculpado

e La gradualidad de las sanciones, salvo grave
riesgo para la comunidad

e La consideracion de circunstancias que
justifican, atendian o agravan los hechos

Cuando se deban consignar comportamientos en la
ficha observador del alumno se registraran: fecha,
lugar, hora vy actividad del grupo; palabras
textuales, hechos puntuales, origen del problema,;
actuacion del educador y respuesta del alumno,
personas gue presenciaron o que participaron en el
hecho, instrucciones o recomendaciones para
obtener el cambio o compromiso y los aspectos
positivos por los que se ha distinguido el
estudiante.

Los registros deben realizarse en otro momento y
lugar diferente a la hora y aula de clase y darse a
conocer al alumno y en su debido momento al
acudiente

Seran nulas las anotaciones que no se hayan
comunicado y las que carezcan de la firma de las
partes afectadas. Cuando alguno se niegue a firmar
se dejara constancia de la negatividad firmada por
el educador y un testigo.
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CAPITULO V

PROTOCOLOS

1. MECANISMOS ALTERNATIVOS DE RESOLUCION
DE CONFLICTOS

En la Institucion Educativa se propendera por un ambiente
de diadlogo y concertacion, para dirimir los conflictos que se
presenten entre los miembros de la comunidad educativa,
seran mecanismos alternativos de resolucion de los
conflictos, la negociacion, conciliacion y medicion donde
las partes involucradas resolveran el conflicto intentando
llegar a una decision conjunta sobre los asuntos de interés
mutuo y de las situaciones conflictivas concretas donde
tienen desacuerdos. Si no se logra la conciliacién se
buscara la ayuda de un tercero neutral que puede ser un
estudiante, docente, padre de familia, directivo o comité de
convivencia para que medie la forma de llevar a las partes
a acuerdos que mejoren la convivencia.

En la negociacion, conciliacion o mediacion, que se realice,
deberd quedar una evidencia fisica escrita, donde se
plasmen los acuerdos a que llegaron las partes, con las
respectivas firmas que avalan los acuerdos, o sea las
partes y el negociador. De los acuerdos escritos se le
entregara una copia a cada parte y quedara otra en el
archivo de coordinacion o Rectoria para verificar su
cumplimiento.

2. ACCIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

Las acciones que inciden la convivencia escolar son
aquellos comportamientos que vulneran las normas del
Manual de Convivencia y que afectan el normal desarrollo
de las actividades y de la sana convivencia institucional.

3. SITUACION DISCIPLINARIA
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Constituye situacion disciplinaria y por tanto da lugar a la
investigacion e imposicion de la sancion correspondiente,
el incumplimiento de los deberes, el abuso o
extralimitaciéon en los derechos y la incurrencia en las
situaciones establecidas en este Manual de Convivencia.

Frente a las situaciones académicas se tomaran medidas
académicas previstas en el SISTEMA INSTITUCIONAL DE
EVALUACION Y PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES
(SIE), o en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) o las
consagradas en las normas educativas vigentes o las que
se consideren apropiadas para la formacion integral del
alumno.

4. CONSECUENCIAS

La institucion educativa prescribe algunas consecuencias
como parte del proceso formativo, con la intencion de
propiciar reflexion sobre las situaciones en que incurra el
estudiante y buscar la correccion de las situaciones que
afectan la disciplina y la convivencia.

Los actos de indisciplina de los estudiantes son objeto de
medidas disciplinarias, las cuales son de diferente indole,
segun su trascendencia en el &mbito escolar, para que el
estudiante reflexione sobre los hechos irregulares de su
proceder y pueda reorientar su comportamiento.

5. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES.

Los tipos de situaciones se dividen en Tipo |, tipo Il, tipo I,
las cuales estan estipuladas claramente en el contexto
escolar.

5.1. SITUACIONES TIPO I. Corresponden a este tipo
los conflictos manejados inadecuadamente y
aguellas situaciones esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar, y que en ningun
caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

SITUACIONES TIPO | | CONSECUENCIAS |
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1. Proferir, utilizar, decir, llamar a un
comparfiero o miembro de la
comunidad educativa con motes, alias
0 apodos de manera despectiva u
ofensiva.

2. Ingerir, entregar o comercializar todo
tipo de comestibles en clase.

3. Mal uso, desorden, desaseo,
modificaciones o combinaciones del
uniforme no autorizadas que vayan en
contra de la uniformidad institucional.

4. No ingresar a clase estando dentro de
la institucion o  retirarse  sin
autorizacion.

5. Comprar alimentos en hora de clase o
actividades de la institucion.

6. Llegar tarde a la instituciéon educativa
sin justa causa.

7. No acatar las orientaciones vy
sugerencias de directivos y docentes.

8. Tratar de forma descortés o
descomedida a cualquier miembro de
la comunidad educativa o visitantes.

9. Realizar chistes de mal gusto o verse
involucrado en comentarios
destructivos.

10.Generar desorden e interrumpir las
clases con movimiento de sillas,
intervenciones  inoportunas,  gritos,
silbidos, juegos.

11.Utilizar vocabulario soez dentro y fuera
de la institucion.

12.Hacer sonar la campana o timbre a
destiempo.

13.Deteriorar el medio ambiente arrojando
basuras en lugares no adecuados, dar
mal uso del agua y dafar el jardin.

14.No cumplir con el turno de aseo

- Reunir
inmediatamente a
las partes
involucradas en el
conflicto y mediar
de manera
pedagdgica para
que éstas expongan
sus puntos de vista
y busquen la
reparacion de los
dafos causados, el
restablecimiento de
los derechos y la
reconciliacion
dentro de un clima
de relaciones
constructivas en el
establecimiento

educativo.
-Realizar
seguimiento del
caso Yy de los

compromisos a fin
de verificar si la
solucioén fue efectiva

0 Si se requiere
acudir a los
protocolos

consagrados en los
articulos 43 vy 44
del Decreto 1965
del 11 de
septiembre de 2013.

-Las consecuencias
para situaciones
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asignado para el aula de clase o de la
institucion educativa.

15.Permanecer en tiempo de descanso en
el aula de clase.

16.Atemorizar con animales (cucarachas,
ratones, arafias, avispas, culebras,
entre otros) a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

17.Copiar de otro compariero con o sin su
consentimiento trabajos, talleres vy
demas actividades programadas por el
docente.

18.Irrespetar los
institucionales.

19.No participar en actividades de tipo

simbolos patrios e

social, deportivo, recreativo vy
pedagdgico programadas por la
institucion.

20.No asistir con el acudiente a la

institucién en caso de requerimiento.

21.lgnorar o hacer caso omiso a los
llamados del timbre o campana.

22.No justificar las ausencias en el tiempo
estipulado (3 dias habiles).

23.Arrojar papeles, objetos o borradores
en el salon de clase o fuera de él

24.Las expresiones y comportamientos
inadecuados en los buses y lugares
publicos.

25.Permanecer en la institucion después
de terminar las actividades curriculares
y  extracurriculares, sin previa
autorizacion.

26.Demostraciones excesivas de afecto,
entre estudiantes en el plantel
educativo.

27.Irrespetar desde las instalaciones de la
institucion educativa a las personas
gue transitan por las zonas aledafnas a

Tipo | son: La
amonestacion

verbal y escrita, la
cual sera
consignada en la
ficha observador del
estudiante, y
debidamente

firmada por él.

-Firmar un contrato

disciplinario o]
académico, segun
el caso

-Suspension de
comités, grupos
representativos
(deportivos,
culturales) u otras
actividades que
ameriten estimulo.

-Realizacion de
talleres de consulta
en horario
extracurricular.

-Realizacion de
campanas
pedagdgicas en los
grupos, de acuerdo
a la situacion
cometida, que
contribuya al
mejoramiento de la
misma.
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la institucion.

28.Dibujar grafitis, insultar o cometer actos
gue atenten contra la dignidad humana
de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

29.Interrumpir en forma deliberada el
servicio educativo (no permitir la
entrada de estudiantes, toma de
instalaciones).

30.Realizar acciones que obstaculicen los
procesos electorales y democraticos de
la instituciébn (gobierno escolar, el
personero  estudianti 'y consejo
estudiantil).

31.Perforar o dejarse perforar, con agujas

o cualquier elemento corto punzante la

piel, la lengua o cualquier parte del

cuerpo, tatuar o dejarse tatuar, dentro

de la institucién. Si por algin motivo se

presenta un contagio de enfermedades

de transmision por fluidos corporales, el

representante legal del estudiante

asumira toda la responsabilidad.

Dafiar enseres o0 bienes de la

institucibn  como  rayar paredes,

tableros, pupitres, lamparas, vidrios,

borradores de tablero, implementos de

aseo, etc.

33.Estar con el uniforme en lugares de
poco prestigio y horarios diferentes a
los asignados por la institucion.

34.Bajo rendimiento académico de
acuerdo con las exigencias minimas
contempladas en el plan de estudios,
siempre y cuando el estudiante posea
las capacidades basicas y se encuentre
en buenas condiciones fisicas,
mentales y emocionales.

35.Practicar juegos de azar y actuaciones

32.

-Reparacion directa
del dafio fisico, y/o
moral.

-En caso que el
estudiante no esté

de acuerdo,
escribira sus
descargos

aportando las

pruebas pertinentes
y conducentes que
demuestren su
inocencia, todo con
el fin de garantizar

el derecho de
defensa. Sin
embargo, el que
investiga sea

profesor o director
de grupo, aportara
las  pruebas al

Comité Escolar de
Convivencia  para
gue proceda a
aplicar las
consecuencias.

-Cuando el
estudiante ingresa a
la institucion o]
inicia el aflo escolar
con contrato
disciplinario o]
académico, y se
implica en

situaciones tipo I, se
procedera a citar su
acudiente para
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y comportamientos
contacto fisico riesgoso.

36.Usar celulares, videojuegos y todo tipo
de dispositivos electréonicos  (I-pod,
tablets, portétiles, bafles, mp3, mp4,
audifonos, radio, grabadora). En
general, todo sistema o aparato que
distraiga al estudiante de la atencion en
clase

37.Usar gorra, piercing, expansores u
otros elementos semejantes, dentro del
aula de clase e instalaciones de la
institucion.

38. Maltratar o matar todo tipo de animales
dentro y fuera de la instituciéon

39.Manipular los breques, interruptores,
alambres, postes y demas dispositivos
eléctricos.

40.Sentarse en  muros, barandas,
ventanas, balcones, entre otros.

41.Mal uso de los equipos de cOmputo
tanto en la parte fisica como en el uso
de paginas y/o aplicaciones no
permitidas.

42.No acatar las normas de seguridad
vial, al ingreso y salida de la institucion
(circular en bicicletas).

43.El mal uso de las bicicletas dentro y
fuera de la institucion.

44.Juegos de mano, bruscos y confianza
con los compairieros.

45.Presentarse a  clase
implementos de trabajo.

46.Jugar en las instalaciones sanitarias

47.Entorpecer o abandonar las actividades
gue deben realizarse en equipo

48.Salirse de clase o actividades
escolares sin autorizacion.

49.No llevar la informacién oportuna a sus

que generen

sin los

establecer
acuerdos.

nuevos

-Cuando la situacién
lo amerita, los
docentes elaboran
un informe escrito
sobre el
comportamiento del
estudiante que ha
incurrido en este
tipo de situaciones,

para tomar una
decisiéon mas
objetiva. Dicho
informe se le
compartira al
educando en
presencia de su
acudiente.
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padres o llevarla distorsionada
50.Incumplir con las normas de
comportamiento relacionadas con el

restaurante escolar.

51.Usar maquillaje exagerado, accesorios
estrafalarios con el uniforme y cortes

de cabello inadecuado.

52.Los chismes que generan malestar
entre los comparferos, empleados y

superiores.
53.Realizar celebraciones

porte el uniforme

54.Hacer uso inadecuado de los equipos y
herramientas del taller de confecciones

y de sistemas.

55.Negarse a firmar las observaciones y/o
el observador una vez establecida su
infraccion.(En este caso firmarda un

testigo).

donde se
irrespete al otro; por ejemplo tirar agua,
harina 0 huevos en los cumpleafios,
inclusive, fuera del colegio, mientras se

5.2. SITUACIONES TIPO II. Corresponden a este tipo
las situaciones de agresion escolar, acoso escolar
(bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan
las caracteristicas de la comision de un delito y que

cumplan con
caracteristicas:

cualquiera de las siguientes

a. Que se presenten de manera repetida o

sistematica.

b. Que causen dafios al cuerpo oa la salud sin
generar incapacidad alguna para cualquiera de los

involucrados.

SITUACIONES TIPO II

CONSECUENCIAS

El acoso escolar también
conocido como hostigamiento

Notificacion en Rectoria: se informa
al acudiente y /o acudido de la
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escolar o bullying, es cualquier
tipo de maltrato producido
entre escolares o cualquier
miembro de la comunidad
educativa, de forma reiterada
a lo largo de un tiempo
determinado con la intencion
de hacer dafio a otros. Este
tipo de violencia escolar se
caracteriza por el abuso de
poder, del mas fuerte al mas
débil (desequilibrio) con
ausencia de provocacion por
parte de la victima.

Existen varios tipos de
acoso escolar:
- Acoso Fisico: Empujones,
patadas, zancadillas, golpes,
etc.

- Acoso Verbal:
Sobrenombres e insultos,
llamadas o] mensajes
ofensivos, lenguaje sexual
indecente, propagaciéon de
rumores falsos.
- Acoso No Verbal: Gestos

agresivos y groseros hasta
otras estrategias para ignorar,
excluir y aislar a la victima.

- Acoso Psicoldgico o
emocional: Se expresa
mediante el ataque a la
identidad personal, la imagen,
el auto concepto y la
autoestima de la victima por
medio de juegos psicologicos

como amenazas, chantajes,
humillaciones, aislamiento
social. Situacion negativa,

medida de aplicacion de las
consecuencias, y/o la remision al
comité escolar de convivencia o a la
autoridad competente segun la
gravedad. Ademas se dejara el
caso por escrito.

Apertura del acta del caso con firma
del padre de familia, estudiante y
Rector(a).

Estudio del caso por el comité de

convivencia  escolar  si hay
apelacion.
Los protocolos de los

establecimientos educativos para
la atencion de las situaciones
Tipo Il, a que se refiere el
numeral 2 del articulo 40 del
Decreto 1965 del 11 de septiembre
de 2013, deberan desarrollar como
minimo las siguientes
Consecuencias:

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

e Cuando se requieran medidas
de restablecimiento de
derechos, remitir la situacion a
las autoridades competentes, en
el marco de la Ley 1098 de
2006, actuacion de la cual se
dejara constancia.
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intencional metddica y
sistematica de  agresion,
intimidacion, ridiculizacion,
difamacion.

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

Situaciones  de  agresion

escolar, acoso escolar
(bullying) y ciberacoso
(ciberbullyning), que no

revistan las caracteristicas de
la comision de un delito y que
cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas:

1. Que se presenten de
manera  repetitiva o
sistemética.

2. Que causen dafio al
cuerpo o a la salud fisica
o mental sin generar
incapacidad alguna para
cualquiera de los
involucrados.

OTRAS SITUACIONES DE
TIPO Il SON:

3. Agredir verbal ylo
fisicamente, profiriendo
palabras ofensivas,
denigrantes que atenten
contra la dignidad

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

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

Generar espacios en los que
las partes involucradas y los
padres, madres o acudientes
de los estudiantes, puedan
exponer y precisar lo acontecido,
preservando, en cualquier caso,
el derecho a Ila intimidad,
confidencialidad y demas
derechos.

Los docentes realizaran un
informe escrito sobre el
comportamiento y rendimiento
académico del estudiante, con el
fin de tomar una decisidon
objetiva. Dicho informe sera
socializado con el alumno en
compaiiia del acudiente.

Determinar las acciones
restaurativas que busquen la
reparacion de los  dafios
causados, el- restablecimiento
de los derechos y la
reconciliacibon dentro de un
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10.

11.

humana de cualquier
miembro de la comunidad

educativa.

Ocultar informacion, ser
complice de sus
compaferos en actos que
atenten contra la
integridad  propia  y/o
ajena.

Manipular publicamente
los oOrganos genitales,
realizar ~ morbosidades,

coqueteos y todo tipo de
actos indecentes.

Portar, consumir o]
presentarse  bajo  los
efectos de bebidas
alcohdlicas, sustancias
psicoactivas y adictivas a
la institucion.

Portar, ingresar o]
negociar con cualquier
tipo de material

pornogréfico, satanico y
de ideologias extremas; o
utilizar el internet para
dichos fines.

Indisponer a la familia
contra la institucion a
través de mentiras, o
engafnos, o informaciones
falsas.

Ausentarse de la
institucion educativa sin
autorizacion.

Ingresar o salir de las
aulas de clases por las
ventanas o saltar la malla.
Incumplir con el

clima de relaciones
constructivas en el
establecimiento educativo; asi
como las consecuencias

aplicables a quienes han
promovido, contribuido o]
participado en la situacion
reportada.

El presidente del comité escolar
de convivencia informara a los

demas integrantes de este
comité, sobre la situacion
ocurrida vy las medidas
adoptadas. ElI comité de

convivencia escolar realizara el
andlisis y seguimiento, a fin
de verificar si la solucién fue
efectiva o0 si se requiere acudir
al protocolo consagrado en el
articulo 44 del Decreto, 1965
del 11 de septiembre de 2013.

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 Informaciéon
Unificado de Convivencia
Escolar.
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compromiso disciplinario

y/lo académico firmado

con la institucion.
12.Agredir fisica, verbal o

psicolégicamente a los
comparneros con
necesidades educativas
especiales.

comité escolar de
adopte como

medidas la
la situacion al
Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar para el
restablecimiento de derechos,
o al Sistema de Seguridad
Social para la atencion en
salud integral, estas entidades
cumplirdn con lo dispuesto en el
articulo 45 del Decreto, 1965 del
11 de septiembre de 2013.

e Cuando el
convivencia
acciones 0
remision de

El Comité Escolar de Convivencia
remitira en primera instancia por
este tipo de situaciones al rector,
para que por medio de resolucién
rectoral ejecute la suspension
temporal de actividades escolares
de 1 (uno) a 30 (treinta) dias.

Otras consecuencias que se deben

adoptar, segun los casos, son:

e Exclusion de comités,
grupos representativos
(deportivos, culturales) u
otras actividades que
ameriten estimulo.

e Exclusioén de la participacion
en juegos interclases,
escolares e Intercolegiados.

e Exclusion de cualquier tipo
de actividad que sea de
representacion institucional.

e Presentar certificado de
asistencia a programas de
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apoyo profesional que le
ayuden a superar los
problemas de consumo o
similares.

NOTA: Todo el proceso disciplinario
de las situaciones tipo Il debe
guedar consignado en la ficha
observador del estudiante y en la
resolucion rectoral

Paragrafo 1: Debe dejarse claramente expresado en el
acto administrativo (resolucion rectoral) lo siguiente: contra
la siguiente disposicion procede el recurso de reposicion
y/o apelacién dentro de los cinco dias habiles siguientes
después de la presente notificacion.

Paragrafo 2: En las sedes educativas se dara la
autonomia a las docentes para que suspendan de 1 a 3
dias a los estudiantes que lo ameriten segun la situacion
tipo 1l, dejandose por escrito el proceso. Cuando la
situacion lo requiera se pasara el caso al comité de
convivencia escolar para que proceda al siguiente paso .

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

Protocolo para la atencion de Situaciones Tipo |lIl.
Los protocolos de los establecimientos educativos
para la atencion de las situaciones tipo Ill a que
se refiere el numeral 3 del articulo 40 del Decreto
1965 del 11 de septiembre de 2013., deberan
desarrollar como minimo las siguientes
Consecuencias.
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SITUACIONES TIPO Il

CONSECUENCIAS

1. Asesinar o

intento de
asesinato a cualquier
persona dentro de la
institucion educativa.

Portar armas de fuego,
blancas, explosivos,
guimicos, elementos

corto punzante (bisturi,
cuchillas, tijeras) que
puedan atentar contra la
integridad fisica de los
miembros de la
comunidad educativa.

. Vender, traficar, donar e
inducir a otra persona de
la comunidad educativa
al consumo de alcohol
ylo sustancias
psicoactivas.

. Secuestrar, chantajear o
extorsionar a cualquier
miembro de la
comunidad educativa.
Realizar acceso carnal
violento y/o actos
sexuales no consentidos
a cualquier miembro de
la comunidad educativa.

. Acosar sexualmente,
proferir ~ morbosidades,
tocar zonas intimas,
juegos de manos con los
genitales y utilizar
medios tecnologicos
para violentar la

intimidad personal de
cualquier miembro de la

Debido proceso situaciones de tipo
11

-Protocolo especial. Sin perjuicio del
protocolo general para situaciones
tipo lll, el protocolo especial para
esta situacion sera: Se remitird a la
autoridad competente segun lo
preceptuado en la ley 1098 de 2006
Cadigo de Infancia y Adolescencia.

-Protocolo especial. Sin perjuicio del
protocolo general para situaciones
tipo lll, el protocolo especial para
esta situacion serd: Ley 30
(estupefacientes), Ley 1098 de 2006
(Infancia y Adolescencia), remision a
autoridad competente.

-Segun el articulo 29 de Ia
Constitucion Politica de Colombia:

El debido proceso se aplicara a toda
clase de actuaciones judiciales y
administrativas.

Nadie podra ser juzgado sino
conforme a las leyes preexistentes al
acto que se le imputa, ante juez o
tribunal competente y con
observancia de la plenitud de las
formas propias de cada juicio.

-En materia penal, la ley permisiva o
favorable, aun cuando sea posterior,
se aplicara de preferencia a la
restrictiva o desfavorable.

Toda persona se presume inocente
mientras no se le haya declarado
judicialmente culpable. Quien sea
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comunidad educativa o
cualquier actuacion que
vaya en contra de la
libertad sexual.

7. Provocar incendios o
atentar contra el
patrimonio institucional.

8. Agredir fisicamente a
cualquier miembro de la
comunidad educativa o
personas que hagan uso
de las instalaciones del
plantel. Cuando por
mérito de la lesion fisica
se produzcan lesiones
Tipo Il que imposibiliten
su actividad académica
ylo fisica se remitira el
caso a la autoridad
competente.

9. Amenazar de muerte o
con hacer dafio a una

persona 0 a sus
familiares.

10.Amenazar en forma
verbal o0 escrita a

cualquier miembro de la
comunidad educativa.

11.Incitar u obligar a otros a
cometer acciones que
atenten contra su propia
integridad o la de los
demas.

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

13.Conformar bandas o

sindicado tiene derecho a la defensa
y a la asistencia de un abogado
escogido por él, o de oficio durante la
investigacion y el juzgamiento; a un
debido proceso publico sin dilaciones
injustificadas; a presentar pruebas y
a controvertir las que se aleguen en
su contra; a impugnar la sentencia
condenatoria; y a no ser juzgado dos
veces por el mismo hecho.

Es nula, de pleno derecho la prueba

obtenida con violacion del debido
proceso.
El protocolo asumido sera el
siguiente:

1. En caso de dafio al cuerpo o a la
salud, garantizar la  atencién
inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la
remision a entidades competentes,

actuacion de la cual se dejara
constancia.
2. Informar de manera Inmediata a

los padres, madres o acudientes de
todos los estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara
constancia.

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

4. No obstante, lo dispuesto en el
numeral anterior, se citard a los
integrantes del comité escolar de
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pandillas, con fines
violentos.

14.Expresar 0 hacer
practicas de  cultos

satanicos, magia negra y
hechiceria. (Tabla wija,
juego Charli Charli, etc.)

15.El jaqueo de cuentas de

16. Participar

17.

acceso de propiedad de
la instituciéon o de otras
instituciones, hechas
tanto dentro como fuera
de la institucion. (delitos
informéticos).

directa o
indirectamente en el
envio, porte, elaboracion
o] distribucion de
anonimos, panfletos,
pasquines y cualquier
otro medio con fines de
intimidacion, difamacion
y/o agravio.

Realizar fraudes,
falsificar documentos, no
identificarse
adecuadamente, alterar
registros de notas vy
planillas, falsificar la
firma del acudiente.

convivencia.
5.El presidente del comité 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.

6. Pese a que una situacion se haya
puesto en conocimiento de las
autoridades competentes, el comité
escolar de convivencia adoptara, de

manera inmediata, las medidas
propias del establecimiento
educativo, tendientes a proteger
dentro del é&mbito de  sus

competencias a la victima, a quien se

le atribuye la agresion y a las
personas que hayan informado o
hagan parte de la situacion

presentada, actuacion de la cual se
dejara constancia.

7. 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.
8.Los casos sometidos
protocolo seran objeto
seguimiento por parte del comité
escolar de convivencia, de la
autoridad que asuma el conocimiento
y del comité municipal, distrital o
departamental de convivencia escolar

a este
de
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que ejerza jurisdiccidbn sobre el
establecimiento educativo en el cual
se presento el hecho.

Las situaciones Tipo lll. Seran
sancionadas con expulsion del
plantel y pérdida del cupo.

El disciplinado tiene derecho a ser
asistido desde el inicio del proceso
por un abogado asignado por su
familia (Titulado o designada por un
consultorio juridico de una
universidad legalmente reconocida).
Todo el proceso disciplinario de las
situaciones  Tipo Il debe quedar
consignado en la ficha observador
del estudiante.

Paragrafo 1. El estudiante tienen derecho a los recursos
de ley: El de reposicion ante la instancia que le aplico la
sancion y el de apelacién ante una instancia superior.

Paragrafo 2: En la solucion de los recursos, la instancia
competente puede exonerar, mantener la sancién al
estudiante o disminuirla, dependiendo de los argumentos
presentados por el estudiante y del andlisis que de ellos se
efectué.

6. CRITERIOS PARA TENER PRESENTE EN
PROCESOS FORMATIVOS

Para calificar las circunstancias de la comision de una
situacion por parte de un estudiante se tendran en cuenta
los siguientes criterios:

6.1. FACTORES QUE INCIDEN FAVORABLEMENTE

v' La inexistencia de registros, como antecedentes
negativos, en la ficha observador del alumno

v" El oportuno reconocimiento de la falta y la actitud
correcta durante la investigacion
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El compromiso del alumno de enmendar el error y
del acudiente de resarcir dafios y participar en el
seguimiento del comportamiento de su acudido

El buen desempefio académico y los buenos
servicios prestados a la institucion en lo artistico,
cultural y deportivo

El haber sido inducido por conducta imprudente o
indebida de un superior

Cuando concurra  solamente  circunstancias
atenuantes en la comisién de faltas que deban
sancionarse con suspension temporal de la
institucién, Unicamente se aplicara el 50% de la
sancion correspondiente

6.2. FACTORES QUE INCIDEN

DESFAVORABLEMENTE

v' Antecedentes negativos consistentes en
procedimientos disciplinarios anteriores aplicados y
registrados en la ficha observador del alumno

v' Bajo rendimiento académico

v' Conducta irrespetuosa , desafiante o amenazante
durante el procedimiento o acciones que entorpecen
la investigacion

v' Mayoria de edad

v' Las faltas cometidas contra menores abusando de
la fuerza, o la coaccién con el fin de hacerlos
cometer faltas de disciplina.

v" Cuando se incurra en escandalos publicos portando
el uniforme se considerara agravada la conducta
escandalosa

v' Presentar como acudiente, para efectos del
procedimiento disciplinario, a personas diferentes de
los padres o de quien firmoé la matricula o tratar de
imponer apoderado no autorizado.

v' Laintencién premeditada de hacer dafo.

v El perjuicio causado a la comunidad educativa con
la comision de la situacion.

v La autoria de la situacion.
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v La desatencion reiterada a los compromisos
adquiridos con el director de grupo, la
Coordinadora, rectora y los docentes, ante las
acciones correctivas y reeducativas desarrolladas.

7. VALORACION DE LA CONVIVENCIA SOCIAL

De acuerdo a lo establecido en la Sentencia T-341/03 el
comportamiento social no constituye area o asignatura,
pero si incide (se tiene en cuenta y afecta) en la
autoevaluacion y heteroevaluacion de cada asignatura. Y
se registra en la carpeta que lleva la coordinadora.

7.1. INSTRUMENTOS PARA VALORAR LA
CONVIVENCIA SOCIAL

Los instrumentos que se tendran en cuenta para valorar la

convivencia social seran los siguientes:

v Cuaderno de convivencia de cada grupo, donde se
anotan las situaciones tipo | cometidas por el
estudiante.

v Carpeta de convivencia de coordinacién, donde se
reportan los retardos, uso inadecuado del uniforme
y las novedades de convivencia diaria a nivel
institucional.

v Ficha Observador del estudiante, donde se anotan
las situaciones Tipo Il cometidas por el estudiante,
los protocolos, y consecuencias.

7.2. ESCALA VALORATIVA DE LA CONVIVENCIA
SOCIAL

Se tendra en cuenta los criterios de evaluacion, del
Sistema institucional de evaluacién, se evaluara Ila
convivencia escolar con el 10% correspondiente a la
autoevaluacion (5%) y coevaluacion (5%), con los
indicadores respectivos. Al finalizar cada periodo
académico se realiza la calificaciéon de la convivencia, en
una escala de 0 a 5.0.
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8. FORMAS DE NEGOCIACION DIRECTA Y ASISTIDA
8.1. FORMAS DE NEGOCIACION DIRECTA

El aula de clases es el primer espacio que debe
propiciarse dentro de La pedagogia de la Reconciliacion y
del cuidado, la cual, Permite que sea el grupo quien
determine las normas de convivencia a seguir por cada
uno de sus integrantes, ello hace que las reconozcan y se
comprometan con ellas y las cumplan con mayor facilidad.

Al iniciar el afio lectivo, se hace un diagnéstico del grupo,
donde se analizan las fortalezas que favorecen los
procesos dentro del aula y las debilidades que les
obstaculiza una participacion asertiva al interior del grupo,
Se registra cada una en una cartelera de forma visible
dentro del aula, de acuerdo a esto, Se hacen compromisos
grupales para cambiar las debilidades encontradas vy
mantener sus fortalezas.

Se examinan los compromisos y su nivel de cumplimiento,
luego se analizan y transforman en normas grupales las
cuales los van a regir como grupo, se hace seguimiento
periodico a su cumplimiento (cada mes), utilizando para
ello estrategias evaluativas como la autoevaluacion, la
coevaluacién y la heteroevaluacion.

La estrategia posee unas reglas generales las cuales
permiten tratarse con respeto, escuchar sin interrumpir y
colaborar para solucionar el problema. De igual manera en
su fase pedagdgica determina seis pasos al término de los
cuales se pretende que los estudiantes se hayan
escuchado y construido, desde su subjetividad un colectivo
gue les permita ganar a ambas partes.

8.2. FORMAS DE NEGOCIACION ASISTIDA

Las formas de negociacién asistida se conforma de dos
procedimientos:

El Primero:

Ocurre cuando un estudiante actda inadecuadamente, y
reincide a pesar de habérsele aplicado algunas
estrategias, y al no obtener ningun cambio representativo,
se le pide al estudiante, constancia de asistencia a
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asesoria o intervencion de tipo psicolégico o profesional,
dentro o fuera de la Institucion, donde se le brinda un
espacio para la expresion de sentimientos. Se busca que
el estudiante y su familia respondan positivamente al
tratamiento, lo cual se constituye en herramienta
preventiva de proceso disciplinario que acarrea ciertas
consecuencias.

El Segundo

Aplicacion del debido proceso disciplinario.

¥v" Ningun alumno sera enviado por acudiente en el
curso de la jornada, salvo fuerza mayor, caso en el
cual se daré aviso telefonico a la familia para que se
presente a recibirlo. Las citaciones se haran para el
dia siguiente y se encargard al alumno del
respectivo aviso. Si el acudiente no se presenta, se
utilizarA& mecanismo idéneo y oportuno para
informarle que el estudiante no serd admitido hasta
cuando se cumpla esta obligacion.

v' Cuando se cite al acudiente en algunas ocasiones,
segun el proceso, debe referenciarse, ademas, el
concepto de todos los docentes que le dictan clase,
con el fin de evitar subjetividades.

v" Cuando un estudiante es suspendido de clases, se
le anotaran las faltas de asistencia, Ademas, debe
Concertar la sustentacion con cada profesor dentro
de los 3 dias habiles después de la suspension.

v" Segun el caso, se le sugiere al estudiante cambio de
institucion, en vista de que puede ser mas favorable
otro ambiente para su formacion.

v solo tendra acceso a la informacion contenida en la
ficha observador del alumno: el mismo alumno, sus
padres o acudiente legal, las autoridades legitimas o
a quienes éstas autoricen, los servidores publicos
adscritos a la institucion educativa rural Francisco
Manzueto Giraldo, y el personero de los estudiantes

v' Cuando se presenten particulares a quejarse por
comportamientos indebidos de los alumnos se
atendera y se realizara la investigacion necesaria
hasta lograr la veracidad del asunto y si es el caso
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aplicar correctivo al o los estudiantes implicados. La
gueja debe formularse por escrito o verbalmente.

El personero de los estudiantes vigilara el
cumplimiento del debido proceso, podra intervenir
en ejercicio del derecho de defensa que asiste a los
alumnos sometidos a proceso disciplinario,
reclamara imparcialidad y evitara entorpecer las
acciones justas de docentes y directivos

Los educandos que ocasionen dafios al
establecimiento en su planta fisica o0 en sus
muebles, enseres y demas elementos, los deben
pagar en dinero o con la reposicién de lo dafiado o
destruido, en un plazo maximo de 15 dias.
Independiente de las sanciones disciplinarias a que
haya lugar, para que exista proporcionalidad entre la
falta y la sancion.

Las faltas afectaran la calificacion de la convivencia
escolar.

De los correctivos que se apliquen se dejara
constancia en la ficha de seguimiento del

estudiante, debidamente firmada por cada una de
las partes.

Los hechos que impliguen delito serdn sancionados
penalmente. Si la autoridad competente Io
considera.

Cuando el estudiante del grado 11° cometa o se
involucre en una situacion tipo Il y/o Ill , sera motivo
para no ser proclamado en el acto de graduacion.
Se inhabilitaran los alumnos suspendidos para
participar o representar la institucion en eventos
mientras estén suspendidos.

Se suspendera la calidad de representante de
grupo, la calidad de integrante de los érganos del
gobierno escolar o de participacion por el tiempo de
la sanciébn y por el tiempo adicional que las
directivas consideren suficiente como demostracion
de rectificacion y compromiso con la normatividad
institucional; en este caso el grupo o el consejo de
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estudiantes nombrard internamente, el reemplazo
correspondiente.

9. JUSTIFICACION DE LAS FALTAS

v' Cuando se obre en legitima defensa contra injusta
agresion que los superiores no puedan controlar o
impedir, no habiendo otro modo de evitarla por parte
del alumno y siempre que éste no haya sido
causante de agravios previos al agresor

v Cuando se obre bajo coacciébn de personas
mayores o0 grupos de alto riesgo

v En los casos citados se emprenderan acciones
disciplinarias contra quienes obligaron al alumno a
cometer la falta, si pertenece a la institucion y no
contra el autor material de los hechos

10.CONDUCTO REGULAR

Se entiende por conducto regular, la secuencia ordenada
de pasos que debe seguir el estudiante, el padre de
familia, acudientes y docentes para atender a dificultades,
guejas o reclamos que se pueden presentar en relacion
con la convivencia, el comportamiento o el aspecto
académico.

El dialogo y los acuerdos deben primar fundamentalmente
en la solucién de conflictos, ya sea individual o colectivo.
Este, es el primer recurso al que debemos apelar ya que
muchos problemas son producto de malas interpretaciones
0 de estados emocionales alterados, los cuales una vez
aclarados suelen obviar complicaciones mayores.

De acuerdo a la queja o reclamo, el educando o el docente
podran acercarse al comité de convivencia para expresar
sus inquietudes, quejas o reclamos, esto con el propdsito
de mantener un ambiente de sana convivencia.

10.1. CONDUCTO REGULAR PARA RESOLVER
SITUACIONES DE TIPO ACADEMICO
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El estudiante que tenga alguna dificultad, problema o
reclamo en el aspecto académico debe acudir en su
orden a las siguientes instancias:

SAOSKANN

Profesor(a) del area
Director(a) de grupo
Coordinador
Consejo Académico
Rectora.

Consejo directivo

10.2. CONDUCTO REGULAR PARA RESOLVER
SITUACIONES DE CONVIVENCIA ESCOLAR

AN N N N R N N

Con la persona que se presento el conflicto.
Profesor(a) a cargo de la actividad en el
momento del conflicto.

Director de grupo

Coordinador

Rector(a)

Consejo directivo.

Comité de Convivencia: en todos los casos el
Comité de Convivencia podra intervenir y
proponer solucion a las dificultades presentadas.
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CAPITULO VI

1. OTROS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

1.1. CASOS DE EMBARAZOS EN LAS ALUMNAS
Dejando firmemente sentado que respetamos y Somos
humanamente sensibles ante el valor de la vida y por ende
frente al significado del maravilloso proceso de la
concepcion, gestacion y alumbramiento decidimos incluir
en este Manual De Convivencia el acuerdo
democraticamente logrado entre los estamentos de la
Comunidad Educativa (Padres de Familia-Profesores,
Estudiantes, Exalumnas y amigos de la institucion etc.)
sobre los casos de embarazos en las alumnas del plantel,
a saber:

En Consideracion
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A la gran responsabilidad que tal situacién general, en la
que resultan involucrados la gestante, su familia y la
institucion, es necesario tomar providencias que protejan la
criatura en su gestacion, a la joven futura madre, aun a su
familia de posibles riesgos y situaciones inconvenientes
para la salud fisica, psicolégica, afectiva y moral de
aguellos tales como:

a) Los que surjan en momentos de panico por ejemplo
desbandada por terremoto. En estos casos uno con mayor
probabilidad resultan atropellados los mas débiles o con
mayores impedimentos para el movimiento. Este riesgo es
mucho mayor en el plantel donde hay muchas personas.

b) Los jévenes por su dinamismo resultan ser bruscos,
imprudentes e imprevisores; se ha dado el caso en
escuchar de ser gravemente lesionada una estudiante por
un balonazo .Los cuidados nutricionales e higiénicos y
asistencia médica se proveen mas facilmente en el hogar
por parte de los padres o adultos responsables de la
estudiante embarazada.

La actividad escolar implica mantener posiciones
somaticas por largos periodos y permanecer en sillas no
aptas durante toda la jornada y esto no resulta saludable
para los dos vidas en juego. En el hogar, la gestante, si
dispone de todo su tiempo y algunos sencillos recursos
podra aplicar con mas probabilidad de buenos efectos
tratamientos prenatales la estimulacion temprana, en la
intimidad, sin interferencia de extrafos;

Se Establece

Que en caso de que una alumna quede o esté
embarazada durante su periodo escolar, se le sugiere que
suspenda su asistencia al plantel o presente talleres y los
sustente. En este caso la institucion entregara la alumna a
su familia o adultos responsables, los que se haran cargo
de ella totalmente y por el tiempo de su embarazo, parto,
incapacidad y primeros meses de lactancia. En caso de
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que ella quiera continuar podra hacerlo reiniciando el grado
suspendido a raiz de la situacion que tratamos.

1.2. SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Las sustancias psicoactivas son de origen natural o
sintético. Su consumo puede darse por via nasal, oral,
intramuscular e intravenosa, generando un efecto directo
sobre el sistema nervioso central, ocasionando cambios
especificos a sus funciones como: modificar el estado de
animo, alterar las percepciones e inhibir el dolor.

El consumo de sustancias psicoactivas no es ajeno a la
realidad de los jovenes de la actualidad, por consiguiente,
la prevencién del consumo de drogas en la Institucion
Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo es prioritaria,
ya gue todas las actividades, acciones y programas con
apoyo de entidades externas implementadas con este fin,
se centran en la persona, creando consciencia de
corresponsabilidad social, fomentando su participacion
activa, reforzando los elementos de proteccion frente al
consumo y disminuyendo los factores de riesgo.

1.3. DIFERENCIA DE GENERO

Frente a la diferencia de género, la Institucion Educativa
Rural Francisco Manzueto Giraldo es garante de este
derecho, ya que acoge a todos los educandos con
diferente orientacion sexual, sin discriminacion alguna.

1.4. ESTIMULOS DE LOS ESTUDIANTES

La motivacion es uno de los procesos auxiliares del
aprendizaje y como tal tiene una importancia relevante en
la educacion de nuestros estudiantes. Los estimulos a los
cuales se haran acreedores los estudiantes de la
institucion seran, representar a la institucion en diferentes
eventos, distincion de los mejores en pruebas externas,
eleccion del mejor bachiller, hacer parte del cuadro de
honor, recibir reconocimiento en actos civicos y participar
en proyectos institucionales.
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1.4.1 Representaciéon de la institucion. Cuando su
desempefio académico y de convivencia social lo
ameriten, el estudiante podra representar a la
institucién en eventos intercolegiales de tipo cultural,
académico, artistico, deportivo o religioso, dentro y
fuera de la institucion.

1.4.2 Distincidén de los mejores en pruebas externas.
Se les daré una distincion especial en acto publico a
los mejores estudiantes de la institucion educativa
en el desempefio en pruebas externas, SABER. Al
mejor estudiante en pruebas “SABER ONCE” se le
hara la distincién en la ceremonia de graduacion y a
los mejores estudiantes de pruebas “SABER” en la
dltima entrega de informes académicos del afio.

1.4.3 Criterios para la eleccion del mejor bachiller.
Para la eleccién del mejor bachiller de la institucion
se tendra en cuenta los siguientes criterios:

v" Rendimiento académico en los aflos que cursé
en la Institucion Educativa Rural Francisco
Manzueto Giraldo (20%).

v La convivencia social durante su estadia en la

Institucién(10%).

Puntaje en las pruebas SABER ONCE 30%.

Proyeccidon comunitaria 10%.

Desempefio en la media técnica de sistemas o

confecciones 10%.

Ingreso a la educacion superior 10%.

Participacion activa en los érganos del gobierno

escolar (10%).

AN

AN

El estudiante elegido como mejor bachiller, sera
reconocido en el acto publico de graduacion,
entregandosele copia de la resolucion que asi lo acredita.

1.4.4. Cuadro de honor. Los mejores estudiantes del
colegio en su rendimiento académico seran inscritos
en el cuadro de honor institucional que se hace
cada periodo académico, por grupo sera el
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estudiante que tenga el mejor rendimiento
académico y promedio académico.

1.4.5. Reconocimiento en actos civicos. De acuerdo a
cada acto civico celebrado en la Institucion
Educativa se seleccionara el mejor por grupo, de
acuerdo a los valores exaltados en cada
celebracion, a los mejores por grupo se le hara el
reconocimiento imponiéndoles un distintivo que asi
lo acredite.

1.4.6. Participacién en proyectos. Cuando se inicie un
proyecto de formacion y capacitaciéon dentro de la
Institucion Educativa, y los estudiantes quieran
participar masivamente, sobrepasando el margen de
inscripcién, se escogeran los alumnos con mejor
rendimiento académico y mejor rendimiento en la
convivencia social.

1.5.PUNTUALIDAD

Como parte de la formacion en competencias laborales y
ciudadanas se exigira puntualidad en la asistencia a clases
y deméas actividades institucionales.

Diariamente se lleva el registro de impuntualidad y los
estudiantes que se le registren mas de tres llegadas tarde
a la instituciéon, obtendra desempefio bajo como
calificacion del comportamiento general del periodo y se
cita su acudiente.
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CAPITULO VII

REGLAMENTO INTERNO INSTITUCIONAL

Cada una de las dependencias o aulas especializadas
tendran un reglamento interno que debera someterse al
PEI, divulgarse entre los alumnos, usuarios del respectivo
servicio y fijarse al publico en la dependencia que
corresponda.

1. USO ADECUADO DE LOS ESPACIOS
INSTITUCIONALES

1.1. SERVICIO SANITARIO

"El aseo en el bafio refleja nuestra personalidad”

Por ello se debe procurar:

v' Vaciar el bafio.

v" Depositar el papel higiénico y las toallas higiénicas en
los recipientes indicados.

v' Respetar la individualidad del bafio.

v' Usar adecuadamente el orinal y el sanitario.

v Lavarse las manos, luego de haber utilizado el
sanitario.
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2. AULA DE CLASE

1.
v’ Evitar arrojar basuras al suelo, arrojarla en el recipiente
destinado para ese fin.

v" Mantener limpio el pupitre, entregarlo al fin del afio, en
perfecto estado.

v' Luego de un trabajo de equipo, regresar la silla a su
puesto.

v" Cumplir con el aseo el dia que le corresponda; buscar
reemplazo en caso de no poder hacerlo. (Si presenta
alergias que le impidan hacer el aseo, presentar
certificado médico reciente).

1.3. CAMPOS DEPORTIVOS Y EXTERIORES

v' Respetar, cuidar y desalojar los campos deportivos
cuando el profesor lo solicite.

v' Utilizar el material y los implementos deportivos, en
forma adecuada.

v Asistir con el uniforme respectivo.

4. BIBLIOTECA

1.

v' Presentar el carné de la Institucion Educativa para

solicitar un libro en préstamo.

v’ Utilizar cuidadosamente los libros.

v' Favorecer ambiente de silencio.

¥v' Guardar silencio al interior de la misma.

v" No consumir alimentos.

v' Devolver los libros en el tiempo indicado y en perfecto

estado.

v' En caso de préstamo de libros, retirarlos Gnicamente

después de firmar la ficha.

v' Entrar solamente con lapiz y papel.

v' Para ser uso de biblioteca en jornada contraria se debe
presentar el carné.

v Responder por los dafios totales o parciales del
material utilizado.

v' Dejar el material utilizado sobre las mesas de la
biblioteca.

v' Cuando los maestros necesiten el espacio de la

Biblioteca para el desarrollo de sus clases deben
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solicitarlo antes de las 24 horas.

La Biblioteca es un espacio exclusivo para las lecturas,
consultas e investigaciones, en ningdn momento como
espacio de castigo para los estudiantes.

Para proceso de matricula y entrega de documentos se
exigira el paz y salvo.

SALA DE INFORMATICA Y TALLERES DE
CONFECCIONES

Sequir las instrucciones del maestro para el manejo del
computador y de las maquinas y cumplir con su
reglamento interno.

Cumplir con las normas de seguridad.

Tener un comportamiento adecuado.

Velar por la seguridad de la sala y talleres: cerrar
candados, puertas y ventanas.

Apagar los equipos 0 maquinas y las luces antes de
salir.

Cuidar y dejar en buen estado y en orden sillas y
equipos.

Responder por los implementos utilizados.

Compartir los recursos educativos de la sala y de los
talleres.

No consumir alimentos dentro de la sala y/o Taller.
Solicitar con antelacion la sala cuando se requiera de
este servicio, con las personas encargadas.

Nadie esta autorizado para llevarse las llaves para su
casa.

Responder por los dafios ocasionados.

Avisar cualquier dafio por insignificante que parezca.
Para proceso de matricula y entrega de documentos se
exigira el paz y salvo.

1.6. TIENDA ESCOLAR

v

v

La comercializacion de comestibles sera actividad
exclusiva de la tienda escolar, a excepcion de las
Jornadas Pedagdgicas que autorice la Rectora.

Tratar con respeto y amabilidad a las personas que
prestan el servicio.
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Respetar los turnos

Conservar limpio y ordenado el lugar.

Respetar a los compafieros.

Cuidar el material prestado.

Respetar los horarios establecidos institucionalmente.
Cancelar oportunamente las deudas.

Para proceso de matricula y entrega de documentos se
exigira el paz y salvo.

AN N N N N N

NOTA: La Adjudicacion de la tienda, sera competencia del
Consejo Directivo, quien lanzara una convocatoria publica.
Los interesados en prestar este servicio en la Institucion,
deberan presentar sus propuestas, y se escogera después
de ser analizadas, la que mejor cumpla los requerimientos
y expectativas de la institucion.

1.7. RESTAURANTE ESCOLAR

Mantener un buen comportamiento

No ingresar a la zona de preparacion de alimentos.

Al salir dejar las instalaciones en orden y limpieza

Bajo ninguna circunstancia botar o desperdiciar los
alimentos.

Si no desea consumir el alimento debe hacerlo saber,
para que sea redistribuido. Su aceptacibn no es
obligatoria, pero si lo recibe, debe consumirlo.

v El servicio de restaurante escolar es prioritario para los
nifios y jévenes de bajos recursos econdmicos, los de
la zona rural y lugares mas apartados.

Responder por los implementos utilizados.

Avisar cualquier dafio que se observe.

Respetar los turnos y cultivar la urbanidad y la cortesia

DN N N NN
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NOTA: la recomendacion para todos los estudiantes con
sus respectivos acudientes y/o padres de familia de la
Institucién Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo de
Marinilla es no llevar objetos de valor a las instalaciones
del plantel, esta recomendacion por motivos de seguridad,
puesto que se corren riesgo por el robo o pérdida de los
mismos. Son objetos de alto valor celulares, portatiles,
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tablets, ipod, nintendo, mp3, mp4, bafles, audifonos, joyas,
altas sumas de dinero.

Ante la pérdida o robo de estos objetos de alto valor, o
altas sumas de dinero en efectivo, la institucién educativa
no se haréa responsable de las mismas.

2. MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA DEL
ESTABLECIMIENTO

La comunicacion es esencial en todos los momentos de
nuestra vida, pero ésta se hace mas necesaria cuando se
trata de comunicarnos en la institucion. Pues alli se
establecen otros canales que tiene que ver con cierta
jerarquia, los conductos regulares y los 6rganos del poder
del gobierno escolar. Es ahi donde se establecen canales
que favorezcan una comunicacibn mas participativa y
democrética de los asuntos que se deciden en los
diferentes estamentos de la Institucion (Consejo

2.1. MECANISMOS PARA LA COMUNICACION E
INFORMACION DE LA INSTITUCION CON EL
ALUMNO, LA FAMILIA Y LA COMUNIDAD
EDUCATIVA Y VICEVERSA.

El cuaderno viajero y/o de comunicaciones y los
permisos y excusas son los medios que existen para
propiciar la comunicacién entre la Institucion Educativa
y la familia.

2.1.1. Cuaderno de comunicaciones. Es el principal
medio oficial de comunicacion e informacion entre la
institucion y los padres de familia y/o acudientes vy,
permite  mantenerlos informados asertiva vy
oportunamente de las actividades de sus hijos en el
colegio, de las observaciones y comentarios de los
profesores, citaciones a los acudientes y las
novedades del colegio. Alli mismo se consignaran
los permisos y excusas del estudiante. Estara
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debidamente foliado, tendra la informacion de
contacto con su familia, es decir, nimero telefénico,
ya sea fijo o movil. El cuaderno viajero debera ser
portado por el estudiante para todos los dias de
clase.

Este medio atiende a lo prescrito en el numeral 5°. Del
articulo 42 del Codigo de Infancia y Adolescencia.

2.1.2. Excusas

Las excusas por inasistencia a clase deben presentarse
en un término maximo de tres (3) dias después de su
regreso y tendra cinco (5) dias para presentar los
trabajos a los docentes. Sera el estudiante el
responsable de entregar la excusa a los profesores
para que la firmen y estar pendiente de la entrega de
las actividades evaluativas.

Las excusas por no asistir con el uniforme adecuado,
deberan ser por escrito con la firma del padre o madre
de familia o acudiente.

Cuando se trata de inasistencia injustificada a la
institucion, por dos o mas dias en un mismo mes, el
director de grupo citara al acudiente, si se establece
gue el responsable es el padre de familia o acudiente,
el educador informara al rector y este remitira el informe
a la autoridad competente.

Cuando la inasistencia alcanza o supera el 25 % en 3 o
mas areas se cancela el afio lectivo.

Todas las excusas para no hacer educacion fisica
seran por prescripcion médica, discapacidad motriz
notoria y embarazo. El alumno debera realizar trabajos
escritos, exposiciones, sustentaciones y examenes de
los temas asignados y vistos en clase. El trabajo escrito
sera presentado al finalizar la clase y se dara un
término de cinco (5) dias habiles para presentar los
examenes.

Cuando el alumno esta enfermo en el colegio se
llamara al teléfono de contacto con su familia, se llama
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para que el acudiente venga al colegio por el estudiante
0 para que de la autorizacion, si el caso lo amerita, de
la salida del estudiante de la institucion. Cuando el
padre de familia y/o acudiente, autoriza al estudiante a
salir de la institucion, queda responsable del estudiante.

2.1.3. Permisos

No se dara permiso para salir del colegio por trabajos,
calculadoras, libros, cuadernos, carteleras etc.

Las salidas al bafio seran restringidas, cuando el
educador da permiso, saldra solo un estudiante.
Cuando un estudiante necesita ausentarse de la

institucion debe:

v

Presentar solicitud de permiso por escrito para
ausentarse del establecimiento, (con la firma del
acudiente, numero de cedula y teléfono) al coordinador
de la institucion o quien lo reemplace, quien dara la
aprobacion.

Cuando un padre de familia o acudiente legal, necesite
a su hijo y/o acudido, debe enviar la respectiva solicitud
por escrito solicitando el retiro, motivo y exponiendo
una razon justa y/o valedera, ésta debe ir firmada por
quien la emite con el dia y la hora, y a partir de este
momento el alumno queda bajo su responsabilidad.

El estudiante presentara el permiso aprobado a los
profesores de las clases correspondientes.

Al estudiante que solicite permiso para salir de la
Institucion por enfermarse durante la jornada de clases,
solo se le concedera cuando el acudiente, padre,
madre de familia o adulto responsable delegado por
ellos, lo solicite y se presente en la institucion para
llevarselo.

Paragrafo: en caso de fugas se procedera a informar

al acudiente inmediatamente.
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Otros mecanismos: Carteleras, tableros
informativos, circulares, resoluciones y boletines. En
ellas se plasmara diversa clase de informacion y
decisiones importantes que permitan una
comunicacion fluida entre todos los miembros de la
comunidad educativa. Se informard por estos
medios de comunicacion, acerca del seguimiento
del presupuesto del Fondo de Servicios Educativo
(FSE), de los horarios de grupos y docentes, horario
de atencion a padres de familia, turnos de disciplina
para educadores, turnos de zonas de
acompafiamiento a  educadores, principales
proyectos de la institucion, cronograma de
actividades, cuadro de honor, informacion de
pruebas externas, informaciones del SENA,
informacion de los proyectos obligatorios Como el
de educacion sexual y reproductiva, ambiental,
deportes y recreacion, prevencion a la drogadiccién
y riesgos sociales, el embarazo adolescente entre
otros, Estara a cargo de docentes, alumnos.

Foros. ElI Consejo Estudiantil, el Personero
estudiantil y docentes podran propiciar espacios de
discusion sobre temas de interés para los alumnos
como son: derechos humanos juveniles,
problematicas institucionales, fortalezas de los
jovenes vy liderazgo juvenil con miras a la
construccion de un mejor clima escolar.

Los miembros de la comunidad educativa deben estar
pendientes de todas las informaciones que por estos
medios se divulgan.

3. APROVISIONAMIENTO A LOS ALUMNOS

3.1.

MATERIAL DIDACTICO, LIBROS
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La Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo,
se abstendra en lo posible de solicitar materiales didacticos
y libros. Cuando los libros sean de alta consulta la
Institucion Educativa tratar4 de proveerlos para el uso
comun, y cuando sea estrictamente necesario se pediran
textos o materiales didacticos, que seran adquiridos por los
padres de familia a su libre opcion, en ningln momento la
institucion venderd libros, textos o materiales didacticos.

3.2. UNIFORMES

La Institucion Educativa informara a los estudiantes y
padres de familia el uniforme establecido para portar en el
plantel, pero no vendera uniformes, estos los conseguiran
los interesados en el mercado a libre opcion.

3.3. SEGUROS DE VIDA Y SALUD.

La Instituciébn Educativa, promovera la matricula desde
principio de afio, para que los estudiantes accedan al
seguro para salidas pedagoégicas otorgado por la
gobernacion de Antioquia.

4. SERVICIO SOCIAL DEL ESTUDIANTADO

El marco legal donde esta inmerso el servicio social del
estudiantado esta ordenado por ley 115 de 1994 y decreto
1860 de 1994, resolucion ministerial 4210 de 1996 y
memorando 01 SEDUCA, para que un estudiante de la
educacion media técnica o académica opte el titulo de
bachiller debera prestar un servicio social a la institucion o
comunidad a la cual pertenece y en diversos proyectos de
acuerdo con sus aptitudes y, obliga a la Institucién
educativa a reglamentar dentro del Manual de Convivencia
la prestacién del servicio social del estudiantado.

4.1. REGLAMENTO DEL SERVICIO SOCIAL DEL
ESTUDIANTADO
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Como requisito de graduacion, el estudiante de grado
undécimo debera aprobar el servicio social que tiene una
duracion de 80 horas de trabajo en los proyectos de la
Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo.
Ademas aprobar el proyecto de democracia que consta de
50 horas al afio. El reglamento sera el siguiente:

v

v

Pueden participar los estudiantes de los grados
decimo 10° y undécimo 11°.

Se preferiran los estudiantes de grado once 11°,
cuando no existan suficientes proyectos para todos.
Servir a la Institucion Educativa en alguno de los
proyectos, con un total de 130 horas (80 horas
servicio social y 50 horas de democracia.

Participar en alguno de los proyectos de la
Institucion Educativa.

Para participar en cada proyecto debera escoger
uno de ellos e inscribirse con los docentes
encargados del proyecto.

El docente inscribird al estudiante y le asignara las
tareas que debera cumplir, ademas de los horarios y
actividades.

Al final del afio el docente evaluara la participaciéon
del estudiante en el proyecto obligatorio y dara la
certificacion por escrito de su aprobacion o no.

No esta permitido el cambio de proyecto sin causa
justificada.

Ningun estudiante podra cambiar su proyecto sin
previa autorizacion del docente encargado del
proyecto.

El incumplimiento a las actividades del proyecto es
objeto de exclusion de él.

Cuando alguien insista en cambio de su proyecto
perdera las horas realizadas y deberd empezar de
nuevo

Ningun estudiante podra empezar el servicio social
sin previa autorizacion del docente encargado del
proyecto obligatorio.
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5. SALIDAS PEDAGOGICAS

5.1. REGLAMENTO

Este reglamento es disefiado para las salidas planeadas
por los estudiantes y profesores en el horario escolar,
aprobadas por la institucién, como: convivencia, caminatas
ecologicas, visitas didacticas, encuentros ladicos,
deportivos y demas.

De conformidad con la Directiva Ministerial 08 de 12 de
junio de 2009, en la cual se dan orientaciones para la
planeacion, desarrollo y evaluacion de las salidas
pedagdgicas y de acuerdo a los intereses de la comunidad
educativa se debe tener en cuenta las siguientes
indicaciones para la autorizacion de dichas salidas
pedagdgicas:

v' Por la seguridad y tranquilidad de los participantes,
las salidas deben hacerse en lugares cercanos, de
tal manera que se garantice el retorno el mismo dia:
Excepto, aquellas salidas que por su organizacion a
lugares distantes ameriten ser estudiadas por el
Consejo Directivo.

v' La hora de salida, sera de libre eleccion, la hora de
llegada no podra exceder de las 6:00 pm.

v' Para que no se desvirtué el caracter pedagoégico de
la salida se deberé evitar el consumo de bebidas
embriagantes y otros elementos que atenten contra
la salud fisica y mental.

v' Asistirdn Unicamente las personas involucradas en
la actividad pedagdgica.

v’ Se procurara, cuando la situaciéon lo amerite, la
asistencia de uno o varios padres de familia en la
salida pedagogica.

v' Los alumnos deben presentar permiso escrito del
padre de familia o acudiente, autorizando de
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manera expresa la participacion del estudiante en la
salida pedagogica.

v" Todos los miembros de comunidad educativa que
participen en la salida pedagdgica, deberan
acreditar la afiliacion al sistema general de
seguridad social.

v" Quince dias antes de la salida, se presentara a
rectoria el plan correspondiente para obtener el
visto bueno de la secretaria de educacion de la
gobernacion de Antioquia. El plan presentado
debera contener los siguientes aspectos:

e Fecha

e Lugar

e Hora de salida

e Propésitos

e Plan de actividades

e Lista de asistentes-acompafiantes

e Permiso del padre de familia.

e Acreditacion de la seguridad en salud.

e Certificacion de las condiciones de seguridad
y salubridad del sitio de la salida pedagogica.

e Presentar las licencias, autorizaciones,
permisos y revisiones técnicas del transporte,
definidos por las normas vigentes para su
operacion y funcionamiento.

v' El responsable de la salida, al dia siguiente debera
presentar un informe evaluativo de la salida
pedagdgica.

v' El incumplimiento de esta norma sera causal de
suspension de nuevas salidas al grupo y a quien

estaba coordinando la actividad.
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v' Los estudiantes que no participen en la salida
pedagdgica deben permanecer en el
establecimiento educativo y realizar actividades
formativas durante la jornada escolar.

CAPITULO VIII

INTERPRETACION, ACTUALIZACION, REFORMA Y
VIGENCIA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

1. INTERPRETACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
ESCOLAR

Cuando hubiese una controversia en referencia a la

interpretacion del presente texto del Manual de

Convivencia Escolar, sera dirimida por la mayoria absoluta

de la asamblea del Consejo Directivo y el Comité Escolar

de Convivencia en pleno.

2. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
ESCOLAR
Para la actualizacién del manual de convivencia escolar, el
Consejo Directivo emitirdA un acuerdo para que se
comience a realizar el proceso de deconstruccién por
todos los estamentos, dicho proceso sera liderado por el
Rector(a).
En este proceso se relnen un grupo significativo y
representativo de cada uno de los estamentos de la
comunidad educativa y se conformara un grupo lider, este
se denominara Asamblea Constituyente Escolar (ACE).
La asamblea constituyente escolar funcionara en pleno o
por comisiones o0 grupos de estudio que deliberaran en
torno a los diferentes componentes del manual de
convivencia escolar, los cuales modificaran segun la
normatividad existente y a las condiciones particulares de
la comunidad educativa.
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Cuando los grupos de estudio determinen los cambios al
Manual de Convivencia Escolar se llevara a cada
estamento de la Institucion, donde se avalara el producto
de cada grupo de estudio o de la plenaria de la ACE y
finalmente segun el articulo 23 literal C del Decreto 1860
de 1994, el Consejo Directivo a través de un acuerdo
adopta los cambios del Manual de Convivencia Escolar.

3. REFORMA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
ESCOLAR
Cuando se trate de reformar el Manual de Convivencia
Escolar en aspectos puntuales el competente es el
Consejo Directivo, quien a travées de anexos podra
establecer los cambios pertinentes; para realizar estas
modificaciones se debe votar favorablemente por el
Consejo Directivo la misma propuesta durante dos (2) afios
consecutivos.

Paragrafo: Cuando se trate de hacer modificaciones
significativas al Manual de Convivencia Escolar, no
operard el protocolo para reforma o modificaciones,
obligatoriamente se debera llevar a cabo el protocolo de
actualizacion.

4. VIGENCIA Y MODIFICACION DEL MANUAL DE
COVIVENCIA ESCOLAR

El presente Manual de Convivencia Escolar deroga todos

los anteriores y se podra revisar, actualizar y reformar,

cuando las circunstancias asi lo ameriten.
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RECOPILACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION
(Tomado de ACUERDO N2. 001 DE ENERO DEL ANO
2016) complementado con ajustes realizados en enero

de 2019

1. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Cada area y/o asignatura es evaluada cuantitativa y
descriptivamente con desempeiios, en las fases
diagnostica, formativa y sumativa. Los desempefios estan
conformados por indicadores en cada periodo académico
y son evaluados en términos de fortalezas y dificultades
teniendo en cuenta los resultados alcanzados.

La educacion al tener caracter integral requiere que todos
los espacios se conviertan en oportunidades de
evaluacion, que involucre lo académico, lo personal y lo
social.

2. PROMOCION ESCOLAR

Una vez finalizado cada periodo académico se tendran en
cuenta los aprendizajes, desempefios, desarrollo de
capacidades, superacion de dificultades (recuperacion) y
cumplimiento de compromisos; los resultados de estas
daran origen a los conceptos finales para cada una de las
areas. Se le comunicara al respectivo acudiente
oportunamente, para que acompafe en los procesos de
refuerzo y recuperacion, y de esta manera disminuir los
casos de reprobacion del afio escolar.

2.1. CRITERIOS DE PROMOCION

Se establecen de acuerdo con el grado de exigencia
institucional y con el fin de garantizar altos niveles de
desemperio; en este sentido, una vez emitida la valoracion
final de cada una de las asignaturas, se determina para la
promocién de un grado a otro, cualquiera de los siguientes
criterios:

2.1.1. Promover al grado siguiente a los estudiantes que
hayan obtenido los conceptos SUPERIOR (S),
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ALTO (A) ylo BASICO (B) en TODAS las
asignaturas.

2.1.2. Promocién Pendiente para los estudiantes que
obtienen valoracion BAJO (BJ) en 1 o 2 areas o
asignaturas hasta tanto no  aprueben
satisfactoriamente las actividades asignadas para la
superacion de estas dificultades. En este caso se
llevara a cabo el proceso de habilitacién, con una
oportunidad; que seria en la Ultima semana de
desarrollo institucional (Ultima semana de noviembre
o primera de diciembre) del afio lectivo, y de no
superar la dificultad, podra presentar la
rehabilitacion, que serd en la primera semana de
desarrollo institucional del afio siguiente, de tal
manera que al estudiante se le defina su situacion
académica antes de iniciar labores escolares con
los estudiantes.

Nota: Los estudiantes del grado undécimo, en esta
situacion, llevaran a cabo los procesos de habilitacion a
partir de la semana 38 del calendario escolar para el afio
lectivo ,teniendo derecho a habilitar antes de la ceremonia
de graduacion ,que le permita superar las dificultades
presentadas y ser proclamado Bachiller en el acto de
graduacion ,de no aprobar la o las dos asignaturas
pendientes, debera presentarse en el mes de enero a la
rehabilitacion, y habiendo alcanzado el o los logros
pendientes, podra graduarse por ventanilla, de no ser
satisfactorio el resultado de dicha accion debe solicitar
talleres de las areas y/o asignaturas reprobadas, para que
las habiliten con todo el proceso de rehabilitacion exigido
por el respectivo docente y se les dara un plazo hasta la
segunda semana de febrero del afio inmediatamente
siguiente al que cursé el grado undécimo, para legalizar
su situacion y asi obtener el titulo de Bachiller Técnico de
manera extemporanea.
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2.1.3. Promocion para estudiantes con necesidades
educativas especiales Para una éptima atencion a
la poblacion estudiantil con NEE, cada docente de la
Institucién, debera elaborar un PIAR (Plan
Institucional de Ajustes razonables) , acordes a las
dificultades o necesidades de cada uno de los
estudiantes; de tal manera que le permita a quienes
estan en dicha situacion, avanzar en su proceso de
desarrollo personal y social, puesto que la finalidad
en el campo educativo es que estos estudiantes,
puedan desenvolverse en el contexto en que se
encuentran, potencializando , ademas sus
fortalezas, para que en lo posible, adquieran o
desarrollen habilidades para su desempefio en la
vida laboral.

Los estudiantes con NEE recibirdn su graduacion en
el grado 11°, y se les entregara un diploma especial
donde hace alusion a la Promociéon desde el
aspecto Social o con apoyo, 0 segun su necesidad.

2.1.4. Promocién anticipada

El Consejo de profesores recomienda al Consejo
Académico, la promociéon anticipada de grado a grado, de
los estudiantes que finalizado el primer periodo del afio
lectivo en curso, demuestren persistentemente un
desempeiio superior (4.5) en la adquisicion de los
indicadores y logros, y relinan condiciones excepcionales
de desarrollo cognitivo, actitudinal y procedimental.

De acuerdo con el articulo 7 del Decreto 1290, cuando un
estudiante, durante el primer periodo del afio escolar,
muestre un rendimiento excepcional, Desempefio Superior
(S) en todas las areas en el grado en que se encuentre, y
evidencie tener capacidades para cursar el grado
inmediatamente superior, sera propuesto por el Consejo
Académico para ser promovido al siguiente grado, previa
solicitud del Consejo de profesores, con el Consentimiento
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de los padres de familia o acudientes y el cumplimiento de
los siguientes requisitos:

v

2.2.

Que el estudiante no haya tenido dificultades de
orden disciplinario durante el periodo escolar en
Curso.

Que el desarrollo socio-afectivo del estudiante
facilite el proceso de adaptacion a la exigencia
cognitiva y social del grado siguiente.

Que los padres de familia o acudientes del
estudiante  presenten  comunicacidn  escrita
aceptando la promocién anticipada y asumiendo los
compromisos derivados de la misma.

Que el Consejo Académico y Consejo Directivo de
la institucion apruebe la promocion anticipada del
estudiante, de lo cual debe quedar constancia en las
Actas de dicho consejo y en el registro escolar.

Que todos estos pasos se realicen en no mas de
dos semanas después de terminado el primer
periodo escolar.

Surtidos todos los requisitos, la Promocion
Anticipada de un estudiante se comunicara
oficialmente mediante Resolucion Rectoral.

Las valoraciones obtenidas en el primer periodo se
guardardn como definitivas en el grado que cursaba
y seran las del primer periodo del grado al que sea
promovido.

El estudiante promovido debe iniciar
inmediatamente un proceso de nivelacién, orientado
por Direccion de grupo a través de talleres y
sustentaciones que le permitan adaptarse a las
condiciones y exigencias del nuevo grado.

CRITERIOS DE REPROBACION

1. Educandos que hayan dejado de asistir a mas del 25%
de las actividades académicas durante el aflo escolar sin
justa causa.
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2. Educandos con valoracion final en BAJO (BJ) en tres o
mas éareas. Es de anotar que el area de espafiol y de
inglés son areas independientes, por lo tanto el estudiante
que repruebe el area de espafol, el area de inglés y otra
area, debe repetir el grado.

3. Educandos que NO APROBARON la habilitacién, de
una o dos areas y/o asignaturas.

3. GRADUACION

La Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo,
proclama a sus estudiantes como bachilleres técnicos en
convenio con el SENA a quienes cumplan con los
siguientes aspectos:

1. Haber alcanzado minimo un nivel de DESEMPENO
BASICO en cada una de las areas y asignaturas del
Plan de estudios para la Educacion Media.

Haber presentado el examen del ICFES.

Haber cumplido satisfactoriamente con el programa

del Servicio Social del estudiantado y las horas

constitucionales.

4. Encontrarse a paz y salvo con la institucion por todo
concepto.

5. Haber aprobado con un minimo de 3.5 Ila
especialidad (sistemas o confecciones) y las areas
y/o asignaturas transversales.

6. Haber sustentado satisfactoriamente su trabajo de
grado segun la técnica que curso.

w N

Paragrafo:

1-En caso de que el (la) estudiante no haya alcanzado la

nota minima de 3.5 en la especialidad y /o en las areas y/o
asignaturas transversales, no se graduda en la institucion
como bachiller técnico, sino como bachiller académico.

En caso de que el (Ia) estudiante haya dejado de asistir a
mas del 25% de las clases de la especialidad, no se
gradua en la instituciéon como bachiller técnico, sino como
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bachiller académico, este criterio también aplica como
requisito de aprobacion del grado decimo.

En caso de que el (la) estudiante no haya aprobado
satisfactoriamente el proceso con el SENA, pero haya
asistido y aprobado satisfactoriamente el proceso de
formacién técnica con el docente par de la institucion, se
graduara como bachiller técnico pero sin la certificacion del
SENA.

4. PERDIDA DE CUPO

El Consejo académico, posee por ley la facultad de
identificar y determinar de acuerdo con criterios
establecidos en el Manual de Convivencia cuales y
cuantos estudiantes deben reiniciar procesos y no podran
ser promovido al grado inmediatamente superior.

Es también facultad de esta asamblea determinar que
estudiantes NO pueden continuar en la Institucion de
acuerdo con criterios establecidos en el Manual de
Convivencia asi:

1. Los Estudiantes que a lo largo del afio presentaron
dificultades de orden académico y/o de convivencia y
después de agotar recursos no se evidencid un cambio
positivo en su comportamiento.

2. Los Estudiantes que reprobaron un afio y reinciden en la
figura de repitencia. Excepto aquellos estudiantes que no
hayan tenido consecuencias a causa de situaciones tipo Il
y que cuenten con el visto bueno de rectoria, ademas,
ingresan con contrato académico y/o disciplinario y apoyo
permanente de un profesional que le ayude a superar
dichas dificultades.

3. Estudiantes que se han involucrado en situaciones Tipo
[l

5. ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL

La Institucién Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo
definio y establecio la escala de valoracion de acuerdo al
decreto 1290 de 2009 asi:
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ESCALA DE . ESCALA CONCEPTO
VALORACION | INTERVALOS
NACIONAL

i Mayor o El estudiante demuestra
DESEMPENO | igual que 4.5 | fortalezas en la TOTALIDAD
SUPERIOR y menor o de logros previstos en los

igual que 5.0 | Aprendizajes Basicos y
Especificos de la asignatura
y/o area.

i Mayor o El estudiante demuestra
DESEMPENO | igual que 4.0 | fortalezas en la MAYORIA de
ALTO y menor que | |os logros previstos en los

4.5 Aprendizajes Basicos y
Especificos de la asignatura o
area.

i Mayor o El estudiante demuestra
DESEMPENO | igual que 3.0 | FORTALEZAS Y ALGUNAS
BASICO y menor que | DIFICULTADES en los

4.0 indicadores de logro previstos
en los Aprendizajes Basicos y
Especificos de la asignatura o
area y necesita actividades de
refuerzo para superar sus
dificultades.
Mayor o El estudiante demuestra
DESEMPENO | igual que 0.0 | DIFICULTADES en los
BAJO y menor que | indicadores de logro o

3.0

previstos en los Aprendizajes
Basicos y Especificos de la
asignatura o area y
REQUIERE PLAN DE
MEJORAMIENTO
ACADEMICO-PEDAGOGICO.
Para superar sus dificultades
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6. VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS
DE LOS ESTUDIANTES

La valoracion cuantitativa de cada proceso se distribuira en
los siguientes porcentajes:

El 70% de los indicadores de desempefio de cada area
y/o asignatura son evaluados a lo largo del periodo
académico a través de actividades que incluyen pruebas
escritas, verbales, elaboraciéon de modelos, exposiciones,
trabajos manuales, presentacion de tareas y trabajos,
actitud, convivencia, mapas conceptuales, cuadros
sindpticos, ensayos, entre otros.

El 5% corresponde al componente de la Coevaluacion (con
el docente) de acuerdo con los siguientes criterios:
participacion, cumplimiento, utilizacion del tiempo,
relaciones interpersonales, responsabilidad, actitud,
autonomia.

El 5% corresponde al componente de Autoevaluacion (del
estudiante) donde el alumno se da a si mismo una nota
apreciativa respecto a su comportamiento y desempefio en
cada asignatura.

El 20% restante, se evaluard a través de una prueba
acumulativa escrita tipo SABER con contenidos que se
han desarrollado durante el periodo. (Para los periodos
1°,2° y 3° se llevaran a cabo dichas pruebas de manera
colectiva con unificacién de horarios para toda la institucién
desde los grados primero hasta undécimo, para el 4°
periodo cada docente aplica la prueba internamente en sus
clases).

NOTA: En cada area y/o asignatura durante cada periodo
académico se registraran en las planillas de calificaciones
de los estudiantes y/o en la plataforma, minimo tres notas,
gue den cuenta del rendimiento académico del estudiante
El estudiante tiene derecho a conocer sus notas
oportunamente.
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En Preescolar se evalla de acuerdo a los lineamientos
establecidos fundamentados en el Decreto 2247 de 1997.

7. ACCIONES DE  SEGUIMIENTO = PARA EL
MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO DE LGOS
ESTUDIANTES

Las acciones de seguimiento deben ser planificadas e
intencionadas de acuerdo a los logros esperados en el
proceso de aprendizaje y formacién integral del estudiante.
Algunas que se desarrollan son:

e Establecer las causas que provocan las debilidades.

e Los docentes entregaran informes parciales de
notas en la quinta o sexta semana de cada periodo
a los estudiantes y se citaran aquellos acudientes
de los estudiantes que presentan dificultades a nivel
académico, para acordar plan de mejoramiento.

¢ Identificar las acciones de mejora y aplicar en cada
caso concreto.

e Evaluar la viabilidad de los planes de
mejoramiento.

e Incentivar la participaciébn de los estudiantes y
padres de familia para afrontar el reto planteado:
mejorar el nivel de calidad

e Identificar las limitaciones para el aprendizaje de los
estudiantes e implementar las adopciones
curriculares.

e El docente, en cada asignatura y grupo, designara
estudiantes monitores que tengan buen rendimiento
académico y personal, para ayudar a los que tengan
dificultades, con el fin de superarlas. Dicho monitor
debe ser alguien diferente para cada asignatura.

e Realizar las actividades de refuerzo, que
contribuyan a que el estudiante pueda solucionar
las dificultades, esto se hace en el transcurso del
periodo, es decir diariamente. Estas actividades
pueden ser extra clases que seran presentadas en
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los respectivos horarios de clase. Los docentes
generaran espacios de acompafiamiento personal y
grupal, dentro y fuera del horario de clases, que
permitan mejorar los niveles de desempeio cuando
se presenten dificultades en el proceso de
aprendizaje.

e Al finalizar el afio escolar se asignard un plan de
mejoramiento (habilitacion), a los estudiantes que
hayan obtenido concepto de bajo en una, o dos
areas en la valoracion final, actividades que deben
ser realizadas en el periodo del receso escolar al
final del afio. Para que dicho plan sea aprobado se
deben superar la totalidad de las dificultades.

e En las reuniones de consejo académico Yy/o
asambleas de evaluacion y promocion, también se
propondran estrategias de mejoramiento o de
estimulo de acuerdo a la situacion particular de
cada estudiante.

8. PERIODICIDAD DE ENTREGA DE INFORMES A
LOS ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA

Los informes seran escritos, descriptivos con los
desempeiios alcanzados y se presentaran de manera
cuantitativa y cualitativa y se entregaran a los padres o
acudientes al finalizar cada periodo y un informe final.

9. SEGUIMIENTO AL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
EVALUACION Y PROMOCION

El sistema Institucional de evaluacién de la Institucion
Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo del Municipio
de Marinilla, debe ser objeto de un mecanismo de
seguimiento por parte de los miembros de la comunidad
educativa. En este sentido, es importante estar atentos a
los cambios que se van presentando en el establecimiento
educativo, lo mismo que a la manera como van
evolucionando las tendencias evaluativas en el contexto
nacional e internacional. Al finalizar cada afio este sistema
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institucional de Evaluacion se revisara y si se considera
necesario por parte de la comunidad educativa se
realizaran algunos ajustes, cambios y permanencias,
debiendo realizar todo el proceso emprendido para su
construccion.

El presente acuerdo rige a parir de su publicacién y surte
efectos fiscales a partir del 1 de Febrero de 2016.
Publiquese y cimplase.

Dado y aprobado en reunion con el Consejo Directivo de
la Institucion Educativa Rural Francisco Manzueto Giraldo
del Municipio de Marinilla, a los 26 dias del mes de Enero
del afio 2016.

ALGUNOS AJUSTES HECHOS AL SIE APROBADOS
POR EL CONSEJO ACADEMICO EL 15 DE ENERO DE
2019

1. Se separan las asignaturas: quimica, fisica y
biologia, las cuales comprenden el éarea de
ciencias naturales. Esto significa, que si un
estudiante obtiene desempefio bajo para final de
afo en fisica, quimica y biologia, no tiene derecho
a habilitar, por lo tanto debe reiniciar el afio escolar
en el mismo grado; también quiere decir que si
debe habilitar alguna de las tres asignaturas: fisica,
guimica o biologia, debe recuperar la que perdié y
no todo el area.

2. En secundaria, se cambia el area de dibujo técnico
por geometria, pues la IE no cuenta con docentes
gue sean idoneos para dictar el area de dibujo
técnico. Esto para los grados que tenia 4 horas de
matematicas a la semana, porque los que tienen 5
horas, se da por sentado, que una de las horas
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gueda para geometria, y la hora de dibujo técnico
se pasa para el &rea de ciencias naturales, en los
grados 6° y 8°.

3. En primaria el area de emprendimiento se dictara de

forma transversal en tecnologia ,
y su intensidad horaria se reemplazara por
geometria.

4. Los estudiantes que ingresen a la institucion con
algunas de las areas con desempefio bajo, debe
reforzarla segun los parametros de la IE de origen,
de no ser posible, reinicia el grado.

Firman integrantes del Consejo Directivo.
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