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JUSTIFICACION

Los manuales de convivencia tienen como fin primordial, desarrollar los principios y valores
institucionales, paralograr una convivencia armonica entre las personas que hacen parte de
una comunidad. Un buen manual de convivencia o reglamento escolar no asegura por si solo
la convivencia pacifica en una institucion. Se requiere ademas que quienes conforman una
comunidad educativa obren con sensatez y espiritu de colaboracién; que se abran espacios
de participacion y se fijen unas reglas claras, con procedimientos preestablecidos,
debidamente socializados. El respeto por el otro, el reconocimiento de las diferencias
individuales, la solidaridad, la justicia en todos los 6rdenes, la tolerancia, son factores
determinantes para el logro de una sana convivencia.

El Manual de Convivencia es parte fundamental del Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Esta herramienta tiene como finalidad regular las relaciones entre los miembros de la
comunidad educativa, identificando y propiciando espacios de reconocimiento que
incluyan la promocién, prevencion, atencién y seguimiento de la convivencia escolar. La
premisa del Manual de Convivencia sera el fortalecimiento al Derecho - Deber y el Debido
Proceso mediante el uso de acciones pedagégicas de caracter formativo.

El manual de convivencia es una norma juridica y por ser esta su naturaleza, es de
obligatorio cumplimiento para sus destinatarios; es coercible, es decir, existen maneras
juridicas de hacerlo cumplir, incluso forzadamente; debe atenerse, en lo formal y lo
sustancial, a las exigencias de la normativa colombiana; su contenido no puede ir en
contravia de otras normas de superior jerarquia como la Constitucion Politica o las leyes que
se refieran a la educacién y debe difundirse o darse a conocer a la comunidad educativa, lo
que facilita apropiarse de sus contenidos y asumirlos como valiosos para la convivencia.
También, como norma juridica, el manual debe contar con un espiritu o intencion el cual
buscaregularla convivencia pacifica enla escuela.

CAPITULO 1
FUNDAMENTOS LEGALES DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El Manual de Convivencia se orientard porlos siguientes Principios Rectores:

e Derechoaldebido proceso.

e Convivencia Social.

» Democracia participativay Pluralista.

* RespetoporlaDignidad Humana.

» Solidaridad

« Tolerancia

» Defensa y protecciéon de Los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes, (ley 1098 de
/2006,) asicomo el Cumplimiento de Los deberes.
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e Mecanismo alternativo de resolucion de conflictos Ley 640 de 2001.
e Conocimiento Publico

e Imparcialidad

» Favorabilidad

¢ Presuncion de Inocenciay Buena Fe.

e Celeridad

e Protecciéon delos Derechos Fundamentales

e Valoracién Probatoria

Articulo 1. NORMATIVIDAD

La fundamentacion legal para elaborar y adoptar el presente manual de convivencia son las
siguientes:

» Constitucion Politica de Colombia

» Declaracién universal delos derechos humanos del 20 noviembre de 1959

* Leydelainfanciaylaadolescencia Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006

* LeyGeneraldelaeducaciéon 115 del 8 de febrero de 1994

e Decreto 1860 deagosto 10 de 1994

e Ley734 del5defebrerode 2002

* Decreto1290deabril16de 2009

* Decreto1286deabril27 de 2005

e Ley1620ydecretoreglamentario 1965de 2013

« Ultimos fallos de la corte constitucional sobre aspectos relacionados con la educacién

Articulo 2. FALLOS Y SENTENCIAS DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

La Corte Constitucional advirtié que las instituciones educativas no estan obligadas a
mantener en las aulas a quienes en forma constante y reiterada desconocen las directrices y
convivencia de la institucién educativa. La Corte es clara en sefialar que el deber de los
estudiantes radica, desde el punto de vista disciplinario, en respetar el manual de
convivencia, pues este a su vez es la guia normativa que rige el interior de las instituciones
paramantener sanas costumbres. Indic6 ademas que los estudiantes tienen la obligacién de
observarlas normas de presentacion de las instituciones, asi como los horarios de entraday
salida de clases, recreos, salidas y asistencias y debido respeto por sus profesores y
companferos. A continuacion se relacionan las sentencias.

SENTENCIA No.T-612/92: Deberes del educando.

SENTENCIANo.T519/92: Estudiantes indisciplinados.

SENTENCIA No.T 341/93: Cumplimiento y obligaciones por parte del estudiante.
SENTENCIANo.T050/93y T 594/93: Libre desarrollo de la personalidad.
SENTENCIANo0.T092/94: No se vulnera el derecho ala educacion por pérdida de afio.
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rendimientoy disciplina.

SENTENCIA No. T 439/94: No se vulnera el derecho a la educacién por la exigencia del buen
rendimiento.

SENTENCIA No. T 439/94: No se vulnera el derecho a la educacion por la exclusion debido al
mal comportamiento o falta de disciplina.

SENTENCIANo.T 569/94: Derecho alaeducacion, deberes de los estudiantes
SENTENCIANo.T075/95: Porlaparticipacion en desfile.

SENTECIANo. T 880/99: Debido proceso-sanciones.

SENTENCIA SU 648/98: Toda comunidad requiere de un minimo de orden y de autoridad
parapoder subsistir en sana convivencia.

SENTENCIAU. 642 denov5de 1998.

SENTENCIATUT. 345 DEL 2008

SENTENCIADETUTELA 351 DEL 2008

SENTENCIADETUTELA 1233 DEL 2003

SENTENCIADETUTELA 591 DEL 2000.

SENTENCIADETUTELA360DEL2008

SENTENCIADETUTELA 767 DEL 2005

SENTENCIADETUTELA 272DEL2001

SENTENCIADE TUTELA 239 DEL 2000.

SENTENCIADE TUTELA 839 DEL 2007.

SENTENCIADETUTELA 348 DEL 2007.

Marco Legal

Los estudiantes, padres de familia y/o acudientes, al firmar la matricula se comprometen a
cumplir con las normas establecidas, favoreciendo la educacién integral de sus hijos y
asumen el conocimiento del presente manual enmarcado dentro de la normatividad
colombiana vigente:

MARCO JURIDICO GENERAL

El Pacto de Convivencia como instrumento que define los derechos y deberes de los
estudiantes y de los integrantes de la comunidad educativa, tiene como marco juridico
general, la Constitucién y las leyes colombianas. De modo particular, la siguiente
normatividad: Constitucion Politica de Colombia: Titulo II, de los derechos, las garantias y
los deberes. Ley 115 de 1994 o Ley General de Educacion, Titulos I, 11, I1I, IV, V, VII, X Ley 375
de 1997 o Ley delaJuventud. Ley 1098 de 2006 o Cédigo de Infanciay Adolescencia. Decreto
1860 de 1994, reglamentario de la Ley 115 en los aspectos pedagdgicos y organizativos.
Decreto 1290 de 2009, sobre el proceso de evaluaciéon y promocién de los educandos y
evaluacion institucional. Decreto 1286 de 2005, normas sobre la participacién de los padres
de familia enlos procesos educativos de las instituciones oficiales y privadas.
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CONCEPTOS JURISPRUDENCIALES ORIENTADORES La Corte Constitucional, dentro de la
funcidén de revision de los fallos de acciones de tutela proferidos por instancias judiciales
competentes, ha emitido pronunciamientos en torno a la aplicacién de los derechos
fundamentales en la prestacion del servicio educativo, por parte de las instituciones
oficiales y privadas. Dada la importancia que tienen estos pronunciamientos, es importante
incorporar como parte del Pacto de Convivencia, apartes de algunas sentencias producidas,
que nos sirvan de orientacion para la comprension y aplicacion de los conceptos,
procedimientos e instrumentos indicados en el Pacto, por parte de los integrantes de la
comunidad educativa.

Derecho deber de la educacién. (Sentencia 002 de 1992) “Ahora bien, una caracteristica de
algunos de los derechos constitucionales fundamentales es la existencia de deberes
correlativos. En el articulo 95 de la Constitucion Politica se encuentran los deberes y
obligaciones de toda persona. La persona humana ademas de derechos tienen deberes; ello
es como las dos caras de una moneda, pues es impensable la existencia de un derecho sin
deber frente asimismoy frente alos demas.”

(Sentencia T-341 de 1993) “Considera la Corte que quien se matricula en un centro
educativo con el objeto de ejercer el derecho constitucional fundamental que lo ampara,
contrae por ese mismo hecho obligaciones que debe cumplir, de tal manera que no puede
invocar el mentado derecho para excusar las infracciones en que incurra. Por ello, si reclama
protecciéon mediante la accién de tutela, alegando que el plantel desconoce las garantias
constitucionales al aplicarle una sancioén, es imperioso que el juez verifique tanto los actos
ejecutados por las autoridades del centro educativo como la conducta observada por el
estudiante, a objeto de adoptar una decisién verdaderamente justa en cuya virtud no se
permita el quebrantamiento de los derechos constitucionales del educando pero tampoco se
favorezcalairresponsabilidad de éste.”

Alcances del manual de convivencia. (Sentencia T-386 de 1994) “Para la Corte es claro
entonces, que laley asigné a los establecimientos educativos, ptblicos y privados, un poder
de reglamentacion dentro del marco de su actividad. Los reglamentos generales de
convivencia, como es de la esencia de los actos reglamentarios, obligan a la entidad que los
ha expedido y a sus Destinatarios, esto es, a quienes se les aplican, porque su fuerza juridica
vinculante deviene en forma inmediata de la propia ley y mediata de la Constitucion
Politica.” (Sentencia T-524 de 1992) “En otros términos, los reglamentos de las instituciones
educativas no podran contener elementos, normas o principios que estén en contravia de la
Constitucion vigente como tampoco favorecer o permitir practicas entre educadores y
educandos que se aparten de la consideracién y el respeto debidos a la privilegiada
condicion de seres humanos tales como tratamientos que afecten el libre desarrollo de la
personalidad de los educandos, su dignidad de personas nacidas en un pais que hace hoy de
ladiversidady el pluralismo étnico, cultural y social principio de praxis general. Por tanto, en
la relacién educativa que se establece entre los diversos sujetos, no podra favorecerse la
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presencia de practicas discriminatorias, los tratos humillantes, las sanciones que no
consulten un propdsito objetivamente educativo sino el mero capricho y la arbitrariedad.”
(Sentencia T-015 de 1994) “Si bien es cierto que el Reglamento del plantel educativo es base
fundamental orientadora de la disciplina del Colegio, pues sin él no seria posible mantener
un nivel de organizacion, es cierto también que las normas alli contenidas deben ajustarse o
mejor interpretarse acorde con las circunstancias particulares de los menores. No se trata
de permitir una total libertad, pues esto no contribuye a la formacién, pero si comprender la
situaciény enla forma masrazonable obrar sin perjudicar el futuro del educando.”

(Sentencia T-1233 de 2003) “Por consiguiente, los reglamentos internos o manuales de
convivencia elaborados por las comunidades de los planteles educativos tienen la
obligacion de observar las disposiciones constitucionales. En efecto, el respeto al ntcleo
esencial de los derechos fundamentales de los estudiantes no se disminuye como
consecuencia de la facultad otorgada a los centros educativos para regular el
comportamiento de sus alumnos. Por el contrario, las reglas que se establezcan deben
reflejar el respeto a la dignidad humana y a la diversidad étnica, cultural y social de la
poblacion (articulo 12),asi comolos derechos allibre desarrollo de la personalidad (articulo
16), libertad de conciencia (articulo 18), libertad de expresidn (articulo 20), igualdad
(articulo 13), debido proceso (articulo 29) y educacion (articulo 67) superiores. Ademas de
su consagracion constitucional, la titularidad de estos derechos se encuentra en cabeza de
nifios y adolescentes en proceso de formacidn, lo que implica una proteccién reforzada. Ello,
por supuesto, no significa que en el contexto de la comunidad educativa quienes tienen a su
cargo la elaboracion de los reglamentos de dichas instituciones, no puedan establecer
limites razonables y proporcionales al ejercicio de los derechos. En la medida que los
derechos fundamentales no son absolutos, y en ciertos aspectos se enfrentan a valores,
principios y otros derechos fundamentales protegidos también por la Carta, la Corte ha
sostenido que su alcance y efectividad pueden ser objeto de ponderaciéon y armonizacion
frente a otras disposiciones constitucionales a través de los reglamentos de convivencia.”

Disciplina escolar. (Sentencia T-366 de 1992) “La aplicacién de la disciplina en el
establecimiento educativo no implica de suyo la violacién de derechos fundamentales. Pero
los profesores y directivas estan obligados a respetar la dignidad del estudiante. La Corte
Constitucional insiste en que toda comunidad requiere de un minimo de ordeny del imperio
de la autoridad para que pueda subsistir en ella una civilizada convivencia, evitando el caos
que podria generarse si cada individuo, sin atender reglas ni preceptos, hiciera su absoluta
voluntad, aun en contravia de los intereses comunes, en un mal entendido concepto del
derecho al libre desarrollo de la personalidad.”. (Sentencia 037 de 1995) "La disciplina, que
esindispensable en toda organizacion social para asegurar el logro de sus fines dentro de un
orden minimo, resulta inherente a la educacion, en cuanto hace parte insustituible de la
formacién del individuo. Pretender que, por una errénea concepcion del derecho al libre
desarrollo dela personalidad, las instituciones educativas renuncien a exigir de sus alumnos
comportamientos acordes con un régimen disciplinario al que estan obligados desde su
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ingreso, equivale a contrariar los objetivos propios de la funcién formativa que cumple la
educacién".

Concurrencia de padres de familia. (Sentencia T-366 de 1997) “El proceso educativo exige no
solamente el cabal y constante ejercicio de la funcién docente y formativa por parte del
establecimiento, sino la colaboracion del propio alumno y el concurso de sus padres o
acudientes. Estos tienen la obligacion, prevista en el articulo 67 de la Constitucion, de
concurrir a la formaciéon moral, intelectual y fisica del menor y del adolescente, pues "el
Estado, la sociedad y la familia son responsables de la educacién". No contribuye el padre de
familia alaformacién dela personalidad niala estructuracion del caracter de su hijo cuando,
so pretexto de una mal entendida proteccion paterna -que en realidad significa cohonestar
sus faltas-, obstruye la labor que adelantan los educadores cuando lo corrigen, menos
todaviasiello serefleja en unaactitud agresiva e irrespetuosa.”

Formacién integral del educando. (Sentencia T-386 de 1994) “El comportamiento del
estudiante en su claustro de estudios, en su hogar y en la sociedad, es algo que obviamente
resulta trascendente y vital para los intereses educativos del establecimiento de ensefianza,
porque es necesario mantener una interaccién enriquecedora y necesaria entre el medio
educativo y el ambito del mundo exterior, lo cual se infiere de la voluntad Constitucional
cuando se establece a modo de principio que "el estado, la sociedad y la familia son
responsables de la educacién". Nadie puede negar que las actividades que el estudiante
cumple dentro y fuera de su centro de estudios, influyen definitivamente en el desarrollo de
su personalidad, en cuanto contribuyen a su formacién educativa, a saciar sus necesidades
fisicas, psiquicas e intelectuales, y a lograr su desarrollo moral, espiritual, social afectivo,
ético y civico, como es la filosofia que inspira la ley general de educacion (Ley 115/94, art.
50.). No obstante lo anterior, a juicio de la Corte los reglamentos de las instituciones
educativas no pueden entrar a regular aspectos que de alguna manera puedan afectar los
derechos constitucionales fundamentales de los educandos, pues si ello esta vedado ala ley
con mayor razén a los reglamentos de la naturaleza indicada. En tal virtud, dichos
reglamentos no pueden regular aspectos o conductas del estudiante ajenas al centro
educativo que puedan afectar su libertad, su autonomia o su intimidad o cualquier otro
derecho, salvo en el evento de que la conducta externa del estudiante tenga alguna
proyeccién o injerencia grave, que directa o indirectamente afecte la institucién educativa.”

Debido proceso. (Sentencia T-1233 de 2003) “En diversas oportunidades, esta Corporacion
ha sefialado que la garantia constitucional al debido proceso (articulo 29 Superior) tiene
aplicacion en los procesos disciplinarios adelantados por los centros educativos de
naturaleza publica y privada. En virtud de ello, la imposicién de una sancién disciplinaria
debe estar precedida del agotamiento de un procedimiento justo y adecuado, en el cual el
implicado haya podido participar, presentar su defensa y controvertir las pruebas
presentadas en su contra.”
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La Institucion Educativa ha sido y sera respetuosa de las normas y sentencias que regulan el
comportamiento de los nifos, nifias y adolescentes pero tendra en cuenta dentro de este
manual la prevalencia del interés comun sobre el individual y que no estad obligada a
mantener en sus aulas a quienes en forma constante y reiterada desconocen las directrices
disciplinarias. (Leer documento adjunto). Por otra parte los padres en el momento de
seleccionar el colegio para sus hijos deben tener en cuenta el tipo de formacién académicay
disciplinaria que quieren para ellos, por ejemplo si el joven suele usar el cabello largo y/o
pircing en su cuerpo, o usar un uniforme que no corresponda al establecido por la
Institucidn, esta en toda libertad de buscar un colegio que no tenga problema en aceptar
estas libertades estéticas y evitar de esta forma los conflictos con lo establecido en nuestro
manual de convivencia.

CAPITULO II
IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Articulo 3. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION.

Nombre: Institucion Educativa Ciudad Mocoa
Aprobacién: Decreto #0157 del 3 de febrero del 2003
Codigo DANE: 186001001783
Codigo ICFES: 079418
NIT: 846000133-0
Calendario: A
Jornadas: Mafana y Tarde
Nivel Ensefianza: Pre-escolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media.
Especialidad: Académico
Naturaleza: Publico
Caracter: Mixto
CAPITULO III

SIMBOLOS DE LA INSTITUCION
Articulo 4. SIMBOLOS DE LA INSTITUCION.
1. El Escudo

Con circulos y semicirculos representando los colores de nuestra bandera, el Btiho, como el
simbolo del saber y del conocimiento se encuentra erguido en el centro, simbolizando la
filosofia planteada por nuestra instituciéon que busca una educacién integral, basada en
valores, llenando vacios que dentro de sus problemas afectivos, socio-afectivos, sicomotores
y cognoscitivos tienen los estudiantes. El eslogan de CULTURA Y PROGRESO muestra el
esfuerzo de todos por conseguir una identificacién cultural autdctona, sin desligar el
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progreso de la tecnologia y los adelantos cientificos del nuevo siglo.

El escudo esta adornado por dos ramos de heliconias, que representa la belleza y la
diversidad de nuestraregion Putumayense, simbolo de laamazonia colombiana.

2.La Bandera

La bandera consta de dos colores, repartidos igualmente en dos franjas con el escudo de la
institucion, bordado al centro:

EL AZUL, representa el aire puro de nuestra selva, los numerosos rios que riegan con sus
aguas nuestro territorio y que debemos conservar y proteger. Representa también el
horizonte que nuestros alumnos deben forjar y sortear para conseguir los suefios y las
ilusiones fijadas.

EL BLANCO; Significa la humildad y la pureza de nuestra comunidad educativa, que aunque
con problemas siempre buscan superacidén para sus hijos. Refleja el trabajo, la buena
voluntad de la gente para salir de la mediocridad y del olvido a que estamos sometidos.
Significala paz que con tanto anhelo buscamos en nuestro territorio.

Encarna también el compromiso real y sincero de todos, por sacar nuestro colegio, nuestro
municipio, nuestranaciéon del subdesarrollo en que se encuentra.

4.Lema Cultura y progreso.

Cultura: Todas las instituciones educativas del departamento del putumayo, estan
comprometidas en buscar una identificaciéon cultural de la regién, impulsando todas las
manifestaciones artisticasy culturales existentes.

Progreso: Identificados en la visién y misién se busca que los estudiantes aprovechen los
adelantos tecnologicos, las enseflanzas impartidas y los procesos de articulacién de la
educaciéon media con la superior para mejorar su proyecto de vida y mediante el
emprendimiento crear empresas que coadyuven al desarrollo del departamento.

CAPITULO IV
HORIZONTE INSTITUCIONAL

Articulo 5. HORIZONTE INSTITUCIONAL DE LA INSTITUCION.
1.Filosofia

La razén de ser de nuestra labor educativa estd fundamentada en las siguientes
concepciones: el nifio es un ser Unico e irrepetible, como ser Unico e irrepetible tiene unas
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habilidades, destrezas que se desarrollan de forma particular y a diferentes ritmos.
El ser humano es parte de una sociedad que vive en proceso de permanente cambio y como
tal mantiene conflictos que ha de resolver para construir un mundo mejor.

La diversidad étnica y cultural debe estar enfocada hacia una unidad de pais. El desarrollo
econémico, politico y cultural debe hacerse mediante la utilizacién de nuevas tecnologias, la
constante lucha por un mundo, donde los avances cientificos, tecnolégicos y econémicos no
fomenten el egoismo sino la solidaridad, no aumenten las diferencias sociales, sino que
promuevan la equidad; no incentiven la guerray el irrespeto hacia los demas sino que lleven
a la solucidn positiva de conflictos, no atenten contra la naturaleza y el planeta en general
sino que cuiden su estabilidad y su proteccién y especialmente no deshumanicen sino que
por el contrario contribuyan al desarrollo del ser humano en todas sus dimensiones.

2.Principios

Todas las acciones de la Institucion Educativa Ciudad Mocoa se fundamentan en los

siguientes principios:

a) Convivencia escolar: los pactos y protocolos internacionales firmados por Colombia, la
Constitucion politica, La ley general de educacidn, la ley de convivencia escolar y su
decreto reglamentario y las demdas normas que apuntan al mejoramiento de la vida
escolar enlos establecimientos educativos.

b) Libertad de ensefianza: el respeto a la libertad de ensefianza por parte de toda la
comunidad educativa sin que se vea coartada por ideologias sociales, politicas o
religiosas, presidida siempre porla objetividad y el respeto mutuo.

c) Orientacidén profesional: la orientaciéon y la educacién deben estar enfocadas a la
profesionalizacion de los estudiantes.

d) Las innovaciones educativas: deben ser garantes para los avances cientificos y
tecnolégicos.

e) Democracia y participacidn: las practicas democraticas son las Unicas que garantizan la
participacién decisiva en latoma de decisiones concernientes ala comunidad educativa.

f) Autonomia: la institucién educativa ejerce el derecho de autodeterminaciéon para el
cumplimiento de sus funciones sustantivas en virtud de lo cual goza de autonomia
académica y administrativa de conformidad con la ley, con los reglamentos y estatutos
internos que laauto regulan.

g) Identidad: representa el sentido de pertenencia por la institucién y la adopcién de su
mision, vision, valores y principios orientadores como compromiso permanente con la
institucion.

h) Inclusiéon: representa el compromiso de la institucién por ofrecer una educacién de
calidad, sin ningun tipo de discriminacién, reconociendo las capacidades y diversidad de
identidades delos miembros dela comunidad institucional.

i) Compromiso con el medio ambiente: consciente de su compromiso con un medio
ambiente sostenible la institucién educativa promueve una cultura que preserva respeto
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y sensibilidad en todala comunidad institucional.

j) Sentido de pertenencia: la institucién educativa fomenta el sentido de pertenencia para
que el nifo, la nifia y el joven amen y trabajen con ella, la perfeccionen y se proyecten al
futuro.

k) Participacién activa del padre de familia: para el conjunto de decisiones a tomar
representen a la comunidad educativa y se pueda garantizar una mejor consecucion de
los objetivos educativos.

3.Valores

En la Institucién se orientan y se practican los siguientes valores como base para la
convivencia:

1. La Responsabilidad como una manera de aceptar y cumplir todos los compromisos
adquiridos a nivel personal y social, asumiendo con seriedad y prudencia las
consecuencias que tiene todo lo que se hace o se deja de hacer sobre la persona misma o
sobrelos demas.

2. El amor principio que crea y sustenta las relaciones humanas en el accionar cotidiano
manifestandolo por medio de la ternura, el carifio y la calidez. En la institucion se expresa
através del respeto y la comprension, demostrando en los pequefios actos que se tienen
cada dia con nosotros mismos, con nuestras familias, con la naturaleza, con Dios y con
todaslas personas que nosrodean.

3. ElRespeto por el ser humano, tomando conciencia plena del valor de simismo y el de los
demas y con el medio ambiente, acatando las normas sociales, como condicién para la
convivenciasocial ylaequidad de género.

4. LaSolidaridad, como un espiritu de crecimiento en grupo, superacion de laindiferenciay
la omisidn, sustitucion del interés individual por el bienestar colectivo.

5. La honestidad, como una actitud permanente para realizar todos los procesos con
transparencia, eficiencia y legalidad.

6. Flexibilizacién a los cambios en los procesos educativos que apunten a mejorar los
proyectos de vida delos estudiantes.

7. Justicia, es el reconocimiento, proteccion y defensa de los derechos de las personas, lo
mismo que el cumplimiento de los deberes para garantizar la prevalencia del bien
general sobre el bien particular.

8. Convivencia: Consideracion de los demas y de cada uno como ser humano, respetando
sus derechos fundamentales, los acuerdos, las normas, la constitucién y las leyes.

9. La autonomia, como responsabilidad, como diligencia, conviccién por lo que se hace,

libertad pararealizary responder porlosactos.

10. Una democracia participativa para construir espacios de expresidn y convivencia que
permitan la toma de decisiones consensuadas que propicien el bien comun y el trabajo
enequipo.

11. Confianza: gozaran de la presuncion de la buena fe todas las actuaciones que adelanten
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los miembros dela comunidad educativa.

12. Servicio: La Institucion educativa esta al servicio de toda la comunidad educativa, sin
mas interés que el de prestar un servicio sin animo de lucro, un servicio de calidad en
todoslos aspectos.

4. Objetivo General:

El manual de convivencia tiene como propo6sito fundamental el garantizar una convivencia
armonica entre todoslos actores escolares, pero también un sentido formativo.

Es un instrumento que sirve a los intereses de la educaciéon para proporcionar a los
educandos una formacion en valores morales, sociales y civicos, aparte de la instruccién en
el conocimiento de las ciencias y de la cultura que les permita definir y reafirmar su
personalidad y ejercer sus potencialidades humanas.

Los objetivos que acompafian la acciéon pedagogica de los actores en la vida de la Institucion
Educativa Ciudad Mocoa estan elaborados sobre la idea de un sujeto digno, auténomo y
excelente, que es el que se pretende formar a través de esta propuesta educativa, con el fin de
contribuir a la formacién de una sociedad democratica, autogestionaria, participativa,
pluralista, justay solidaria.

5.O0bjetivos Especificos:

» Sensibilizar a la comunidad educativa para autoevaluarse, comprometerse y aprender
que los tiempos contemporaneos requieren de actores preparados con los dominios y
habilidades que les faciliten un desempefio positivo.

e Desarrollar procesos de investigacion que les permita conocer su realidad cotidiana,
comprender e intervenir criticamente en su transformacion.

» Expresar supensamiento con claridad y coherencia, como producto de la reflexion sobre
elmundoylavida.

e Formarse como verdaderos ciudadanos bajo los principios democraticos de
participacion, tolerancia, respeto y responsabilidad.

o Diseflar y perfeccionar un sistema de evaluacién y seguimiento de los diferentes
estamentos (docentes, estudiantes, padres de familia y funcionarios administrativos)
que se sustenten en una vision intersubjetiva.

e Vincular a la Secretaria de Educacion Departamental para asesorar y actualizar
permanentemente a los docentes y administrativos para el mejoramiento de la
institucion en general.

 Incentivarla permanencia, la convivencia escolar y evitar la desercién escolar a través de
diversas estrategias metodoldgicas y pedagégicas.

« Evitar la reprobacion escolar teniendo en cuenta el ritmo de aprendizaje de cada
estudiante.
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Mantener un nivel 6ptimo enlas pruebas de Estado.

Propiciar cambios en el quehacer pedagdgico en pro del mejoramiento educativo y social
de nuestra institucién y una sana convivencia, respetando los derechos humanos,
sexuales y reproductivos para el disfrute de un eficiente climalaboral y escolar.

CAPITULOV

Articulo 6. COMPROMISOS Y METAS INSTITUCIONALES

8.

9.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

. Compromisos:

Actualizarse en el manejo y utilizaciéon de las ayudas audiovisuales y el internet para
utilizarlas como herramienta de trabajo para innovar las actividades pedagégicas y
metodolégicas.

Participaractivamente en el comité asignado y las actividades institucionales propuestas
porlos demas comités y proyectos.

Cumplir conlos turnos de disciplina asignados.

Enseflar y evaluar por competencias: Aplicando los estindares de competencias,
revisando los planes de mejoramiento y evaluando por competencias, no por contenidos.

. Realizar una vez por semana, lecturas y juegos didacticos que conlleven al estudiante a

interpretar, argumentary proponer.
Permanecer en el salén de clase después de la dltima hora de clase, supervisando la
buenarealizacién del aseo del mismo.
Al inicio de la primera hora de clase, socializar un valor que sirva de motivacion al
estudiante para que mejore en todos sus aspectos, sobre todo en el respeto por el otro.
Buscar o construir estrategias para le resolucion de conflictos y el respeto a la dignidad
humana, alavida,yalaintegridad fisicay moral de los estudiantes.
Supervisar y vigilar el uso adecuado de los objetos y materiales del salon y evitar su
deterioro.
Llamar a lista diariamente y reportar a coordinacion los estudiantes con ausencias,
evasionesyretardosreiterados.
Responder por la disciplina del salén de clase donde se encuentre, solucionar las
dificultades y reportar por escrito a coordinacién, orientacién escolar y comité de
convivencia escolar, los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracion de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos que se presenten.
Participar en el comité de convivencia escolar.
Identificar, reportary realizar seguimiento alos casos de acoso escolar, violencia escolar
y vulneracion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos que afecten a los
estudiantes del establecimiento educativo.
Colaborar conlarevision diaria del porte del uniforme y la presentacién personal de los
educandos yreportar a coordinacion los casos reiterados para hacer seguimiento.
Buscar estrategias metodoldgicas y pedagdgicas para evitar la reprobacion de las
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asignaturas a su cargo (reuniones con padres de familia, diferentes formas de evaluar y
calificar, trabajo en equipo, mesaredonda, imagenes, juegos ldgicos, etc.)

Digitar en el sistema las notas a tiempo para evitar dificultades con los demas docentes y
conlaadministracidn.

Asistir a todas las reuniones y talleres que programe la instituciéon en contra jornada.
“primero mi colegio”. (citadas con 2 o 3 dias de anticipacion)

Enviar los estudiantes a control con la docente de apoyo y orientacién escolar en el
horario estipulado o cuando se solicite su presencia.

Cumplir con la normatividad vigente que garantice la disminucién de la violencia
escolaryde género en los estudiantes.

. MetasInstitucionales de Calidad:

Disminuirladesercion escolar hasta en un 3%.
Actualizacién de los docentes en el uso de ayudas audiovisuales e internet como
herramientas de trabajo parainnovar sus actividades pedagogicas y metodologicas.
Actualizacion y preparacion de los docentes en la aplicabilidad delaley 1620y el decreto
1965 de 2013 referente ala convivencia escolar.
Disefiar los planesy programaciones de estudio por competencias.
Disminuir ostensiblemente los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracién de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos enlos estudiantes.
Disminuirlareprobacién escolar hastaenun 2% este afio.(7.5% 2019y 5.5 % 2020)
Gestionar proyectos que apunten a mejorar la calidad y el bienestar de toda la
comunidad educativa (compra de terrenos, adecuaciéon de laboratorio y unidades
sanitarias, sala multiple, computadores, terminacién del edificio)
Incentivar la permanencia escolar de estudiantes con estrategias motivantes de
superacién personal.

Hacer seguimiento y control al funcionamiento del comité de convivencia escolar.

. Articular la educacién media con la educacién superior en programas técnicos y

tecnoldgicos que apunten al mejoramiento del proyecto de vida de los estudiantes, a la
buena utilizacién de su tiempo libre para que coadyuve con la ley de emprendimiento
escolar (IES, SENA, otros)

Hacer acompafiamiento y seguimiento a las estrategias para disminuir la reprobacién
enlasasignaturas en cada periodo.

Mantener el nivel alto en las pruebas de estado (saber 11) o subir al superior en el afio
2019 y muy superior en el afio 2020.

Flexibilizar las actividades pedagogicas para implementar programas que apunten al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad educativa del entorno y de los
estudiantes (Articulacién, inclusién, circulos de aprendizaje, ley 3011 carcel judicial,
LTPySENA).

Propender por el mejoramiento continuo de todos los procesos de aprendizaje para
ofrecer unamejor calidad educativa.
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15. Proporcionar a los estudiantes una formacidon humanistica y cientifica que les prepare

moral e intelectualmente para su participacion social y cultural.
CAPITULO VI

GOBIERNO ESCOLAR

Articulo 7. ESTRUCTURA DEL GOBIERNO ESCOLAR

Que de acuerdo al Articulo 2.3.3.1.5.3. del Decreto 1075 de 2015; Organos del Gobierno
Escolar. El Gobierno Escolar en los establecimientos educativos estatales estara constituido
porlos siguientes 6rganos:

1.

El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participaciéon de la comunidad
educativay de orientaciéon académica y administrativa del establecimiento.

El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacién
pedagogicadel establecimiento.

El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y
ejecutor delas decisiones del gobierno escolar.

Los representantes de los 6rganos colegiados seran elegidos para periodos anuales, pero
continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de
vacancia, se elegira sureemplazo para el resto del periodo.

Segun el Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.3.1.5.4. Integracion del Consejo Directivo. El
Consejo Directivo de los establecimientos educativos estatales estara integrado por:

1.

El Rector, quien lo presidirda y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en una
asamblea de docentes.

Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo Estudiantes, entre los
alumnos que se encuentren cursando el ultimo grado de educaciéon ofrecido por la
Institucion.

4. Un representante de los exalumnos elegido por Consejo Directivo, de ternas presentadas

por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya
ejercido en el afloinmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

. Un representante de los sectores productivos organizados en el dmbito local o

subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante escogido por el Consejo Directivo, de
candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.
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Paragrafo 1. Los administradores escolares podran participar en las deliberaciones
Consejo Directivo con voz pero sin voto, cuando formule invitacidn, a solicitud de cualquiera
de sus miembros.

Paragrafo 2. Dentro los primeros sesenta dias calendario siguientes al de la iniciacién de
clases de cada perfodo efectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar
en ejercicio de sus funciones. Con tal fin el rector convocara con la debida anticipacién, a los
diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

El Articulo 2.3.3.1.5.6. Define las funciones del Consejo Directivo. Las Funciones del
Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes:

a) Tomar lasdecisiones que afecten el funcionamiento de lainstitucién, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las ala direccién administrativa, en el caso de
los establecimientos privados;

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia;

c) Adoptar el manual de convivenciay el reglamento de la institucion;

d) Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admisién de nuevos
alumnos;

e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando
alguno de sus miembros se sientalesionado;

f) Aprobar el plananual de actualizaciéon académica del personal docente presentado por el
Rector.

g) Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracién de la secretaria de
educacidn respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen el
cumplimiento delos requisitos establecidos enlaley y los reglamentos;

h) Estimulary controlar el buen funcionamiento de la instituciéon educativa;

i) Establecer estimulosy sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno
que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningiin caso pueden
ser contrarios aladignidad del estudiante.

j) Participarenlaevaluacion delos docentes, directivos docentes y personal administrativo
delainstitucion.

k) Recomendar criterios de participaciéon de la institucién en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas;

1) 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;

m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacion de organizaciones juveniles;
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n) Fomentarla conformacién de asociaciones de padres de familiay estudiantes.

fi) Reglamentarlos procesos electorales previstos en el presente Capitulo.

0) Aprobar el presupuesto de ingresosy gastos de los recursos propiosylos provenientes de
pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacion
delosalumnos tales como derechosacadémicos, uso delibros del texto y similares, y

p) Darse supropio reglamento.

Segun el Articulo 2.3.3.1.5.1. Consejo Académico. estd integrado por el Rector quien lo
preside, los directivos docentes y un docente por cada area definida en el plan de estudios.
Cumpliralas siguientes funciones:

a) Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional;

b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente
Capitulo;

c) Organizarel plande estudiosy orientar su ejecucion;

d) Participar enlaevaluaciéninstitucional anual;

e) Integrar los consejos de docentes para la evaluacion peridédica del rendimiento de los
educandos y parala promocidn, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general
de evaluacion;

f) Recibirydecidirlosreclamosdelosalumnossobrelaevaluacién educativa, y

g) las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional.

El Articulo 2.3.3.1.5.8. Funciones del Rector. Le corresponde al Rector del establecimiento

educativo:

a) Orientar la ejecucién del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar;

b) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de
losrecursos necesarios para el efecto;

¢) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el
establecimiento;

d) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la instituciéon y con la comunidad local, para el continuo progreso
académico delainstituciony el mejoramiento de la vida comunitaria.

e) Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa;

f) Orientarel proceso educativo con laasistencia del Consejo Académico.

g) Ejercerlas funcionesdisciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia;

h) Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor
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del mejoramiento del proyecto educativo institucional;

i) Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidadlocal;

j) Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion
del servicio publico educativo, y

k) Las demads funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional.

CAPITULO VII
ENTES DE APOYO AL GOBIERNO ESCOLAR

Articulo 8. ENTESDEAPOYO AL GOBIERNO ESCOLAR
1.El Personero (a) Estudiantil

Es el representante de los estudiantes, encargado promover el ejercicio de los deberes y
derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucién Politica, las leyes, los
reglamentosy el manual de convivencia.

Sera elegido por todos los estudiantes de la institucion (grado 0 a 11), dentro de los 30 dias
habiles, siguientes alainiciacion de clases del afio lectivo.

Los candidatos a personeria escolar deberan inscribirse con un suplente, para su campaifia,
quien podraasumir el cargo en caso de los siguientes aspectos:

1. Cuando el personero incurre en una falta grave o gravisima cuya sancién se encuentre
debidamente ejecutoriada.

2. Siel personero estudiantil electo se le presenta una situacion relacionada con cambio de
domicilio, preparacion académica extra fuerade la ciudad y enfermedad.

1.1 Eleccion del Personero

« Convocatoriaparalos estudiantes del grado 11.

* Inducciéndelas funciones de personeroalos candidatos.
» Recepciénde propuestas.

» Socializacion de propuestas alaasamblea de estudiantes.
« Eleccion porvoto secreto el dia sefialado.

1.2 Criterios de seleccién
Condiciones paraser elegido(a):

» Estardebidamente matriculadoenel grado 112.
» Habercursadoenlainstituciéon el grado décimo.

- @ -



MANUAL DE CONVIVENCIA

Tener buen rendimiento académico y disciplinario.

No haberincurrido en procesos disciplinarios.

Seremprendedor de acciones en bien de la institucidon.

Tener disponibilidad de tiempo sin que afecte sus actividades académicas.
Tener gran sentido de pertenencia.

Tener buenasrelaciones con todala comunidad educativa.

1.3 Funciones

Son funciones del(a) personero(a):

1.

®

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, consagrados en
la constitucion politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.

Pedir la colaboracién del Consejo de Estudiantes para organizar foros, mesas redondas,
talleres u otras formas de deliberacién en pro de una mejor calidad educativa y soluciéon
pacifica de conflictos.

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre violaciones a
susderechos.

Colaborar en la identificacion de casos de violencia escolar, acoso escolar, violacién de
derechos humanos, sexuales y reproductivos, venta y propagacion de drogas sicoactivas
enlos estudiantes.

Orientar sus actuaciones en el marco de la misidn, vision, filosofia, valores, objetivos,
metas y reglamentos institucionales.

Participar como defensor de los derechos de los estudiantes en los procesos
disciplinarios que selleven a cabo enla institucion.

Cumplir con todas sus obligaciones como estudiante regular y seguir las normas y
procedimientos establecidos en el manual de convivencia. (En ningtn caso utilizara su
cargo paraobtener privilegios o prebendas académicas, disciplinarias o de otro tipo).
Representaralainstitucién con dignidad y decoro en las situaciones que se requiera.
Tramitar las reclamaciones, solicitudes e inquietudes directamente ante el rector o su
delegado. En ningln caso podra presentar reclamos, solicitudes o exigencias de manera
personal alos docentes delainstitucidon.

10.Promover y liderar acciones que beneficien a la institucion, a los estudiantes y a toda la

comunidad educativa.

11.Colaborar con el buen funcionamiento del restaurante escolar.
12.Participar por derecho propio en el comité de convivencia escolar.

2.

Consejo Estudiantil

Es el maximo 6rgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio y participacion
delos estudiantes enlos eventos delavida escolar.
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MANUAL DE CONVIVENCIA

.1 Criterio de Seleccion

Undelegado de cada curso

Los estudiantes de pre-escolar y de los tres primeros grados de primaria, elegiran un solo
vocero.

Estar legalmente matriculado, no tener matricula en observacion, no tener asignaturas
pendientes de otros afios y no presentar deficiencias académicas o disciplinarias.

.2 Funciones

Elegir el representante al Consejo Directivo de los representantes seleccionados de los
diferentes grados dela institucién y que cumplanlos siguientes requisitos:

Estar legalmente matriculado.

. Notenermatriculaenobservacion.

No presentar deficiencias académicas o disciplinarias.

Participar activamente en actividades académicas, culturales y sociales de la institucion.
Promover entre los estudiantes el conocimiento y aprecio por los valores y principios
institucionales.

Colaborar en la identificacion de casos de acoso escolar, violacion de derechos humanos,
sexuales y reproductivos, violencia escolar, venta y propagacién de drogas sicoactivas en
los estudiantes. Para los casos anteriores se hace necesario que la institucién realice
convenios conla Policia Nacional, ICBF, Defensoria del Pueblo, Personeria Municipal para
elregistroy control permanente de los estudiantes.

Presentar iniciativasy proyectos de mejoramiento institucional al rector o coordinador.
Invitar y escuchar aquellos estudiantes que presentan iniciativas sobre desarrollo y
mejoramiento de lavida estudiantil.

Reunirse cada dos meses para deliberar sobre el mejoramiento de la institucién en todos
los aspectos

El presidente del consejo estudiantil, integrard por derecho propio el comité de
convivencia escolar.

Darse su propio reglamento

Asamblea de Padres de Familia

Esta conformada por la totalidad de padres de familia o acudientes del establecimiento
educativo.

Son los responsables del cumplimiento de los deberes y derechos en relacion con el proceso
educativo de sus hijos.

D

ebe reunirse obligatoriamente minimo dos veces al afio por convocatoria del rector (fuera

delasobligatorias de cada periodo) y elegir el consejo de padres.

©-

@

® .



MANUAL DE CONVIVENCIA

4. Consejo de Padres de Familia

Es un érgano de participaciéon de los padres de familia de la institucién educativa en el
proceso educativo y resultados de calidad del servicio educativo

4.1 Criterio de Seleccion

Unrepresentante o delegado de cada curso que ofrezca la institucion.

Se elegira enlaprimerareunion convocada por el rector al inicio del afio (30 dias habiles).
Se elegira por aclamacién o voto secreto segiin determine laasamblea.

Tener disponibilidad de tiempo

4.2 Funciones

Son funciones del consejo de padres de familia, en concordancia con lo expuesto en el art 3
deldecreto 1860 del 3 de agosto de 1994, entre otras, las siguientes:

1.
2.

8.

9.

Elegirlos representantes delos padres de familia al Consejo Directivo.

Exigir que el establecimiento educativo, con todos sus estudiantes participe en las
pruebas de estado (SABER ONCE, PRUEBAS ENSAYO, SABER 3°,5°y 9°).

Contribuir con el rector al andlisis, evaluacién y difusiéon de los resultados de las
evaluacionesinternasy externas.

Apoyar y participar en las actividades artisticas, cientificas, deportivas y culturales que
organice lainstitucion.

. Denunciar ante las autoridades educativas del establecimiento, casos de venta o

propagacion de drogas psicoactivas, casos de acoso escolar, violaciéon de derechos
humanos, sexuales y reproductivos y violencia escolar.

Participar en la elaboraciéon de planes de mejoramiento y metas institucionales de
calidad.

Promover actividades de formacién a los padres de familia, como talleres, charlas, etc.,
encaminadas a fortalecer los buenos habitos, conocimiento de la ley de convivencia
escolar,losvaloresy el buen aprovechamiento de los recursos naturales.

El presidente del consejo de padres, por derecho propio, hace parte del comité de
convivencia escolar.

Presentar propuestas de mejoramiento al manual de convivencia y al SIE, en el marco de
la constituciénylaLey.

10.Presentar propuestas modificacion y ajustes del PEI, de conformidad con lo previsto en

losarticulos 14,15y 16 del decreto 1860.

11.Propiciar un clima de confianza, tolerancia, entendimiento, integridad, solidaridad y

concertacion entre todos los estamentos y miembros de la comunidad educativa para
propiciar una sana convivencia escolar.

12. Participar enlaevaluacién y autoevaluacién institucional.

©-
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13.0rganizar actividades (Bingos, rifas, espectaculos) con el propdsito de recolectar fondos
para apoyar las diferentes actividades de la institucion. (dia del estudiante, dia de la
familia, dia del profesor, mejoramiento del restaurante escolar, actividades recreativas y
deportivas, fiestas de lainstitucion, entre otros aspectos)

Paragrafo: Estas funciones seran ejercidas por el Consejo de Padres en directa coordinacion
conelrector del establecimiento educativo.

CAPITULO VIII
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 9. DE LOS ESTUDIANTES
1. Proceso de Admision y Retiro

1.1 Admisidén

Lainscripcién es un acto libre y voluntario mediante el cual un estudiante solicita admisién a
uno de los grados que ofrece la Institucion educativa, cumpliendo con los requisitos legales e
institucionales establecidos.

« Eneste capitulo lanecesidad mas apremiante de la Institucién y comunidad educativa, es
la de poder contar con un sistema de admisién de estudiantes que reldnan condiciones
psicotécnicas para un 6ptimo desempefio escolar, respetando la tabla de edades para
ingreso a la educacién formal como lo estipula la ley, exigible en los tres niveles,
preescolar, primariay secundaria.

e De igual manera se hace necesario el cumplimiento de las exigencias del proceso de
matricula enlo referente alos documentos soportesy anexos exigidos porla secretariade
educacion.

* Revision previadel desempefio comportamental del estudiante.

1.2.Seleccion

Es un proceso interno mediante el cual la institucion educativa analiza y evalua si las
condiciones que tiene el aspirante son las requeridas de acuerdo con la normatividad
vigentey delainstituciéon. Dando cumplimiento alos siguientes criterios

1.3 Rangos de edad Grado | Edad(afios) | Grado | Edad(afios)
Pre-escolar 4-5 Sexto 11-12
Primero 5-7 Séptimo 12-13
Segundo 7-8 Octavo 13-14
Tercero 8-9 Noveno 14-15
Cuarto 9-10 Décimo 15-16
Quinto 10-11 Once 16-17--18
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Paragrafo: Los estudiantes que hayan estudiado por ciclos, se les admitira al curso
equivalente al altimo ciclo aprobado.

1.8 Estudiantes Admitidos Después Del Primer Periodo.

* Los estudiantes que sean admitidos después del primer periodo, deberan presentar
certificacién de las valoraciones del periodo o periodos cursados de la institucién
proveniente.

» Los estudiantes que no presenten certificados de valoraciones de primer y segundo
periodo, deben admitirse al grado que acredite los certificados.

» Revision previadel desempefio comportamental del estudiante.

1.9 Pre-Matricula

Es la etapa de reserva de cupos para alumnos antiguos y para alumnos que solicitan
traslados a ésta, dando prelacién a estudiantes del area de influencia como también a
estudiantes que tengan hermanos en lainstitucion

1.10 Matricula

Es la etapa de registro o inscripcién de los alumnos que después de ser admitidos van a
realizar sus estudios en la institucidn, previo cumplimiento de todos los requisitos
seflalados por la misma. A través de este acto el estudiante se compromete a cumplir el
manual de convivencia y las demdas normas establecidas por el MEN y la Institucién
Educativa. Asi mismo la Instituciéon Educativa se compromete a ofrecer una formacion
integral y de calidad enmarcada en el PEL

1.11 Requisitos para Matricularse

Estudiantes Nuevosy trasladados

» Estarliberadoenel SIMAT.

» Registrocivil de nacimiento

» Fotocopiadocumento deidentidad ampliadaal 150%

» Fotocopiacarné de vacunas (hastalos nueve (9) afios)

 Certificacion de afiliacién a EPS.

 Certificados originales de afios anteriores sin asignaturas pendientes. Cuando el alumno
venga trasladado de otra Institucidn, debe traer calificaciones o notas parciales del
periodo o periodos anteriores, sin asignaturas perdidas.

 Diligenciar formato de matricula.

e Seguro estudiantil

e Adquirirel carné estudiantil

» Carpeta.

e Adquirir folleto manual de convivencia.
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Observacion: Los estudiantes para su debida matricula debe cumplir con todos los
requisitos exigidos, de lo contrario no sera matriculado.

Estudiantes Antiguos

« Certificacion actualizada de afiliacion ala EPS.
« Renovar el carné estudiantil

» Pazysalvoinstitucional.

e Actualizar formato de matricula.

» Seguro estudiantil

« Adquirir folleto manual de convivencia.

1.12.Retiro Definitivo o Voluntario

Si el padre de familia o acudiente legal del estudiante, decide retirar a su hijo(a), deben
diligenciar un formato de retiro en la secretaria de la Institucién previa presentacion del paz
y salvo por todo concepto, paraser retirado del SIMAT y entrega de documentacion.

Articulo 10. ESTIMULOS

La Institucién Educativa Ciudad Mocoa entiende el estimulo como reconocimiento al
esfuerzo y otorga reconocimientos especiales a los estudiantes que se distingan en la
practica y fomento de los principios y valores institucionales, que demuestren el perfil
Institucional caracterizado por saber ser, saber estar, saber hacer y saber convivir en su
entorno socialy cultural.

Estos reconocimientos se haran en publico en los actos de homenaje a los simbolos patrios,
en lasreuniones de padres de familia, en la ceremonia de clausuray en el acto de graduacion
debachilleres.

Son estimulos:

1. IzarelPabellén Nacional

Ser postulado o elegido para ocupar cargos directivos en la Organizacién Estudiantil.

3. Ser designado para representar la Institucién en eventos académicos, artisticos,
deportivos o sociales, organizados por otras instituciones.

4. Recibir las distinciones que el Consejo Directivo haya determinado para estudiantes
distinguidos en el campo pedagégico, artistico, deportivo u otros propuestos por los
docentesy estudiantes.

5. En cualquiera de los casos anteriores los estudiante recibirdn un reconocimiento
general de lacomunidad, al ser publicado su nombre, y mérito en las carteleras ubicadas
dentro de la institucion que tienen por propésito informar a toda la comunidad
educativa sobre los hechos masrelevantes que suceden dentro y fuera de lainstitucion.

N

- @ -



MANUAL DE CONVIVENCIA

Hacerla cartelera paralapublicacién de estos reconocimientos

6. Serdistinguido con una mencidn especial por obtener el mejor puntaje de la Institucién
enlas pruebas ICFES.

7. Reconocimiento especial a monitores con excelente desempefio de sus funciones como
monitor durante el afio lectivo.

8. Reconocimiento a mejores estudiantes por sus mejores puntajes, respetuosos de los
derechos humanos, y que colaboran con la propagacién de valores y la informacién
oportuna de acosos, extorsiones, violencia escolar, venta y consumo de drogas
psicoactivas.

9. Reconocimiento a los estudiantes que han cursado sus estudios desde grado preescolar
hasta once enla Institucion. Medalla Perseverancia.

Medalla Talentos. Seran merecedores de esta distincion los estudiantes que al finalizar el
afio escolar sean seleccionados como:

1. Mejor Bachiller. Para aquel estudiante del grado once que se destaque por su alto
rendimiento académico y excelente comportamiento.

2. MejorPruebaICFES. Paraaquel estudiante del grado once que haya obtenido el més alto
puntaje en las pruebas de Estado ICFES.

3. Mejor Estudiante de Secundaria. Para el estudiante de toda la seccién secundaria que
tenga el méas alto rendimiento académico y excelente comportamiento.

4. Mejor estudiante de Primaria. Paraaquel estudiante de todala seccién basica primaria
que tenga el mas alto rendimiento académico y excelente comportamiento.
Aparte de lamedalla talentos, entregar un detalle por parte de la Institucion.

Articulo 11.SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO

De acuerdo al Decreto 1075, en la Resolucién nimero 4210 del 12 de octubre de 1996 y sus
articulos reglamentarios del 1 al 9 las horas sociales que prestan los estudiantes de la
educacidon media, tienen como propdsito principal integrarse ala comunidad y contribuir en
su mejoramiento social, cultural y econdmico, colaborando con proyectos y trabajos que
conlleven valores de solidaridad y conocimientos del educando respecto a su entorno social.
Es requisito indispensable el cumplimiento de las 80 horas de servicio social para obtener el
titulo de bachiller.

El servicio social atendera prioritariamente, necesidades educativas, culturales, sociales y
aprovechamiento del tiempo libre, identificadas en la comunidad del area de influencia del
establecimiento educativo, tales como la alfabetizacién, la promocion y preservacion de la
salud, la educacion ambiental, los derechos humanos, la convivencia escolar, la educacién
ciudadana, la organizacién de grupos juveniles y de prevencién de factores socialmente
relevantes, larecreacidn dirigiday el fomento de actividades fisicas, practicas e intelectuales.
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1.Pautas para el desarrollo del servicio social estudiantil.

1. Cumplir con unaintensidad minima de 80 horas, enlarealizacién de un proyecto de orden
social, cultural, recreativo durante la permanenciaenlos grados 10y 11.

2. Lapropuestadel proyecto no debe salirse de los pardmetros de lanorma.

3. Presentar en medio fisico y magnético la propuesta del proyecto, para su respectiva
aprobacién, con un nimero maximo de tres estudiantes.

4. Se recomienda que la propuesta pueda ser desarrollada dentro de la institucién
contribuyendo al mejoramiento de ésta.

5. Laaprobacion, seguimiento y aceptacién del proyecto de las horas sociales estara a cargo
del docenteresponsable delabasicasecundariay media.

6. La certificacion es individual y debe ser emitida por la entidad donde desarrollé el
proyecto.

7. Disefar una propuesta que conlleve a la realizacion de talleres, conferencias, plegables y
murales, donde se motive a estudiantes y a la comunidad educativa en general a evitar la
violencia escolar, acoso, extorsion, la venta, consumo y propagaciéon de drogas
psicoactivas.

8. Dar cumplimiento a estas pautas.

Articulo14. UNIFORMES

Los uniformes han de portarse inicamente para asistir al establecimiento de acuerdo con la
actividad curricular del dia y en actos representativos de éste, esforzandose siempre por
mantenerlos pulcrosy en buen estado de conservacion.

Losuniformes delos equipos deportivos han de portarse s6lo en el momento necesario.

Por la sobriedad que exige el uniforme escolar, no es compatible con cabellos sin cortes
adecuados, sucios y descuidados, cabellos tinturados de colores llamativos o el uso de
maquillaje y esmaltes notorios y exagerados. En cuanto a los accesorios y adornos han de
portarse sélo aquellos de color blanco y azul rey y cuya forma o tamafio no alteren la
presentacion general,la salud y sean estéticos.

Por seguridad, no usarjoyas conlos uniformes.

Paragrafo: Bajo ninguna circunstancia se permite escribir en el uniforme ni en los zapatos
sobre todo a finalizar el afio escolar.

1.Diario

Paralos hombres. El uniforme de diario paraloshombres es el siguiente:

» Camisablanca, mangacorta conlogotipo dela Institucién en el bolsillo izquierdo.
« Pantalén colorazul, botarecta.

e Zapatosnegrosde cordén o mocasin.
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» Mediacolegial de color negraoazul.
e Corbatadel mismo color del pantalén (Para ocasiones especiales).
» Correade cuero colornegro, con hebilla.

Paranifas. El uniforme de uso diario paralas sefioritas es el siguiente:

e Faldaacuadrosalarodilla, segin modelo previsto.

« Camisablanca, manga corta conlogotipo del colegio en el bolsillo izquierdo.
e Zapatosnegrosde cordén o mocasin.

» Mediacolegial blanca.

e Corbataazul (paraocasiones especiales).

Paragrafol: Las estudiantes embarazadas pueden usar, si asi lo desean, una vestimenta
adecuadayholgada queles permitarealizar sus actividades sin riesgo alguno.

Paragrafo 2: El uso de la chaqueta disefiada por la institucién o blanca, es la Unica que
podranusar enla Institucion, sobre todo en épocainvernal o de frios.

2.EducaciénFisica
Eluniforme de educacion fisica, tanto para hombres como para mujeres es el siguiente:

» Sudaderade colorazul rey (pantalon).

« Camiseta manga corta en v, color blanco con vivos azules en el cuello y mangas, con el
logotipo del colegio enla parte izquierda.

e Zapatostenis colorblanco.

* Mediatobillerablanca.

» Pantalonetadelicraazul (Paralasseforitas).

- Pantalonetaazul (Paraloshombres).

Paragrafo 1: Para actividades deportivas extraescolares, el estudiante debera portar el
uniforme completo.

Paragrafo 2: Para los estudiantes que usan camisilla, esta debe ser totalmente blanca, sin
estampadosy que no sobresalga dela camiseta o camisa.

Paragrafo 3: El estudiante que por alguna razén de enfermedad no pueda realizar
educacion fisica, debe hacer llegar a la institucién una certificacion médica acreditada, de lo
contrario, nilainstitucién, nila docente respondera por accidente alguno.

Paragrafo 4: Dar estricto cumplimiento alo establecido anteriormente.

CAPITULO IX
PAUTAS Y ACUERDOS DE CONVIVENCIA DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 15.PAUTASY ACUERDOS EN LA VIDA COTIDIANA

Los miembros de la comunidad educativa (directivos, maestros, padres, estudiantes)
entienden que el derecho a una educacién de calidad (supone) implica compromisos y

- @ -



MANUAL DE CONVIVENCIA

deberes de todos los actores segtin sea el rol que cada quien cumple dentro de la comunidad.
La Constitucion Politica, las Leyes de larepublica, las normas emanadas de la autoridad local
y lo establecido en este Manual de Convivencia se constituyen en apoyos fundamentales
parael crecimiento personaly grupal.

En este orden de ideas son fundamentales en la vida cotidiana Institucional, los siguientes

puntos:

1. Conocery apropiarse de los principios contenidos en la Constitucion Politica, las leyes y
reglamentos nacionales, locales e institucionales.

2. Cuidardesimismo, cuidardelotroydel medioambiente.

3. Querer ser miembro de la comunidad Educativa Ciudad Mocoa, por consiguiente debe
portar y utilizar bien los simbolos Institucionales, representar con altura a la Institucién
enlaparteacadémica, artisticay deportiva.

4. Promover para si y para los demas practicas de buen trato y solucién pacifica de

conflictos.

Propiciar un ambiente de estudio exigente y de calidad.

Mantener unambiente institucional éticoy socialmente sano.

Escucharyserescuchado.

Mantener relaciones de respeto, didlogo y colaboracién con todos los miembros de la

comunidad educativarespetando las diferencias

9. Participar de los procesos de evaluacion y acreditacion de manera objetiva y justa, asi
como delos procesos de mejoramiento.

10. Respetarlavida,lahonradelas personasylapropiedad intelectual.

11.Participar de maneraresponsableyactiva enloscargosderepresentacién.

12.Ser parte eficiente, responsable y activa de los procesos de informacidn institucional.

13.Fortalecerla puntualidad.

14.Fortalecerlosvaloresy el apoyo a campafas institucionales.

15.Presentar inquietudes y reclamos y recibir en tiempo razonable la respuesta
correspondiente.

N

Articulo 16. PAUTAS Y ACUERDOS ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

El colegio es el lugar para el encuentro de personas, estilos, formas de pensar y de actuar
diferentes; es por ello que cada persona integrante de la comunidad educativa cuidara de
manera especial: (i) su sentido de pertenencia al colegio; (ii) 1a exigencia de un compromiso
personal y colectivo para transformar positivamente las conductas y actitudes que
garanticen una sana convivencia; (iii) el desarrollo de formas de convivencia basadas en el
buen trato; (iv) la comprensiéon y el respeto por las diferencias individuales; (v) la
transformacién de los conflictos en elementos positivos de crecimiento individual y grupal;
(vi) laresponsabilidad de todos en la preservaciéon de un ambiente escolar sano y agradable
donde todos se sientan a gusto; (vii) el cuidar de simismo, del otroy delo que es de todos.
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Las relaciones con los otros se enmarcan entre los principios de corresponsabilidad,
aceptacion e inclusion; se establece asi, como criterio fundamental el uso responsable de la
libertad y el manejo equilibrado de la autonomia. Los miembros de la comunidad educativa
“podran ejercer los derechos y libertades con fundamento en la dignidad humana
establecidos en la constitucién y en las leyes y los contenidos en los tratados y convenios
internacionales y ratificados por el Estado colombiano, con la debida garantia por parte de
lasautoridades y las demas personas.”

El conjunto de formulaciones y acciones para garantizar una sana convivencia se soporta,
fundamentalmente, en la autorregulacion como expresién de autonomia. En este caso la
herramienta basica es la conciencia motor de la inteligencia, de la capacidad para
relacionarse y de la voluntad para tomar decisiones correctas. Este primer circulo se apoya
(en caso de fallos) en un segundo: la regulacion por pares que utiliza como herramienta
fundamental el consenso. Contrario a la imposicién de las mayorias, el consenso abre
espacios para toma de decisiones pensadas, analizadas y determinadas por la deliberacion
de pares (compaiieros de clase o los delegados elegidos en elecciones escolares). Por
defecto, en caso de no funcionar los dos primeros circulos, se recurre a la regulacién social
consistente enlaaplicacion de c6digos y normas prestablecidas para garantizar el orden.

El curso (conglomerado de estudiantes de un mismo grado con un Director o Directora a la
cabeza) es el dinamizador primario de la convivencia. Cada curso construye un proyecto que
favorece a cada estudiante y al grupo en general.

1. La puntualidad es manifestacién fundamental de respeto por los demas. (Consiste en
iniciar y finalizar a tiempo cualquier actividad para cumplir a cabalidad con los
cronogramas, calendarios y horarios) también es obligacién de los padres cuando sean
convocados al colegio por cualquier razon.

2. La asistencia a clases, eventos culturales, celebraciones y demas actividades
programadas dentro del horario diario de clases es de obligatorio cumplimiento para
estudiantes y profesores. Se desarrollara con mutuo respeto y manteniendo en todo
momento un comportamiento adecuado y correcto.

3. Losestudiantes deberdn ingresar y salir de acuerdo a su jornada escolar en cada una de
susjornadas, sillega tarde el ingreso sera de manera obligatoria en compaiiia de su padre

omadre de familia.

NIVELJORNADA ESCOLAR:

Preescolar: Jornada Mafiana 7:30 a.m.- 12:00 m, Jornada Tarde: 1:00 p.m.a 5:30 p.m.
Primaria: 1:00 p.m.a 6:30 p.m. Secundaria: 6:15a.m.a12:45

4. El saludo, llamar por el nombre y utilizar un vocabulario decente forman parte de las
costumbresinstitucionales que identifican y afianzan la cultura del buen trato.

5. Todos los estudiantes se presentaran a clase con sus tutiles de estudio (cuadernos y
textos escolares). Los aparatos eléctricos y electrénicos no forman parte de los utiles
escolares y por tanto no se permite su uso durante la jornada escolar. El dafio o pérdida
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no esresponsabilidad del colegio.

Por enfermedad o calamidad familiar un estudiante esta en el derecho de presentar
excusas y recibir los apoyos y acciones supletorias correspondientes siempre y cuando
lo solicite.

Las excusas se presentan en la Coordinacién por escrito debidamente firmado por el
acudiente delo contrario deben hacer presencia en el colegio.

Lainstitucién se comunicara de manerainmediata con el padre o representante legal del
menor para determinar la causa de la inasistencia y garantizar el regreso del estudiante
al colegio alamayor brevedad.

No se reciben excusas ni permisos via telefonica ni por plataforma, salvo informacién
pertinente sobre ausencia de un estudiante.

Porlainasistencia NO reportada, el Coordinador citara al padre/madre o acudiente del
menor para determinar las causas y firmar los compromisos correspondientes, se
elaborara un acta, la inasistencia a las citaciones o el incumplimiento de compromisos
conllevalaremision del caso ala Defensoria o Comisaria de Familia mas cercano.

Una ausencia justificada obliga y compromete al estudiante, de manera inmediata, a
presentar la autorizacidon para realizar las actividades del orden académico que se
desarrollaron durante su ausencia. Pasados dos dias, si el estudiante no se pone al dia
cesanlas obligaciones a este respecto.

La salida o el retiro de estudiantes dentro de la jornada escolar se autoriza Unicamente
conlapresenciadelospadresy/oacudientes en Coordinacién de Convivencia.

El tiempoy el trabajo en el aula de clase deben ser respetados, nadie puede interrumpir
laactividad en el aula de clase. Consumir alimentos y jugar no son actividades del aula de
clase, igualmente no se permite la celebracién otras actividades, como cumpleafios,
agasajos, sin previa autorizacion de rectoria.

Los estudiantes portaran el uniforme de acuerdo alo estipulado porla Institucion.
Durante la primera semana del mes de marzo habra elecciones escolares para la
escogencia de personero y demds representantes; para ello seguiran los criterios
establecidos en el reglamento del Gobierno Escolar.

El personero, representante de estudiantes y veedor presentaran a la comunidad
estudiantil uninforme trimestral de la gestién realizada.

Los estudiantes estan en la obligaciéon de comportarse de manera correcta fuera del
colegio, particularmente si portan el uniforme, evitando acciones que la afecten
negativamente como: fumar, ingerir alcohol, consumir sustancias prohibidas, participar
y/o propiciarrifias callejeras, escandalos publicos y dafios en propiedad ajena.

Los estudiantes que por recomendacion médica o incapacidad fisica no pueden asistir o
presentar actividades en el area de educacion fisica, deberan presentar ante el
coordinadory docente la respectiva incapacidad médica. Esta incapacidad para realizar
cierto tipo de actividades fisicas no los libera de asistir a clases como observadores y
colaboradores del docente y los obliga a presentar ante el docente trabajos escritos
propios del area.

Las relaciones entre estudiantes y maestros se encuadran dentro del respeto y la
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condicién que encarna cada uno. Los estudiantes y maestros estan en la obligacién de
mantener limites segtn su rol, evitando tratos que perturben la sana convivencia. Los
estudiantes, maestros y directivos mantendran relaciones respetuosas de manera
personal y/o a través de redes sociales y/o Internet; cualquier manifestaciéon que
sobrepase el limite de la relacién que debe existir entre el maestro y el estudiante sera
considerada como falta muy grave sin perjuicio de las sanciones legales vigentes.

20. El consumo de alimentos se realiza solamente en las horas de recreo o descanso y en las
areas comunes (zonas pasivas, patio de descanso). Se establece vedada la venta de
bebidas con cualquier grado de alcohol.

21. La institucion educativa es zona libre de humo, por lo que no se permite fumar en las
instalaciones del colegio, como tampoco se puede portar, consumir, distribuir y/o estar
bajolos efectos de bebidas embriagantes, estupefacientes o sustancias psicotrépicas.

22. Los integrantes de la comunidad, lo mismo que los visitantes ocasionales, deben ser
respetados en su integridad fisica, moral y psicolégica. Cualquier situacién que afecte a
otra persona y que derive en compromisos econémicos es responsabilidad directa del
causante; en el caso de los estudiantes de sus padres o acudientes.

23. El colegio no es escenario para expresiones de enamoramiento publicas de cualquier
naturaleza.

24. Es obligacion cumplir con la jornada escolar; el ingreso o salida no debe realizarse por
zonas distintas alas porterias habilitadas paratal fin.

25. Los padres de familia o acudientes de estudiantes que estando estudiando quedaran en
estado de embarazo, deberan informar a la mayor brevedad posible a las directivas de la
Institucidn, para que se le dé el tramite respectivo desde orientacion escolar y otras
instancias que tengan que ver con la menor embarazada, una vez la estudiante cumpla 5
meses de gestacion, deberd acogerse a una educacién sustantiva no presencial, para
adolescentes en estado de embarazo. El acta realizada debera firmarse por los
acudientes o padres de familia, la estudiante, el coordinadory el rector una vez complete
el quinto mes de embarazo.

En caso de que los padres de familia no acepten firmar el acta de educacion sustancial, se
hacen responsables de cualquier eventualidad que le ocurra a la menor dentro de las
Instalaciones, la Instituciéon Educativa NO puede asumir tal rol y responsabilidad pues no
contamos con el personal médico, clinico y psicolégico especializado, capacitado e idéneo
parasalvaguardar en todainstancialavida, integridad, moral y dignidad de lamenor y suNO
nacido, Es de aclarar que NO se vulnera el derecho a la educacién, porque la menor
adolescente, sigue escolarizada y desarrollando sus labores académicas, educativo-
formativas, solo que lo desarrolla por su seguridad y la de su NO nacido, desde su hogar o
seno familiar, Aclaramos igualmente, que el Rector, el consejo directivo, y el cuerpo docente,
de llegar a recibir un comunicado contrario a la presente disposicién, de parte de
cualesquier Comisario De Familia, personero, entidad de Bienestar Familiar, Secretaria De
Educacion u otro ente estatal, juez, tutela u otra, respondera tal oficio con un derecho a la
réplica, imputando y direccionando toda responsabilidad penal, juridica, civil,
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administrativa y disciplinaria por prevaricato por accién o por omision al funcionario que
suministre tal orden; puesto que NO contamos con equipos ni con personal en salud, para
atender una emergencia de la menor de edad embarazada; contrario a esta disposicidn, se
estaria, colocando en riesgo y vulnerando de manera directa el derecho a la vida, la
integridad, la dignidad y la moral de la menor adolescente y de su NO nacido; por lo cual
nuestra institucion educativa, se exime en toda instancia mediante la presente acta especial
de debido proceso

Articulo 17.PAUTASYACUERDOS EN LAS INSTALACIONES DEL COLEGIO.

En su conjunto, las instalaciones del colegio asi como el material didactico disponible,
cualquiera sea su naturaleza, estan a disposicion de todala comunidad paralarealizacion de
actividades pedagoégicas. Su cuidado, orden y limpieza son compromiso de todos los
miembros de la comunidad escolar y de los visitantes ocasionales. Unos y otros tendran en
cuenta que después de su utilizacion por parte de los miembros de una jornada lo haran los
miembros de la otra. Este criterio es valido para el uso de los edificios, muebles e inmuebles,
libros y revistas, elementos deportivos, computadores y equipos audiovisuales, elementos
deaseo (jabony papel higiénico), etc.

1. El pupitre es la herramienta basica de trabajo del estudiante; su cuidado es su
responsabilidad ya que lo utilizan durante todo el afio escolar yno debe tener rayones de
ningunanaturaleza.

2. Los elementos deportivos se utilizan exclusivamente en las zonas correspondientes.
Patios con alto flujo de estudiantes, pasillos y salones son zonas vedadas para cualquier
tipo de practica deportiva por el potencial peligro para la integridad fisica de las
personas.

3. En caso de ruptura o dafio involuntario en cualquier pertenencia del colegio, de algun
miembro de la comunidad o de visitante ocasional, el (1a) estudiante debe presentarse
inmediatamente en Coordinacién para acordar el procedimiento para resarcir el dafio
ocasionado. En caso de dafio en los pupitres el arreglo debe ser inmediato por la
afectacién que se hace alasdosjornadas.

4. Los miembros de la Comunidad Escolar y los visitantes ocasionales estan obligados a
cumplir con los protocolos de prevencion del plan escolar para la gestion del riesgo, asi
como con el cuidado de los objetos correspondientes. Es deber de cada miembro de la
comunidad escolar garantizar que su lugar de trabajo permanezca siempre limpio y
ordenado. Igualmente, debe haber un proceso de apropiaciéon de los manuales de
manejo de residuos sélidos que se traduzca en pulcritud en todos los espacios del
colegio extensible al radio de influencia de la institucién. Los docentes tienen la misiéon
de exigir que dichos aprendizajes y competencias se evidencien permanentemente, de
manera particular durante sus momentos de clase.

5. Lacomunidad escolary en particularlos estudiantes deben hacer uso racional del aguay
con ello de los elementos puestos a su disposicion en los bafios del colegio. Igual criterio

- @ -



MANUAL DE CONVIVENCIA

debe primar en el uso delaenergia eléctrica.

Los bafios estan sefializados segun criterio de género (Ellos, Ellas; nifios, nifias) y se debe
respetar tal denominacion.

Se tiene un reglamento especifico para biblioteca, las salas de informatica, audiovisuales
y el laboratorio. Los profesores y estudiantes deben acatarlos para garantizar el
cumplimiento de las normas de seguridad correspondientes y la preservacién de los
elementos.

Los computadores estan disponibles para ampliar y profundizar en el conocimiento; los
juegos solo se permiten cuando dicha actividad esté programada dentro del plan de
estudios de una asignatura.

El vandalismo en cualquiera de sus formas por ser un acto deliberado, conlleva
sanciones concretas por parte del Consejo Directivo en caso de requerirse la expulsion
del o delosinvolucrados.

Articulo 18.0TRAS PAUTAS Y ACUERDOS INSTITUCIONALES.

1.

PRERREQUSITIOS PARA OBTENER EL TITULO DE BACHILLER: el servicio social
comunitario estudiantil obligatorio hace parte integral del curriculo y por ende del
proyecto educativo institucional, aligual que la presentacidn de las pruebas SABER 11.
REDES SOCIALES: es deber de todos los miembros de la comunidad educativa hacer un
correcto uso de las redes sociales. Comentarios, opiniones o aseveraciones que
involucren a la institucién como tal o a miembros de la comunidad en particular y que
rompan el derecho constitucional al buen nombre, a la intimidad, integridad personal o
institucional son susceptibles de procesos disciplinarios ya sean institucionales o por
autoridad externa competente.

TRATOS CRUELES, HUMILLANTES, DEGRADANTES Y DISCRIMINATORIOS: Estan
particularmente prohibidos bajo cualquier circunstancia o forma (sanciones,
comentarios, alusiones, etc.) protagonizados por cualquier miembro de la comunidad
educativa. En cualquier caso se aplicara el debido proceso.

DERECHO A LA INTIMIDAD: como derecho fundamental de las personas,
particularmente en el caso de los nifios, nifias y adolescentes, directivos, docentes y
orientadora escolar estdn en la obligacién de preservar el espacio personal, intimo y
familiar de sus estudiantes y de evitar cualquier injerencia arbitraria o ilegal en su vida
privada, la de su familia, domicilio y correspondencia.

RELACIONES AFECTIVAS: el colegio es el lugar para el trato entre compafieros y amigos;
las relaciones de noviazgo se deben enmarcar dentro del respeto y la prudencia; el
colegio y las actividades intra o extracurriculares no son lugar o momentos para
expresiones de enamoramiento. Entre docentes y estudiantes solo deben mediar
relaciones de tipo funcional y por tanto queda excluida cualquier posibilidad de trato
afectuoso, encuentros intimos, noviazgos o compromisos sociales de cualquier
naturaleza.

VENTAS AMBULANTES: la institucién educativa se exime de cualquier responsabilidad
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por compra y/o consumo de alimentos, bebidas u otros productos por parte de los
estudiantes, antes o después de la jornada escolar en ventas que se ubican en las
inmediaciones del colegioy que no estan certificadas legalmente.

BARRAS BRAVAS: Dentro de la Institucién se prohibe el porte de camisetas alusivas a
equipos de futbol o la realizacién de dibujos o slogan que hagan mencién a equipos de
futbol colombianos o extranjeros.

SALIDAS PEDAGOGICAS: Los grupos juveniles para salir de viaje a otro municipio o
departamento debera acreditar los siguientes requisitos: 1) Debera estar programado
desde el area desde la planeacion y debera demostrarse que hace parte de un proyecto
de area debidamente organizado y no improvisado. 2). Seguro estudiantil. 3) formato
autorizacién de permiso, impreso y firmado por uno de sus padres o el acudiente. 4)
Autorizacion del rector. Para otros casos; como salidas pedagégicas dentro del entorno
educativo, formato autorizacién de permiso, impreso y firmado por uno de sus padres o
elacudiente.

CAPTILO X
MEDIDAS PEDAGOGICAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION FRENTE A LAS
SITUACIONES QUE AFECTEN LA CONVIVENCIA.

Articulo 19. NORMAS CONVIVENCIA.

El incumplimiento de las normas de convivencia sera valorado, considerando la situaciéon y
las condiciones personales de cada estudiante, de acuerdo al esquema de seguimiento
planteado por la Institucién con base en la filosofia y en los procedimientos sobre el buen
desarrollo dela convivencia social.

1. Caracter aplicado ala correccion del incumplimiento

Las correcciones que se apliquen por el incumplimiento de las normas de convivencia
tendran caracter educativo y formativo, buscando garantizar el respeto a los derechos del
resto de los miembros de la comunidad educativa. En todo caso, en los correctivos que se
tome, se debe tener muy en cuenta:

1.

2.

Que las sanciones no vayan en contra de la integridad fisica y a la dignidad personal del
estudiante.

Quelaimposicion de los correctivos sea proporcional ala falta cometida y contribuyaala
formacién personal del implicado.

Que los 6rganos competentes de la institucién apliquen los correctivos de acuerdo a la
edad del estudiante y respetandose el debido proceso.

Que antes de proceder a imponer la sancién se analicen las circunstancias personales,
familiares, sociales y culturales del estudiante, comprometiendo al padre de familia o
acudiente en el cumplimiento de las sanciones.
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5. Quelos estudiantes individual o colectivamente causen dafios al material, instalaciones
o sustraigan bienes de la institucién, quedan obligados a repararlos en conjunto con sus
padres o acudientes.

2.Eldebido proceso.

El debido proceso 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. Art.29 del ordenamiento
constitucional lo consagra expresamente “para toda clase de actuaciones judiciales o
administrativas”.

Asf entonces, la Instituciéon Educativa Ciudad Mocoa busca a partir del siguiente conducto
regular garantizar el debido proceso a aquellos estudiantes implicados en conductas que
afecten el ambiente escolar y la sana convivencia con todos los miembros de la comunidad
educativa. En el mismo sentido, se establezca el respeto de los derechos y obligaciones de los
sujetos procesales, de manera que ninguna actuacion de las autoridades dependa de su
propio arbitrio, sino que se encuentren sujetas alos procedimientos sefialados enlaley o los
reglamentos.

2.1.Conductoregulary garantias

2.1.1. Conducto regular pararesolver conflictos

Cuando se presente conflictos entre los diferentes miembros de la comunidad educativa, la
competencia pararesolver o conducto regular se establece de la siguiente manera:

1. Derecho ante el debido proceso: Todos los estudiantes de la Instituciéon Educativa que
hayan cometido alguna falta tiene derecho al debido proceso en todas las actuaciones
que se adelanten en su contra. Igualmente tienen derecho a ser escuchadosy ala defensa
en todos los procedimientos por los cuales puedan ser sancionados. Contra cualquier
sancidn procede el recurso de apelacion y/o reposicion, para el caso de la Institucion
este recurso se hace por tres (3) dias habiles después de ser notificado y para la
respuesta cinco (5) dias habiles después de recibido el recurso.

2. Proceso de Conciliacion: Para resolver conflictos de intereses y de conflictos graves
entre personas de la comunidad educativa, el rector podrd convocar, si lo estima
conveniente, a la orientadora escolar, coordinador,; director de curso, personero, un
representante del consejo de padres y los implicados. Este consejo de conciliacion
buscara mediante el dialogo dirimir el conflicto, para que no vaya a otra instancias.

3. Derechoaladefensa: El estudiante que sea objeto de unainculpacién tendra derecho a
que se le explique con claridad todo lo consistente a la presunta violacién del Manual de
Convivencia, pedir que se le practiquen pruebas, se tipifique la falta y a interponer los
recursos establecidos en este manual.

- @ -



MANUAL DE CONVIVENCIA

4. Recurso de reposicion o apelacion: El recurso de apelacion procede ante el superior
inmediato de la autoridad competente que impuso la sancion. Sila sanciéon impuesta esla
cancelacion de la matricula; situacién que implica expulsiéon esta sera apelable
solamente ante el Consejo Directivo.

Losrecursos de apelacion y reposicion seran presentados ante la autoridad competente, por
escrito dentro de los tres (3) habiles siguientes a la fecha de comunicacion de la sancion.
Resuelto el recurso o vencido los términos para presentarlo se concluira el proceso.

CAPITULO XI
COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 20. CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Basadosenlaley 1620y el decreto 1075 de 2015. Articulo 2.3.3.1.4.4.
El comité escolar de convivencia de la institucion educativa Ciudad Mocoa estara integrado
asf:

« Elrector,quienlo preside

» Laorientadoraescolar

» Elpersonero estudiantil

e Undocentedeeducacionbasica

* Uncoordinador designado por el rector
« Elpresidente del consejo de padres

» Elpresidente del consejo estudiantil

¢ Undocentedeeducaciéon media

1.Funciones del comité de convivencia escolar

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

2. Liderar en el establecimiento educativo acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencidn y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de
lacomunidad educativa.

3. Promover la vinculacién de la institucién educativa a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en laregiény
querespondanalasnecesidades dela comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud verbal de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar
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perjuicios o dificultades mayores a los miembros de la comunidad. Si es un estudiante,
estara acompanado por sus padres, acudiente o un compaiiero del plantel.

Activar laruta de atencién integral para la convivencia escolar definida en el articulo 29
de la ley 1620 del 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, acoso escolar,
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de los derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por el comité de acuerdo con lo establecido
en el manual de convivencia, por que trascienden el ambito escolar y revisten las
caracteristicas de una conducta punible razdn por la cual deben ser atendidas por otras
instancias o autoridades que hacen parte del sistemay de laruta.

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la ley y en el
manual de convivencia, y presentar los informes a la respectiva instancia que hace parte
delaestructura del sistema nacional de convivencia escolar, de los casos conocidos por el
comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion
del modelo pedagégico yla articulacidn de las asignaturas que lean el contexto educativo
y su pertinencia en la comunidad, para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse enla construccion de ciudadania.

.Responsabilidad del establecimiento frente a Ley Convivencia Escolar

Garantizar a los estudiantes, docentes, directivos y demas personal del establecimiento
educativo, el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el ambito de la
convivencia escolar ylos derechos humanos, sexualesy reproductivos.

Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus
funcionesacorde conlo estipulado enlosarticulos 12y 13 delaley 1620 de 2013.
Desarrollarlos componentes de prevencion, promocidn y proteccion a través del manual
de convivencia, y la aplicacion de la ruta de atencién integral para la convivencia escolar,
con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y
vulneracién de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los demas
compaieros, profesores, directivos y administrativos.

Revisar y evaluar anualmente el P.E.I, el manual de convivencia y el S.I.LE, en un proceso
participativo que involucre a todos los miembros de la comunidad educativa a la luz de
los enfoques de derechos, de competencias y diferencia, acorde a la ley general de
educacidn,ley 1098 de 2006 y las normas que los desarrollan.

Revisary evaluar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y protecciéon que incidan en la convivencia
escolarylaproteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de
reflexion pedagodgica sobre los factores asociados a la violencia, el acoso escolar y la
vulneracion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como el impacto de
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los mismos, incorporando conocimientos pertinentes, acerca del cuidado del propio
cuerpoydelasrelaciones conlos demaseinculcando la toleranciay el respeto mutuo.
Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a
partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas
frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y
reconciliacion, yla divulgacion de las mismas.

Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las
distintas asignaturas de estudio.

3. Responsabilidad del rector del establecimiento educativo

1.

Liderar el comité escolar de convivencia, acorde conlo estipulado enlos articulos 12y 13
delaley1620de 2013.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes
de prevencién y promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion delaruta de atencidn integral parala convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del P.E.I, manual de convivencia y el S.L.E, anualmente, en un
proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, en el ambito del PM.I.

Reportar aquellos casos de acoso, violencia escolar y vulneracién de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del
establecimiento educativo, en su calidad de presidente del comité de convivencia
escolar, acorde a la normatividad vigente y los protocolos definidos en la ruta de
atencidn integral y hacer seguimiento a dichos casos.

4.Responsabilidad delos docentes del establecimiento educativo

1.

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracidn de los derechos humanos, sexuales y reproductivos que afecten a
estudiantes del establecimiento educativo, acorde a los articulos 11y 12 delaley 1146
de 2007 y demas normas vigentes, con el manual de convivencia y con los protocolos
definidos en la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar. Si la situaciéon de la
que tienen conocimiento se hace por medios electrénicos, igualmente deberan reportar
al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

Transformar las practicas pedagégicas para contribuir a la construccién de ambientes
de aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacién, la
construccion colectiva de estrategias para la resolucién de conflictos y el respeto a la
dignidad humana, alavidayalaintegridad fisicay moral de los estudiantes.

Participar en los procesos de actualizacién, de formaciéon docente y de evaluacion del
climaescolar del establecimiento educativo.

Contribuirala construccién y aplicaciéon del manual de convivencia.
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5.Responsabilidad de la familia como parte de la comunidad educativa.

Basadosenlaley 1620 yeldecreto 1075de 2015. Articulo: 2.3.3.1.2.2

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura,
cuidadoy proteccién de siy de suentorno fisico, social y ambiental.

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

3. Acompaiiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdégico que
adelante el establecimiento educativo parala convivenciay la sexualidad.

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

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

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

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

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

CAPITULO XII
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 21. Ruta de Atencién Integral parala convivencia escolar (RAI)

La Ruta de Atencion Integral (RAI) establece las acciones que deben ser desarrolladas por
las instancias y actores del Sistema Nacional de Convivencia Escolar, en relaciéon con sus
cuatro componentes: promocion, prevencion, atencién y seguimiento.

El componente de promocién permitira fomentar el mejoramiento de la convivencia y el
clima escolar, con el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos.

Con las acciones de prevencion se intervendra oportunamente en los comportamientos que
podrian afectar la realizacidn efectiva de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos,
con el fin de evitar que se constituyan en patrones de interaccién que alteren la convivencia
delos miembros dela comunidad educativa.
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A su vez, el componente de atencion hara posible asistir a los miembros de la comunidad
educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, mediante la aplicacién de protocolos internos
de los establecimientos educativos, o mediante la activacion de protocolos de atencién de
otras entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar (ICBF, Sistema
General de Seguridad Social en Salud, Policia de Infancia y Adolescencia, entre otros).

Finalmente, las entidades del Sistema Nacional de Convivencia Escolar deberan realizar
permanentemente el seguimiento y evaluacién de las estrategias para la promociéon y
fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y el ejercicio de los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos, para la prevencidon y mitigaciéon de la violencia escolar y el
embarazo en la adolescencia; y parala atencion de las situaciones que afectan la convivencia
escolar.

1. Organismos:

» Comité Nacional

« Comités Municipales, Distritalesy Departamentales
+ Comité Escolar de Convivencia

2.Componentes

Promocion: Fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima escolar con el fin de
generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos.

Prevencion: Intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la
realizacion efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en el contexto
escolar.

Atencidn: Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa frente a las
situaciones que afectan la Convivencia Escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos.

Seguimiento: Seguimiento y evaluacién de las estrategias y acciones de promocion,
prevencidén y atencién desarrolladas por los actores e instancias del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar.

3. Situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

TIPO 1: Conflictos manejados inadecuadamente y situaciones esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar. No generan dafios al cuerpo o ala salud fisica o mental.
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TIPO 2: Situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién delito y que cumplan con
cualquieradelas siguientes caracteristicas:

a. Quesepresenten de manerarepetida o sistematica.
b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud fisica o mental sin generar incapacidad alguna
paracualquierade los involucrados.

TIPO 3: Situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacién sexual.

4. Protocolos
TIPO 1:

a. Deben ser abordadas con estrategias pedagégicas que permitan que el estudiante
reflexione y aprenda.

b. Deben ser atendidas de manera inmediata y son responsabilidad del Docente que se
encuentre en el momento en que ocurrala situacion.

c. Escompetencia de los docentes directores de grupo realizar el seguimiento a situaciones
detipoIparaquese cumplanlos compromisos acordados.

d. Es importante que el docente de aula que evidencie requerir herramientas pedagogicas
para atender la situacion, puede solicitar el apoyo del orientador; el cual acompanara el
proceso paramejorar el clima de aula.

Nota: En caso de embarazo se informa al ICBF y al Hospital respectivo. El caso entra a formar
parte del cronograma de acompafiamiento del cual hara parte Orientacién Escolar.

TIPO 2:

a. Enlas situaciones tipo 1], se debe activar el Comité de Convivencia Escolar, el cual tendra
que reunirse lo antes posible a fin de estudiar y analizar la situacion presentada y dar
inicio al protocolo de atencién de acuerdo alaruta establecida.

b. Cuando las situaciones tipo II referidas acoso con presunto suicidio se debe enrutar el
caso a Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

c. Cuando las situaciones de tipo Il referidas acoso que requieran compromisos del sistema
familiar se deben enrutar a Comisaria de Familia.

d. Para las situaciones tipo II es necesario que el Comité de Convivencia Escolar realice el
seguimiento respectivo, asi como debe generar herramientas pedagégicas de prevencion
paraevitar que la situacién continte o se perpetie con otros estudiantes.

e. En las situaciones de tipo II es importante realizar seguimiento a las personas
involucradas, es decir; al estudiante agredido y al estudiante agresor.
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NOTA: Frente al posible consumo de Drogas al interior de la Instituciéon Educativa que afecte
de manera considerable a un grupo o varios grupos de estudiantes, el comité de convivencia
junto con el consejo directivo de la Institucién insistiran en campafias de prevencién de tipo
pedagogico con entidades externas como la policia Nacional, para mitigar dicha situacion.
Dichas campafias puedenser:

a.

b.

Charla, talleres o conferencias a padres de familia o estudiantes sobre el consumo de
drogas.

Requisas al exterior e interior de la Institucidn, previa motivacién y autorizacién de los
padres de familia. (Se autoriza desde la matricula)

Instruccién pedagogica e integral con equipo interdisciplinar en los casos que se
evidencia supuesto consumo o porte de sustancias sicoactivas a miembros de la
comunidad Educativa.

. Lainstitucion educativa podra reservarse el derecho de matricula de un estudiante como

medida de proteccién, cuando exista evidencias suficientes.

TIPO 3:

-

En el Establecimiento Educativo se presentan situaciones asociadas a la vulneraciéon de
derechos como: Abuso sexual, violencia intrafamiliar, maltrato fisico, maltrato
psicolégico, conducta suicida, embarazo adolescente, consumo de sustancia psicoactivas
que requieren la atenciéon de entidades como: Secretarias de Salud, E.P.S. Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, Policia de Infancia y Adolescencia, Comisaria de
Familia, encargadas dela proteccién delos nifios, nifias y adolescentes.

Se presentan casos asociados a situaciones en el marco de justicia restaurativa y
responsabilidad penal en el adolescente como: infraccién en la ley penal colombiana; uso
y porte de armas, lesiones personales, hurtos, trafico de estupefacientes y violencia
sexual. Por tanto, estas situaciones requieren de la dinamizacion efectiva del Comité de
Convivencia Escolar quien debe garantizar protocolos reconociendo a los menores de
edad como sujetos de derechos y de responsabilidad, a través de la orientacién
pedagdgica y enrutamiento ante las autoridades competentes cuando se presente
presuncién de vulneracién de derechos o transgresion de la Ley.

Cuando en las situaciones tipo III la agresion se dé dentro del sistema familiar o algunos
de estos estén involucrados se debe activar la ruta por Comisaria de Familia.

. Lainstitucién educativa podra reservarse el derecho de matricula de un estudiante como

medida de proteccién, cuando exista evidencias suficientes.

. Desde los Establecimientos Educativos se debe realizar un seguimiento a las situaciones

de tipo IIl en las cuales se verifica que las personas involucradas estan siendo atendidas
porlaentidad respectiva.

Cuando se presente casos asociados contrarios ala convivencia seginley 1801 de

2017 (Coédigo Nacional de Policia), se enrutaran de forma inmediataalapoliciade

g. Infanciay Adolescencia.
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h.

Las Instituciones Educativas a través de su comité de convivencia escolar deben
identificar las situaciones que afectan la convivencia escolar y que ponen en riesgo a la
comunidad educativa, con base a esto buscaran la ayuda pertinente ante lainstituciéon que
corresponda como: ICBF, Secretarias de Salud, E.P.S. Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, Policia de Infancia y Adolescencia, Comisaria de Familia. Encargadas de la
proteccién delos nifios, nifias y adolescentes. Segtin lo establecidoenlaley 1620 de 2013.
Dentro de las medidas de control los Establecimientos Educativos deben acoger como
medida preventiva los registros pedagdgicos en las aulas de clases; esto incluye realizar
procesos de requisa dirigiendo solicitud a la Policia Nacional de Infancia y Adolescencia
para que ingresen y hagan la actividad de policia en el marco del respeto por los derechos
humanosylaprevalencia de derechos con autoridades del sistema de Bienestar Familiar.

Protocolo otras Entidades (Policia Nacional)

LaPolicia Nacional debera informar alas autoridades administrativas competentes.

. Adelantar la actuacién e imponer de inmediato las medidas de verificacion, prevencién o

derestablecimiento delos derechos de las partes involucradas.
Realizar el reporte en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

. Realizar el seguimiento a la situaciéon puesta bajo su conocimiento hasta que se logre el

restablecimiento delos derechos delosinvolucrados.

CAPITULO XIII
CONSECUENCIAS APLICABLES A LOS INVOLUCRADOS EN LAS SITUACIONES QUE
AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 22. Acciones correctivas

1.

La instruccion del proceso se llevara a cabo por el docente de la institucién, quien
informara por escrito del hecho al coordinador. Este recibira las pruebas del caso y si es
necesario se comunicara alos padres o acudientes del estudiante, para ello se debe contar
conlosdescargos delapersonaimplicada.

. El estudiante, sus padres o acudientes pueden recusar al docente o coordinador ante el

rector, cuando exista alguna duda por falta de objetividad o parcialidad en el
procedimiento.

. En cualquier momento de la instruccidn, el rector o el coordinador, pueden tomar

medidas preventivas provisionales que estimen convenientes como: cambiarlo de grupo,
consejeria, remitirlo a orientacién escolar, sacarlo de clase cuando promueva la
indisciplina y no facilite el normal desarrollo de las mismas y se asignen actividades para
el mejoramiento del ambiente escolar de restablecimiento de derechos.

. La instruccion debe tener un plazo maximo de diez dias, desde el conocimiento de los

hechos o conductas merecedoras de correccion.

. Instruido el procedimiento disciplinario, se dara audiencia al estudiante, a sus padres o

acudientes, comunicandoles las conductas que se le imputan y las medidas correctivas
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que se propondran al rector de la institucion a la luz del Manual de convivencia expuesto
en el capitulo X1y XII.

6. Laresolucion del procedimiento disciplinario debera producirse en plazo maximo de un
mes desde la fecha de iniciacién del mismo. Contra la resolucién de rectoria podran
interponerse los recursos de reposiciéon y apelacién ante el consejo directivo de la
institucion, dentro de los tres dias siguientes ala notificacién del acto administrativo.

7. Ante situaciones de violacion al manual de convivencia tipificadas en faltas de tipo dos y
tres la institucién educativa, a través del comité de convivencia y de rectoria podra
reservarse el derecho de matricula de estudiantes para el proximo afio.

8. El incumplimiento a los deberes y compromisos por parte los estudiantes y padres de
familia representado en la reprobacién de dos afios de manera consecutiva puede
generar la negacion del cupo para el siguiente afio, por considerar la necesidad de que
estaclase de estudiantes deben acompafarse con nuevos ambientes escolares.

CAPITULO XIV
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 23.SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DE LA INSTITUCION
1.Cafeteria

1.1.Recomendaciones para el operador

Entregar en la oficina de pagaduria los documentos que acrediten que pueden manipular
alimentos, aligual tenerlalegalizacién del convenio

Tener en cuenta las recomendaciones de la OMS "Organizacién Mundial de Salud" frente a

las bebidas azucaradas a los nifios de primaria.

No Vender los productos mas elevados a los precios que se venden en el mercado

Las personas que trabajan en la cafeteria, deben ser respetuosas, justas, cordiales, y ante

todo honestas.

1.2.Recomendaciones parala manipulacion y venta de alimentos

* Gorra, tapabocas (debe cubrirlabocaylanariz) ybatablanca.

¢ Guantesdeaseoy guantesde manipulaciéon de alimentos.

e Gafasdeproteccion.

e Todo el personal que manipule alimentos debe realizar la limpieza y desinfecciéon de
manosy ufnas.

* En lo posible no portar accesorios o adornos como aiiillos, aretes, collares, manillas,
prendedores, etc.

e Zapatoslimpiosy cerrados (no utilizar sandalias).

e Aseodellugar (sedeberealizar todoslos dias).

* Enloposible,lapersonaque manipule el dinero, no debe manipular alimentos.

» Venderalimentos inicamente durante el descanso, salvo alguna excepcion.
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1.3.Recomendaciones para el usuario

.

Respetarlos turnos.

Dirigirse respetuosamente al personal que atiende, sin maltratarlos ni gritarlos.
Reconocer honestamente el costo que representa el producto comprado, haciendo
entregadel dinero que corresponde.

Utilizar la cafeteria inicamente durante el descanso.

2.Restaurante

2.1.Recomendaciones para el operador
Las personas que trabajan en el restaurante, deben ser respetuosas, justas, cordiales, y ante
todo honestas.

2.2.Recomendaciones parala manipulacién

Gorra, tapabocas (debe cubrirlabocaylanariz) y bata blanca.

Guantes de aseo y guantes de manipulacion de alimentos.

Gafas de proteccion.

Todo el personal que manipule alimentos debe realizar la limpieza y desinfeccién de
manosy ufias.

En lo posible no portar accesorios o adornos como afiillos, aretes, collares, manillas,
prendedores, etc.

Zapatoslimpiosy cerrados (no utilizar sandalias).

Aseodellugar (se debe realizar todoslos dias).

Prestar el servicioapartirdelas 11:30 a.m.

Verificar diariamente los estudiantes beneficiados con éste servicio.

2.3 Recomendaciones para el usuario

.

Respetarlos turnos.

Lavarse las manos antes de consumir los alimentos.

Enlo posible consumirtodolo que selessirve.

Dirigirse respetuosamente al personal que ofrece el servicio.
Utilizar el restaurante inicamente en el horario establecido.
Nojugarni correr en el area utilizada para éste fin.

3.Biblioteca

3.1.Recomendaciones para utilizar el servicio

PerteneceralaInstitucion como estudiante, docente o funcionario.
Conocery cumplir con el reglamento.

Noingresar con bolsos.

Noingresar ni consumiralimentos.

Solicitar personalmente loslibros.
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El docente, funcionario o estudiante que solicite libros para llevar a la casa debe firmar el
libro de control.

Presentar el carné estudiantil, para solicitarlos libros y textos.

Los cursos que asistan a biblioteca, lo deben hacer con surespectivo docente.

El docente debe personalmente solicitar con anticipacion los textos que va a utilizar en
clase.

Ladevolucion de los textos debe hacerse personalmente y en el tiempo estipulado.

En caso de pérdida o dafno del material solicitado, debera reponer o pagar el valor
comercial de éste.

4.Salade sistemas

El reglamento tiene como objetivo velar por la adecuada utilizacién y conservacion de las
instalaciones de aulade sistemas.

4.1.Recomendaciones:

Los estudiantes no podran ingresar al aula sin autorizacién y sin la presencia de un
docente.

Si encuentra defectuoso el equipo asignado, debe comunicarlo de inmediato al docente
encargado antes de utilizarlo.

El estudiante debe permanecer en el puesto de trabajo asignado.

Guardar las normas de comportamiento y disciplina.

Se prohibe destapar, manipular, desconectar, sustraer o intercambiar partes entre los
diferentes equipos delasala.

Se prohibe rotundamente abrir paginas pornograficas en internet.

Se prohibe acceder, modificar, dafiar, inutilizar datos y archivos de otros usuarios y del
sistema operativo.

Se prohibe ingresary consumir alimentos.

5.Laboratorio

5.1.Recomendaciones:

Asistir con puntualidad.

Responder porlos materiales o elementos que se manipulan y dafios que se ocasionen.
Noingresar ni consumir alimentos o bebidas.

Mantener limpioy ordenado el lugar de trabajo.

Cumplir conlosimplementos de seguridad solicitados para el desarrollo de la actividad.
Seguir las instrucciones impartidas por el docente para evitar accidentes de trabajo o
dafios enlosimplementos e instalaciones del laboratorio.

No realizar experiencias o actividades que no estén supervisadas y sugeridas por el
profesor.
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6. Transporte escolar

Cuando el servicio de transporte escolar se subsidiado, se prestara a los estudiantes de
bachillerato que vivan en zonas rurales.

6.1.Recomendaciones

» Estardebidamente matriculado enlainstitucién.

* Presentarbuen comportamiento durante el trayecto.

» Acatarlasobservaciones del conductor para proteger su integridad fisica.

» Adquirir el seguro estudiantil obligatorio.

» Cuidary preservarlos elementos del vehiculo, y responder por algtin dafio causado.

* Respetarlosturnos establecidos paralas rutas.

» Estarpuntuales paralabuena ejecucion del horario de las rutas establecidas.

» Se recomienda a los usuarios y al operador del servicio, no transportar personas
particulares o ajenas alainstitucion.

ANEXO 01.
DIRECTORIO DE OTRAS ENTIDADES

POLICiA NACIONAL
Cra. 8 Calle 8. B. Centro. . Teléfono: 098 4295322. Mocoa, Putumayo.
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR - ICBF
Cra. 7 No. 5 - 171 B. la Amistad. Teléfono: 098 4204188. Mocoa, Putumayo
COMISARIA DE FAMILIA.
Calle 7 No. 6-42. B. Centro. Tel: 098 4200427. Mocoa, Putumayo
DEFENSORIA DEL PUEBLO
Calle 7 No. 6 13 Piso 1. Teléfono: 098 4296410. Mocoa, Putumayo
HOSPITAL JOSE MARIA HERNANDEZ
Barrio Av. San Francisco. Teléfono: 098 4296056
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
Calle 7 No. 6-42. B. Centro. Tel: 098 4206035 - Mocoa, Putumayo.
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
Cra. 8 No. 17-34 B. Ciudad Jardin - Conmutador: 098 4296077 Mocoa - Putumayo
CUADRANTE CIUDAD MOCOA
Cel. 313477 40 78 - 317 250 49 33
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