REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE BOJACA

Resolucion No. 03 de 2023

POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
DEPARTAMENTAL NUESTRA SENORA DE LA GRACIA

La rectora de la Institucién Educativa Departamental Nuestra Sefiora de la Gracia, en uso de las atribuciones
legales establecidas por la Constitucién Politica, Decreto Unico Reglamentario del sector educacion 1075 de

2015, Ley 1098 de Infancia y Adolescencia de 2006 y las demas normas reglamentarias vy,

CONSIDERANDO

Que es fundamental definir y enunciar las normas basicas para la convivencia social al interior de la comunidad,
a la luz de las normas, leyes, Sentencias de la Honorable Corte Constitucional, decretos y los Derechos
Universales del Nifio, los acuerdos Internacionales de proteccion de la Infancia, La Constitucién de 1991, Ley
87/93, el Decreto Unico Reglamentario del sector educacion 1075 de 2015, Ley 734/02, Ley 1014 del 26 de
enero de 2006 de fomento a la cultura del emprendimiento, tener en cuenta las disposiciones de la Ley 1098 del
8 de noviembre de 2006 Ley de Infancia y la adolescencia en los 21 articulos de pertinencia escolar y los

articulos 320 a 325, y demas reglamentaciones vigentes.
Que el presente manual de convivencia identifica y determina las funciones, las responsabilidades, los
derechos, los procedimientos, estimulos, correctivos y acciones reparadoras que enmarcan las decisiones de

los integrantes de la Comunidad Educativa.

Que se deben fundamentar y establecer con claridad los canales y las instancias que garanticen el actuar

armonico y el desarrollo integral de los miembros de la comunidad educativa.

Que debe ser coherente el Proyecto Educativo Institucional con la vida, los principios y creencias en el ndcleo

familiar, puesto que son definitivos para una propuesta educativa equitativa y con calidad.

Que la Comunidad Educativa ha participado activamente en su elaboracion.

Que el Consejo Directivo en sesion de 30 de marzo de 2023, analizé, aprobd y adopté el presente documento

de Manual de Convivencia mediante Acuerdo No. 010 y su vigencia es anual.



RESUELVE

Adoptar e implementar el presente Manual de Convivencia para las jornadas diurna, nocturna y sabatina, como
directriz que orientara las acciones y los procedimientos en la vida de los miembros de la comunidad, para
convivir en un ambiente arménico, democratico y participativo.

Comuniquese a toda la Comunidad Educativa y camplase.

Dado en Bojaca, Cundinamarca, a los treinta (30) dias del mes de marzo de 2023.

LYDA HERRERA PALECHOR
RECTORA



TABLA DE CONTENIDO

Contenido
TITULO Luuevueereereeeeesesteseesessessessesesessesessensessesessessessssesessessssessessesensessessesensessessesensessesessessessesessensesessensensenens 4
CRITERIOS ORIENTADORES Y MARCO DE REFERENCIA DEL MANUAL DE CONVIVENCIADE LA INSTITUCION
EDUCATIVA DEPARTAMENTAL NUESTRA SENORA DE LA GRACIA.........ccoceruerererrersesesessessssssssssesssssssssssssssenses 4
CAPITULO Luetttteetete ettt ettt bbbt s b s ettt b b s bbb b s ettt b b s s e b et b s s s asaet et nanas 4
GENERALIDADES .......cvveeetteceeteeeeteseese e ses et s st esesesss s sasssssseesessssessssssessssssssssesssassasssssssssssasassesensssesssssssssassessnsasans 4
CAPITULO ettt ettt ettt ae st e st s et et et s s s s eae st et e s s s ssa et et et enssses et et et es s snasaetes et s ennsantesesanas 6
MARCO REFERENCIAL.....cuveveeeveeeeeseeeetesseesessassesssesessssssssssasssasssssssssssssssssssssssssssassssessssssssssassssssassssssssassesassssas 6
TITULO Il.ueeeeteeeueeteeteeesesteseeessesssssesessestssessesesassassanssssssensensesensensensssensensessssensensesessensensesensensesessensansssenes 10
DEFINICION Y CARACTERIZACION, DERECHOS Y RESPONSABILIDADES .........cccceeuereeeereeseseeessessessssssessssssens 10
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ......coteueereteeesestesessessessssessessessssessenssssssessesssssssessessesessensessssessensessssessensesens 10
CAPITULO Hluoevteeeeeectee ettt ettt ettt a et ettt st ettt s s asaet et et et s s ssaeaes et et esssssaetes et s s snanseseses s s ananee 10
DEFINICION Y CARACTERIZACION DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ......covevuerereererererrnans 10
CAPITULO IVttt ettt ettt st ettt s e aet et et et s s ss s et e s et et es s s saet et et s s ananaeseses s s nnanee 12
DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ..ottt eeeeae et aesenes 12
TITULO Hluueeuteteieeeeteeteeesestesteeesessesesessessasessessesessessansessssesensesensessessssensensessesensensesessensensesensensesessessensesenes 18
CRITERIOS PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR GRACIANAL........cceevrrerreeteeeeesesseeesessessessssessessssessesssssssessensesens 18
CAPITULOD V..ot etetsaet s t e ts e s s t e a s a e t e b bbbt bbb a bbbt s s b nanees 18
CRITERIOS GENERALES .....ovuivtiieitieieetete ittt sttt bbbt s s s bbb s s a e bbb ae st s et s st s saneas 18
CAPITULOD Vliovoeeteeteteiete ettt st b bt s st bbb s bt b e bt s et s et s st b naeeas 22
SITUACIONES QUE AFECTAN LA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR ........oucvveeceeeceeeeeeae s sesae s senae s sanenens 22
CAPITULOD WVl eeeae et s e ae s ae s st s st esss s et s se s s s sesansss et s sesasssaes s sssesssassenassesnassesansesasarens 31
COMITE INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR ......ovvuitvieiieieiete e sesasae s 31
CAPITULOD VlllLeeetieteiieeteieie ettt sttt bbbt a bbb s et b a b b st bbb s s b bt s st s anas s s sesnaeeas 35
LOS ESTIMULDS ....cvovevveiectieeeteteae ettt ae s s st s st s s s s ss s s as s s ae s e b s e b s s s s s s st s ae s s st e s sansesanes 35
TITULO [V...eeeeetetereeteteeesestesteessessessesessessesassessessssessensessssensensessesensessssensensessesensensesessensensesensensesessessensesenes 36
ORGANIZACION DEL GOBIERNO ESCOLAR.......cceeerteeererserseseesessesesessessessesessessesessensessssessessesessensessssesensesans 36
(o U0 OO 46
ORGANOS CONSULTORES........ovuiviereeteiesaessesse s s sesae et s ses et s s s s s st esssses s s s s sae s s e s s aessassesnaesesansessaneas 46
CAPITULO Xooiviveeieecte ettt st a e s s a e s a et beb b s s s b st s s e s a b s st s st s st s s s st s e s s s s sasaneas 47

DISPOSICIONES FINALES .....oviiitiiiti et s saa s s 47



TITULO I

CRITERIOS ORIENTADORES Y MARCO DE REFERENCIA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL NUESTRA SENORA DE LA GRACIA

CAPITULO I
GENERALIDADES

El origen de la Institucién se remonta al afio de 1968, con la fundacién de la que hoy se conoce como la sede
principal. A partir de la resolucién 005742 de 23 de diciembre de 2003, la Institucion Educativa queda
conformada con siete sedes, de las cuales se encuentran en el sector rural: Chilcal y Roble hueco, ubicadas en
las veredas del mismo nombre; cinco en el sector urbano: sede Central Nuestra Sefiora de la Gracia (con
jornada diurna, nocturna y sabatina), Gaitan, Santa Helena, General Santander y Simo6n Bolivar. Se atiende una
poblacién mixta de 2000 estudiantes aproximadamente; con niveles de ensefianza preescolar, basica primaria,
bésica secundaria, media técnica, post-primaria, educacién para jovenes (en edad extraescolar) y adultos.

La institucién brinda a los estudiantes de la jornada diurna el titulo de Bachiller Técnico en Gestién Empresarial,
adicional, contamos con la articulacién, en convenio con el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA). Para los
estudiantes de la jornada sabatina y nocturna, se otorga el titulo de Bachiller Académico.

Para el afio 2022, la sede Gaitan se cerrd, teniendo en cuenta que su infraestructura pertenece a la
administracion municipal y se destiné para otro fin. El proceso de clausura de la sede se gestioné con la
Secretaria de Educacién de Cundinamarca, quedando organizada la institucion con seis sedes.

MISION

La Institucion Educativa Departamental Nuestra Sefiora de la Gracia se propone como mision formar
ciudadanos lideres, que desde su quehacer construyen su proyecto de vida con herramientas académicas y
técnicas con un enfoque en pedagogia transformadora, capaces de proponer un desarrollo humano sostenible.

VISION

Para el afio 2026, la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de la Gracia sera pionera en la formacion de jovenes
y adultos lideres, con competencias basicas, laborales y ciudadanas, en el desarrollo de proyectos productivos
desde las diferentes areas del conocimiento, orientados en la mejora de la calidad de vida de los egresados y
sus familias en el Municipio de Bojaca.

MODELO PEDAGOGICO

En el direccionamiento de la institucién se ha dispuesto la organizacién del Proyecto Educativo Institucional,
gue orienta acciones hacia la contextualizacién de los saberes, promocion de valores como la Participacién,
Autonomia, Solidaridad y Liderazgo; asi como la construccion de conocimiento.



La Escuela, educacion y Pedagogia Transformadora es el modelo pedagdgico que orienta los procesos
académicos y de convivencia de la institucién. Pretende formar seres humanos capaces de construir
conocimiento desde su propia realidad; lideres transformadores con conciencia social, comprometidos con el
progreso personal y comunitario. La Institucion fortalece valores y principios de acuerdo al proceso de madurez
y estructura mental de los estudiantes; ademas, los orienta para que cada uno de ellos se apropie de las
competencias y habilidades necesarias para desenvolverse en distintos contextos sociales. Desarrolla el
ingenio, la creatividad y la capacidad critica, mediante estrategias pedagogicas que facilitan el aprendizaje
significativo de forma ludica, activa y productiva. Motivando al estudiante en la blsqueda del conocimiento y la
investigacion. El rol del estudiante, dentro de nuestra Institucion, es el de un agente receptivo, participativo,
promotor de valores y de una sana convivencia. El sera responsable de su proceso formativo y de la
transformacion de su entorno. Por lo tanto, el docente sera el orientador que facilite su aprendizaje, aquel que
valora, comprende y respeta su individualidad. Como estrategia de evaluacién de los procesos adelantados por
el estudiante, el modelo pedagogico propone el uso del portafolio, como una herramienta que permite
sistematizar y evidenciar su proceso individual.

El curriculo: es toda accién realizada en la escuela, por actores que hacen parte del sistema en pro del
proceso formativo de los educandos. Estas acciones son intencionales y responden de una u otra manera al
proyecto histérico social de la comunidad. La organizacién escolar y las practicas que alli se vislumbran hacen
parte del curriculo. La Institucion Educativa Nuestra Sefiora de la Gracia, ha redimensionado y actualizado su
Curriculo de acuerdo a los requerimientos del Ministerio de Educacion Nacional, en consonancia con las metas
educativas y el modelo pedagdgico que ha adoptado, definiendo objetivos formativos y académicos propios;
caracterizando perfiles de acuerdo a la localidad en la que nos encontramos.

El plan de estudios: estructurado a la luz de los referentes de calidad del Ministerio de Educacion Nacional y
las necesidades particulares; organizando las areas y las asignaturas con eficiencia y pertinencia; disefiando
metodologias; planeando y ejecutando actividades de aula y extra aula; estableciendo los criterios e
instrumentos de seguimiento, evaluacién y control y estructurando los ejes transversales del curriculo que
atienden a la formacion.

La evaluacién formativa: es comprendida como un proceso sistematico y permanente, que incluye la
basqueda y obtencién de informacion de diversas fuentes acerca de la calidad del desempefio o avance del
educando; asi como la calidad de los procedimientos y estrategias empleadas por los educadores, de
conformidad con los objetivos de formacién que se esperan alcanzar (lafrancesco, G.2004). La finalidad de la
evaluacion es orientar las acciones que se deben tomar, convirtiéndose en el fundamento de las decisiones que
aseguren el aprendizaje por parte de los educandos y los esfuerzos de la gestidn de los educadores.

Desde la perspectiva de una escuela transformadora, los educandos asisten a la Institucién a aprender a:
hacer, sentir, actuar, vivir, convivir, saber, saber hacer, pensar y a aprender a aprender. De este modo, la
evaluacion se concibe desde la integralidad del aprendizaje, permitiendo valorar;

* El conocimiento adquirido.

* Los procesos intelectivos desarrollados.

* Los aprendizajes significativos alcanzados.

* Los procesos de construccion cognitiva y conceptual empleados.

* Los talentos.

» Las capacidades y potencialidades.

* Las actitudes y comportamientos.

* Los principios y valores.

* Las dimensiones: espiritual, intelectual, socio-afectiva, psicomotriz y comunicativa.
+ El desarrollo evolutivo bio-psico-social y afectivo.

» El caracter, la personalidad, la autonomia, la responsabilidad, la voluntad.



» Lavocacion y el proyecto de vida de quien aprende.

* Las expectativas, el interés y la motivacion por el aprendizaje.

* El nivel de participacion en las tareas formativas como educando, sujeto agente activo de su propio
desarrollo.

* La formacién en relacion con el compromiso social y la practica comunitaria y sus valores sociales y
culturales.

CAPITULO II
MARCO REFERENCIAL

Para la Instituciéon educativa, LA CONVIVENCIA es un proceso orientado a contribuir al desarrollo integral del
estudiante a través de la formacion en principios, aprendizajes, valores, derechos y responsabilidades, que
permitan la comprension de las normas, el asumir las consecuencias de sus actos y los procesos de formacion

y que permitan el crecimiento personal y el desarrollo de la dimension trascendente del ser humano.

El presente Manual de Convivencia se fundamenta en los principios legales vigentes de la Republica de
Colombia, que garantizan la proteccién y el pleno desarrollo de los educandos, ademas, proporciona los
principios, normas y procedimientos a seguir en los diferentes casos que inciden en la convivencia dentro de la
institucién, y que permitan una mayor integracion y eficiencia en el quehacer educativo. De igual manera,
contiene los derechos y responsabilidades de los miembros de la COMUNIDAD EDUCATIVA: padres de familia,
estudiantes, educadores, directivos docentes y personal administrativo. Se fundamenta en la concepcién de la
educacién como un DERECHO-DEBER, tal como lo expresan las sentencias de la Corte Constitucional a ese

respecto.

Dentro del marco y soporte juridico — legal y penal-, la Institucién se acoge a la Constitucion Politica Nacional, a
los fallos de tutela y sentencias de la Honorable Corte, asi como, la Ley 115 “Ley General de Educacién” Ley
1098 de Infancia y adolescencia, Ley 1620 de Convivencia Escolar, la Ley 1025 de 2020 Escuela de Familias,
el Decreto 1965 Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la
Prevencién y Mitigacién de la Violencia Escolar”, 1075 Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién, a
través del seguimiento e implementacion del Manual de Convivencia, se permite el funcionamiento y la
consecucion de los logros institucionales. Por ello, es indispensable que la comunidad conozca, concerte,
promueva y asuma las normas minimas de convivencia escolar, donde prevalecen los derechos y el

cumplimiento de las responsabilidades.

Para la implementacion del presente manual, la Institucién contempla los siguientes conceptos:

CONDUCTO REGULAR: Es el mecanismo o instancia que posibilita la solucion del problema o situaciones

especiales siguiendo un orden jerarquico. Se puede acudir de manera personal o por medio de representacion.



El conducto comprende las siguientes instancias en orden ascendente:

© N o 0 bk~ w DR

Docente conocedor de la situacion

Director de curso

Coordinador de convivencia o Académico segun la situacién
Comité de convivencia o Comisién de evaluacion y Promocion
Consejo Académico cuando se requiera

Rector

Consejo Directivo

Secretaria de Educacion de Cundinamarca

EL DEBIDO PROCESO: Son las etapas sucesivas que deben seguirse, los requisitos para cumplir la justa y

racional aplicacién de las normas, correctivos y acciones reparadoras, con el fin de garantizar el respeto a los

derechos y la exigencia de las responsabilidades de los miembros de la comunidad educativa.

Son principios del debido proceso:

Reconocimiento de la Dignidad Humana: Respeto a la persona, asi sea un infractor de las normas
contenidas en el presente Manual, todos los miembros de la comunidad educativa son sujetos de

derechos, de respeto y consideracion.

Tipicidad: Es la enunciacién de las situaciones que estan expresamente definidas en el Manual de

Convivencia; donde se establece con claridad el comportamiento inadecuado objeto de analisis.

Presunciéon de Inocencia: EI miembro de la Comunidad educativa es considerado inocente hasta

cuando se compruebe o0 asuma su responsabilidad en la situacién.

Igualdad: Todos los miembros de la comunidad educativa gozan de los mismos derechos y

responsabilidades.

Proporcionalidad: Las acciones formativas y/o reparadoras deben ser coherentes con la gravedad de la
situacion y el grado de participacion del implicado. Se deben tener en cuenta: la edad, condiciones
personales y familiares, antecedentes de situaciones similares, el efecto practico de las acciones y el

respeto de los derechos.

ACCIONES REPARADORAS: Son las acciones que se toman previo estudio y tipificacion de la situacion

cuando ésta se considera tipo I, Il o lll, que buscan concientizar sobre las consecuencias del accionar; asi como

reorientar los comportamientos con el animo de fortalecer su proceso de formacion y mejoramiento de la



convivencia. Para ello, se debe tener en cuenta:

- Tipificacion de la falta disciplinaria o situacion de convivencia presentada.

- Estudio de las circunstancias en las que ocurrio la situacion.

- Laedad y grado de escolaridad del estudiante.

- En el caso de los estudiantes en condicién de discapacidad, se debera analizar el tipo de discapacidad
(cognitiva-fisica-social) para aplicar las acciones reparadoras o estrategias formativas frente a la
situacion.

- Descripcion de la situacion por parte del o los implicados.

- Recopilacién de pruebas.

- Andlisis del Observador del Estudiante.

- Situacion académica del estudiante.

- Aplicacion de los protocolos segun la tipificacion.

Por otra parte, La Ley 1620 en el articulo 5, describe los principios del sistema de convivencia escolar y
formacién para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la

violencia escolar:

PARTICIPACION: Se concibe la participacion como el valor para construir colectivamente acuerdos y
consensos sobre normas y decisiones que rigen a todas las personas de la comunidad educativa y que deben
favorecer el bienestar comdn. Buscamos garantizar la participacion activa para la coordinacién y armonizacion

de acciones, que permitan el cumplimiento de los objetivos

CORRESPONSABILIDAD: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacién ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la educacién para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus
respectivos ambitos de accién, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el

articulo 44 de la Constitucién Politica y el Codigo de Infancia y Adolescencia.

AUTONOMIA: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autbnomos en concordancia

con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y disposiciones

DIVERSIDAD: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y
ajena, sin discriminacién por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o
cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacién y formacion que se fundamente
en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e

incluyentes.



INTEGRALIDAD: Este principio, recuerda que cada uno de los estudiantes, son el eje del proceso educativo. La
filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la promocién de la educacion para la autorregulacion
del individuo, de la educacién para la sancién social y de la educacién en el respeto a la Constitucién y las

leyes.

Asi mismo, en el articulo 39 del Decreto 1965, se incluye la siguiente definicion de términos, importante para

efectos de registro y tratamiento adecuado de las situaciones que afectan la convivencia escolar.

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

2. Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos
de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como altercados,
enfrentamientos o rifias entre dos o0 mas miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo
menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectaciéon al cuerpo o a la salud de
cualquiera de los involucrados.

3. Agresion escolar. Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa
gue busca afectar negativamente a otros miembros de la misma, de los cuales por lo menos uno es
estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

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

b. Agresion verbal. Es toda accién que busca con las palabras degradar, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

c. Agresién gestual. Es toda accidn que busca con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

d. Agresion relacional. Es toda accién que busca afectar negativamente las relaciones que otros
tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos
buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

e. Agresion electrénica. Es toda accion que busca afectar negativamente a otros a través de
medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electronicos o0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima

como cuando se revela la identidad de quien los envia.

4. Acoso escolar (Bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013 es toda conducta

negativa, intencional metédica y sistemética de agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacion,



difamacion, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de
maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente, por
parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica,
gue se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por
parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o

complicidad de su entorno.

5. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013 es toda
forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia mévil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

6. Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007 "se entiende
por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual
ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica,
psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones

de poder existentes entre victima y agresor".

7. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es toda situacion de dafio, lesién

o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes

8. Restablecimiento de los derechos de los nifios, niflas y adolescentes. Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién de su dignidad
e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos

gue le han sido vulnerados.

TITULO 11
DEFINICION, PERFILES, DERECHOS Y RESPONSABILIDADES

DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO 111
DEFINICION Y PERFILES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 1. DEFINICION

Esta constituida por las personas que tienen responsabilidades en la organizacion, desarrollo y evaluacién del

P.E.l. Se compone de los siguientes miembros:
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Padres y acudientes, o en su defecto los responsables de la formacion de los estudiantes matriculados.
Estudiantes matriculados.

Directivos, docentes.

Personal administrativo y de servicios generales.

Egresados de la Institucién.

Sector productivo, organizaciones comunitarias, estamentos municipales y departamentales.

ARTICULO 2. PERFILES GRACIANOS

a.

PADRES, ACUDIENTES y/o CUIDADORES. Son los primeros garantes de la formacién y
acompafiamiento de sus hijos y/o acudidos. Son parte esencial en el fortalecimiento de la formacion
para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, tiene un papel
central en la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia; le asisten
todos los deberes, obligaciones y funciones consagradas en el articulo 7 de la Ley 115 de 1994, en el
articulo 39 de la Ley 1098 de 2006, en la Ley 1404 de 2010.

LOS ESTUDIANTES: Se caracterizan por ser personas integrales, con gran sentido de pertenencia,
con un alto nivel de autoestima, conscientes de sus derechos y responsabilidades; emprendedores,
generadores de cambios sociales, culturales y econémicos; respetuosos, autbnomos y capaces de
afrontar sus responsabilidades con acierto, con ética y lealtad. Propendera por la busqueda constante
de un desarrollo humano sostenible; estudiosos, creativos y espontaneos en su desempefio académico,
laboral y convivencial; Unicos, seguros de sus dominios conceptuales, habilidades, destrezas, actitudes

y aptitudes en las competencias ciudadanas y laborales que le ofrece la Institucion.

LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS: Se caracterizan por su sentido de pertenencia con la Institucion,
vivencian en su desempefio valores como solidaridad, autonomia, liderazgo y participacion; orientando
al estudiante hacia una formacién competente a nivel cognitivo, afectivo, social y laboral. Como parte de
la Comunidad Educativa, adquiere el compromiso de inculcar en los estudiantes los valores éticos,
morales y sociales, mediante su ejemplo de vida que le permita trascender en su entorno. Tienen el reto
de innovar permanentemente, creando o recreando metodologias eficaces y acordes con los principios
y objetivos de la Institucion; mostrando actitudes positivas frente a los proyectos que buscan el
fortalecimiento de la Institucién, a través de la integracion de la comunidad educativa, logrando

articulacion, continuidad y sostenibilidad en el proceso educativo.

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES: Los administrativos demuestran su
sentido de pertenencia, asumiendo las funciones propias de su cargo con responsabilidad, respeto y

lealtad a la institucion, en la busqueda del crecimiento y mejoramiento institucional.



e. LOS EGRESADOS: Son las personas que han cursado y/o culminado sus estudios en la Institucion
Educativa Nuestra Sefiora de la Gracia. Se caracterizan por su sentido de pertenencia, demostrado en
los valores adquiridos durante su permanencia en la institucién. Tienen el reto de promover un

desarrollo humano sostenible a favor de sus familias y su entorno social.

f. SECTOR PRODUCTIVO Y DEMAS: El sector productivo, representa al gremio de los empresarios de la
zona, quienes con su liderazgo contribuyen al desarrollo local y nacional. Su experiencia brinda
elementos formativos a nuestros estudiantes con miras a incursionar en la cadena productiva y a

visualizar los desafios que la empresa colombiana debe asumir en el mundo global.

CAPITULO IV.
DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 3. DE LOS PADRES DE FAMILIA

DERECHOS RESPONSABILIDADES

Recibir buen trato por parte de los miembros de la 1. Dirigirse con respeto y cordialidad a todos los

comunidad educativa. miembros de la comunidad educativa.

Exigir del Estado y la Institucion el derecho a la 2. Cumplir con el proceso de matricula 'y

Educacién de sus hijos. acompainiar a su hijo en el proceso de
formacién en los aspectos académicos y de

Conocer el Proyecto Educativo Institucional, el SIE y convivencia, supervisando el trabajo y

Manual de Convivencia. proporcionando los elementos necesarios e

indispensables.
Presentar quejas, reclamos y/o sugerencias por
escrito, en forma clara y respetuosa. 3. Apropiarse y cumplir lo establecido en el PEI,
el SIE y Manual de Convivencia, fomentar

sentido de pertenencia por la Institucion.
Elegir y ser elegido en los distintos estamentos que

conforman el gobierno escolar; asi como, en otros 4. Presentar sus inconformidades y/o
6rganos de caracter consultivo, que requiera su sugerencias usando el conducto regular para
participacion. garantizar la solucion del conflicto.

5. Ser parte activa en los diferentes estamentos
del Gobierno escolar donde los padres de
familia tienen participacion (Consejo de
Padres-Asociacion).

Recibir informacion académica y de convivencia de
sus hijos, de manera oportuna y eficaz.

Recibir la formacion y capacitacion a través de las
actividades propuestas por el Comité ESCUELA DE
FAMILIA, Ley 2025

6. Asistir puntualmente y participar en las
reuniones, citas o requerimientos que
programe o convoque la institucion.

7. Firmar compromiso de participar en las
escuelas de padres y madres de familia que
programe la institucion educativa (art. 4. de la
Ley 2025 de 2020

Mantener comunicacién constante con los miembros
de la comunidad educativa




10.

Todas aquellas responsabilidades
contempladas en el articulo 39 de la Ley 1098
de Infancia y Adolescencia, el articulo 22 de
la Ley 1620 de 2013 y el articulo 15 del
Decreto 1290 de 2009.

Mantener actualizados los datos de contacto
en el observador y la hoja de matricula.

Los padres de familia o acudientes de nifios
con discapacidad, tienen el deber y la
responsabilidad de entregar a la institucion,
los diagnésticos y recomendaciones médicas
de los nifios, por lo menos una vez al afio.

PARAGRAFO UNO. CONSIDERACIONES ESPECIALES:

1. Seréan remitidos al Comité de Convivencia los casos de los padres de familia que incumplan con las

responsabilidades estipuladas en el presente manual y desconozcan asi, la filosofia y orientacién de la

institucion educativa.

2. Padres, Madres o cuidadores que no asistan a las Escuelas de Familias programadas por la Institucion

no podran matricular a sus acudidos hasta tanto no realicen El Taller de Recuperacion, el cual sera

programado para la primera semana de Desarrollo Institucional.

3. Lainasistencia de los padres de familia a tres 0 mas citaciones realizadas por la institucién se remitira

a la autoridad municipal competente.

4. En caso de que el padre y/o madre se sienta lesionado en sus derechos debera seguir el conducto

regular por escrito y con pruebas veridicas para que éstos a su vez, los den a conocer a las directivas y

se le dé una justa y pronta solucion.




ARTICULO 4. DE LOS ESTUDIANTES

DERECHOS

RESPONSABILIDADES

1. Ser tratado y escuchado con dignidad, respeto,
aprecio y justicia en el marco de la convivencia
escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, respetando las condiciones de
orientacién sexual y de género.

2. Conocer el PEI, el Manual de Convivencia, el SIE, los
criterios, procedimientos y estrategias metodoldgicas
para su mejoramiento académico.

3. Ser protegida su vida, integridad y dignidad; por esta
razén, no podran ser amenazados ni intimidados, a
través de ningln medio o accién, escrito, virtual, web,
verbal o de cualquier otra indole, conocido como
matoneo.

4. Disponer de un ambiente propicio, en el marco de la

igualdad, el respeto y la dignidad humana.

5. Participar y representar a la institucion en las diversas
actividades académicas, sociales, culturales,
religiosas, deportivas y recreativas.

6. Disfrutar del descanso en los horarios establecidos.

7. Elegiry ser elegido en los diferentes estamentos del
Gobierno Escolar.

8. Ser estimulado de forma individual o colectiva por las
acciones que lo hagan merecedor de reconocimiento.

9. Ser representado por los padres de familia o
acudientes cuando se le adelante un proceso
disciplinario o académico en la Institucion.

10. Obtener permisos para salir de la Institucion, siempre
y cuando sea retirado por su padre o acudiente.

11. Utilizar los recursos y espacios que proporciona la

1. Dirigirse con respeto y cordialidad a todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

2. Apropiarse, acatar y cumplir lo establecido en el
PEI, Manual de Convivencia y el SIE.

3. Contribuir al debido proceso cuando amerite su
intervencién, aportando con la verdad de los hechos,
para fortalecer los procesos de justicia y equidad en la
aplicacion de cualquier sancién. Informar y denunciar
los diferentes casos de maltrato, violencia escolar,
explotacién y abuso sexual que ocurran dentro y fuera
de la Institucion.

4. Respetar las creencias, religién, raza, orientacion
sexual, libre expresion y opiniéon de los demas.

5. Participar de las actividades culturales, deportivas,
recreativas, cientificas, sociales, religiosas, ecolégicas
y académicas programadas por la Institucion.

6. Hacer buen uso del descanso de acuerdo con los
horarios establecidos.

7. Elegir de manera responsable a sus representantes.
Asumir con responsabilidad las funciones en caso de
ser elegido en los cargos del Gobierno Escolar.

8. Aceptar con humildad y respeto los estimulos
individuales o colectivos ofrecidos por la Institucion.

9. Entregar oportunamente las circulares y citaciones
enviadas por la institucién a sus padres o acudientes e
informar para ser representado en caso de proceso
disciplinario o académico.

10.Presentar por escrito al dia siguiente de su
ausencia, la justificacion debidamente firmada por el
padre, madre o acudiente, para obtener el derecho a
que se le reciban trabajos y se le realicen
evaluaciones.

11. Hacer uso racional y adecuado de todos los




12.

13.

14.

15.

Institucion.

Recibir la asesoria y acompafiamiento de los
docentes para superar sus debilidades en el
aprendizaje.

Conocer las anotaciones que se le hacen en el
seguimiento en el momento de la falta o el
reconocimiento.

Recibir, presentar los trabajos, ser evaluado
justamente, a tiempo y en orden, en las fechas
programadas. Conociendo oportunamente el
resultado de sus avances o retrocesos, en la
obtencién de competencias académicas.

Presentar inquietudes de tipo académico o
Convivencial ante las instancias que correspondan,
con el fin de dar solucion inmediata y oportuna.

recursos puestos a su disposicién y asumir como
propios los mismos (planta fisica, pupitres, laboratorio,
computadores, elementos deportivos, libros, bafios,
equipos y otros), y responder por los dafios
ocasionados en su totalidad.

12. Desarrollar las actividades de mejoramiento
académico en las areas que presenta dificultad.

13.Firmar el seguimiento en constancia de
conocimiento de la situacion y dejar por escrito las
aclaraciones, compromisos o descargos que considere
pertinentes

14. Presentar a tiempo, en orden y en las fechas
programadas los trabajos asignados, cumpliendo a
cabalidad con la programacion de cada una de las
asignaturas.

15.Sequir el conducto regular para hacer reclamos,
sugerencias y/o peticiones.

ARTICULO 5. DE LOS DOCENTES:

DERECHOS

RESPONSABILIDADES

1. Recibir un trato digno, decoroso y respetuoso por

parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

2. Ser valorado como persona participe y generador
de cambios en la comunidad educativa.

3. Elegir y ser elegido en igualdad de condiciones
para los 6rganos de Gobierno Escolar determinados.
4. Participar en los programas de capacitacion,

actualizacion y bienestar social que brinde la

Institucion.
5. Recibir los recursos y estimulos necesarios para
responder con eficacia y llevar a cabo su labor
educativa, procurando la excelencia de sus
educandos.
6. Ser distinguido y estimulado por su cumplimiento,

puntualidad, gestion, sentido de pertenencia y

1. Ser agente activo y comprometido con el desarrollo
de

sentido de pertenencia a la Institucion, a su vez

la filosofia institucional, guardando lealtad vy
fomentando los valores y principios institucionales.

2. Respetar los derechos y cumplir con sus
responsabilidades sin abusar de ellos y de su
posicion.

3. Participar en la elaboracién, ejecucién y control del
PEI, asi como la programacion para el afio escolar.

4. Abstenerse de recaudar dineros por concepto de
actividades curriculares.

5. Promover actividades formativas, de caracter
cultural, deportiva, académica, etc., que contribuyan a
la interaccién con el entorno social y cultural.

6. Planear, controlar las

ejecutar, y evaluar

actividades académicas de acuerdo a su asignacion.




capacidad de servicio ante la comunidad graciana.

7. Gozar de autonomia en el cumplimiento de su labor
educativa.

8. Presentar reclamaciones por escrito y solicitudes
respetuosas ante las autoridades de la Institucién.

9. Que le sean tramitados y expedidos, a su debido
tiempo, los documentos solicitados a la Institucion.

10. Ser postulado por las directivas de la Institucion,
para participar en programas de capacitacion y
actualizacién pedagdgica.

11. Solicitar y obtener permisos, licencias vy
comisiones de acuerdo con las disposiciones legales.
12. Ser informado, escuchado y orientado por los
directivos acerca de cualquier duda, cuestionamiento,
observaciones y quejas de la comunidad, como
también a presentar sus descargos por escrito ante la
instancia correspondiente.

13. Ser respaldado y apoyado por parte de las
directivas en sus determinaciones acordes a su labor
docente, siempre y cuando estén ajustadas a lo
establecido en este manual y a sus funciones.

14. Ser respetado por su condicién personal, social,
politica, economica, raza, credo, religién, orientacion
sexual.

15. Ser autorizado para asistir a las convocatorias de
tipo sindical en la hora y fechas sefaladas, siempre y
la Secretaria de

cuando exista el permiso de

Educacién y esté asociado al sindicato.

7. Diligenciar y entregar a tiempo los informes
académicos y formativos de los estudiantes, segun la
programacion de la institucién.

8. Promover acciones que mejoren el rendimiento
académico, disciplinario, presentacion personal y
cumplimiento de trabajos y tareas.

9. Evaluar y hacer seguimiento a los procesos
pedagoégicos y formativos de los estudiantes a su
cargo.

10. Mantener constante comunicacion con los padres
de familia o acudientes, informando oportunamente
sobre la situacion escolar de los estudiantes.

11. Evitar el uso de la violencia fisica, verbal o
psicolégica con algin miembro de la comunidad
educativa.

12. Brindar trato respetuoso y amable a estudiantes,
padres de familia, compaferos, administrativos y
directivos.

13. Desempefar sus funciones sin obtener o

pretender beneficios adicionales a las
contraprestaciones legales y convencionales cuando
a ellas tenga derecho y dedicando la totalidad del
tiempo reglamentado de su trabajo.

14. Solicitar los permisos respectivos por escrito y con
antelacion para ausentarse de la Institucion, dejando
los talleres de clase en la coordinacién y, en caso
fortuito, justificar su ausencia.

15. Evitar ausentarse del aula de clase sin
justificacion.

16. Asistir y participar en las reuniones de &reas,
comisiones de evaluacién y promocién, comités de
trabajo, asi como también del Consejo Directivo y
Académico.

17. Mantener actualizada la hoja de vida que reposa
en la secretaria de la Institucion.

18. Responder por los implementos, materiales,
equipos, maquinas y Utiles dados a su cargo.

19. Disefiar e implementar los planes individuales de




ajustes razonables (PIAR) para los nifios que
presentan discapacidad.
20. Y los deméas sefialados en la Normatividad Legal

Vigente en materia laboral y de educacion.

ARTICULO 6. DE LOS ADMINISTRATIVOS:

DERECHOS

RESPONSABILIDADES

1. Recibir trato amable y respetuoso por parte
de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Participar en las actividades sociales,
académicas, culturales y deportivas que programe la
Institucion.

3. Formular peticiones y solicitudes, como lo
sefiala el Art. 23 de la Constitucion Nacional.
4, Presentar los recursos de Ley contra las

decisiones que se le notifiquen.

5. Expresar sus ideas y opiniones en forma
respetuosa.

1. Mantener trato amable y cortés con todos los
miembros de la comunidad educativa.

2. Respetar los derechos y cumplir con sus
responsabilidades, sin abusar de ellos y su posicion.
3. Asumir el trabajo encomendado como fundamento
en el proceso de la educacion integral.

4. Cumplir las funciones propias de su cargo, segun el
régimen administrativo.

5. Respetar las opiniones, derechos y convicciones de
todos los miembros de la comunidad educativa.

6. Guardar lealtad a la Institucion y promover su
prestigio y buen nombre.
7. Responder por los implementos, materiales,
equipos, maguinas y utiles confiados a su cuidado.

8. Interesarse por su capacitacion y formacioén en las
tareas propias de su cargo.

9. Acatar las sugerencias y peticiones de la autoridad
competente.

10. Evitar comentarios o rumores que afecten el
ambiente y buen nombre de las personas y de la
Institucion.

11. Abstenerse de presentarse a la Institucion en
estado de embriaguez o bajo efectos de drogas
alucindgenas y estupefacientes.

12. Abstenerse de realizar actividades de tipo
comercial en horas de trabajo.

13. participar con los directivos, el personal Docente y
demas miembros de la comunidad educativa en
actividades que propicie la institucién en beneficio del

desarrollo y bienestar de sus miembros.




14. Solicitar la documentacién necesaria para efectuar
la matricula de los nifios con discapacidad.
15. Y los deméas sefialados en la Normatividad Legal

Vigente en materia laboral y de educacion.

TITULO III

CRITERIOS PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR GRACIANA

CAPITULOV
CRITERIOS GENERALES

ARTICULO 7. ADMISION DE ESTUDIANTES

Compromiso por parte del estudiante y la familia para asumir con responsabilidad la propuesta
educativa y manual de convivencia, a través de la firma de la matricula.

Presentar los documentos exigidos por la Secretaria de Educacién Departamental y constancia
del retiro del SIMAT (Sistema de Matricula).

El padre de familia de estudiantes nuevos (GRADO 0) debe asistir al taller de induccion del

Proyecto Educativo para familias, el cual se brinda antes de firmar la matricula.

ARTICULO 8. REQUISITOS DE MATRICULA

Para la admision de un estudiante en la Institucién, una vez solicitada y verificada la disponibilidad del cupo, se

deberé:

Diligenciar formulario de matricula con datos completos.

El aspirante debe presentarse con sus padres, o tutor legal para firmar matricula.

El aspirante debera haber cursado y aprobado satisfactoriamente el grado anterior al que desea
ingresar.

Para ingresar al nivel preescolar, el nifio o nifia debe tener cinco (5) afios de edad cumplidos.
Para ingresar al programa de educacion de adultos, la edad minima para los ciclos | y Il sera de
trece (13) afios. Para la basica secundaria y media académica, la edad minima sera de quince
(15) afios.

Presentar los documentos exigidos por la Secretaria de Educacion del Departamento y
formalizar la matricula mediante la firma del padre, madre de familia o tutor quien lo
representara en adelante.

El estudiante con su acudiente, firman una carta de compromiso donde consta que conocen y



asumen la propuesta educativa y las normas establecidas en el Manual de Convivencia.

h. Los estudiantes nuevos que soliciten cupo para cualquier grado, deberan presentar certificacion
de comportamiento.

i. Los estudiantes que hayan presentado bajo desempefio académico y actitudinal en el grado
anterior, firmaran con su padre, madre de familia o acudiente un acta de compromiso
académico, comportamental y de responsabilidad familiar.

j- Presentar Paz y Salvo.

k. Los estudiantes de traslado deberan traer certificacion donde conste su retiro del SIMAT.

PARAGRAFO UNO. Consideraciones especiales de la admisiéon de estudiantes:

1. El estudiante que ingrese durante el transcurso del afio, debe presentar los informes
académicos donde curso estudios.

2. Los estudiantes que ingresan extemporadneamente, que no presentan evidencias documentales
del grado de escolaridad y que son cobijados por la ley de victimas, se les aplicara una
evaluacion de suficiencia.

3. Los estudiantes con discapacidad, deberan presentar un diagndstico diferencial certificado por
un profesional especializado para cada caso, con las recomendaciones frente a la
escolarizacién con el fin de conocer y hacer acompafiamiento con el docente.

4. Las estudiantes en estado de embarazo, deberan cuidar su maternidad y garantizar el derecho
a la nueva vida. Las gestantes, podran continuar sus estudios de manera no presencial, segin
acuerdo con los padres y la estudiante. Una vez finalice su licencia de maternidad retornaré al
aula de manera regular.

5. Los estudiantes que por motivos graves de salud o aquellos que se encuentren en estado de
vulnerabilidad, podrdn ausentarse de la institucion por los dias que dure la calamidad. La
coordinacién académica definira estrategias para que el estudiante curse sus estudios de

manera no presencial.

ARTICULO 9. CALIDAD DE ESTUDIANTE

Para obtener la calidad de estudiante graciano es necesario:

1. Conocer y aceptar la filosofia, los principios, los fines y las normas establecidas en el Manual de
Convivencia de la Institucion.

2. Legalizar y renovar la matricula mediante aceptacion y firma del Acta respectiva, segun calendario
establecido por la Secretaria de Educacion de Cundinamarca.

3. Tener un representante legal: padre, acudiente o tutor, aun después de haber llegado a la mayoria de

edad. En el caso de los estudiantes de la jornada nocturna y sabatina que hayan cumplido la mayoria



de edad, podran representarse a si mismos y seran responsables del cumplimiento de las normas del

presente manual.

ARTICULO 10. PERDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE

El estudiante deja de pertenecer a la Institucion Educativa Nuestra Sefiora de la Gracia, por:
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No renovacion de la matricula dentro de los términos estipulados por la Secretaria de Educacion.
Cuando lo determine una medida disciplinaria, de manera permanente, conforme a lo establecido en
este Manual de Convivencia.

Retiro voluntario.

Reprobar por segunda vez un curso (jornada diurna y se le sugerira otra modalidad educativa)

Al culminar su ciclo de Educacion Media.

El estudiante presente inasistencias por 2 meses consecutivos sin justificacion alguna, se considerara
desertor y se hara el retiro del SIMAT

Cuando el Consejo Directivo recomiende cambio de ambiente educativo por considerar dificultad en el
seguimiento y cumplimiento de las normas institucionales, una vez agotado el debido proceso.

La falta de acompafamiento de los padres o acudientes, reflejada en su ausencia constante a las
citaciones o convocatorias que les efectian los docentes, orientacién escolar o directivas de la

institucion.

ARTICULO 11. DEL UNIFORME

El uniforme de la Institucién imprime caracter y pertenencia, no solo a la Institucién educativa, sino que lo

distingue como estudiante del departamento de Cundinamarca, se debe portar con dignidad y respeto, de

acuerdo al modelo sin modificaciones y en los horarios establecidos por la institucion, por tanto, los estudiantes

asistiran asi:

Estudiantes mujeres:

a. Blusa blanca de cuello sport

b. Jardinera a cuadros azul y blanca, a la altura de la rodilla.
c. Saco azul oscuro (cerrado), con el escudo de la Institucion.
d. Zapatos negros

Media entera color azul
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En el caso de las estudiantes en estado de embarazo, portaran el uniforme de educacion fisica.

Estudiantes hombres:

a. Camisa de color blanco, cuello sport

b. Camiseta opcional de color blanco.



Pantaldn azul oscuro, en lino o poliéster.
Zapatos negros
Media de color azul oscuro.
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Saco de color azul oscuro (cerrado), con el escudo de la Institucion

Para efectos del clima del municipio con este uniforme pueden utilizar chaqueta color azul oscuro o negra sin

capotas.

Para los estudiantes de Grado Cero, adicionalmente, portaran delantal segiin modelo institucional.

Uniforme de Educacién Fisica (Hombres y mujeres):

Sudadera segin modelo del Departamento.
Camiseta blanca cuello redondo

Tenis color blanco
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Medias blancas

ARTICULO 12. HORARIO DE CLASES

Preescolar: 4 horas. De 7:00 a.m. a 11:30 a.m.

Basica Primaria: 5 horas. De 7:00 a.m. a 12:30 p.m.

Secundaria: 6 horas. De 6:45 a.m. a 1:15 p.m.

Y la Media Vocacional: 8 horas. De 6:45 a.m. a 3:45 p.m.

La jornada nocturna: 4 horas de clase de las 6:00 p.m. a las 10:00 p.m.

La jornada sabatina: 10 horas de clase: 8 presenciales y 2 horas virtuales, llevadas a cabo los sdbados de 7:00

a.m. a 3:00 p.m.

ARTICULO 13. CEREMONIA DE GRADUACION

Para poder acceder a la ceremonia de graduacién, los estudiantes de grado once deben:

1.

S e

Cumplir con las competencias basicas, ciudadanas y laborales programadas en la educacion béasica y
media técnica.

Sustentar y entregar con las condiciones pactadas y en la fecha establecida su proyecto de grado.

Estar a PAZ Y SALVO por todo concepto con la Institucion.

Haber realizado el servicio social obligatorio y presentar su certificacion.

Haber aprobado la respectiva modalidad o programa técnico con el SENA

No haber incurrido en situaciones tipo Il que lo excluya de esta ceremonia



CAPITULO VI
SITUACIONES QUE AFECTAN LA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

Para el adecuado manejo del debido proceso y su aplicacion en el contexto escolar, se debe conocer el tipo de
proceso que se aplica para atender una situacion. Los tipos de procesos que se deben adelantar para cada
situacion son:

PROCESO DISCIPLINARIO: Se presenta cuando un comportamiento viola o vulnera un deber que tiene la o el
estudiante, el cual esta claramente establecido en el Manual de Convivencia, frente al cual, esta compelido a
actuar de una determinada manera y que definitivamente no lo hace. Constitucién Politica, Ley 1098 de 2006,
Manual de Convivencia y se clasificaran en leves, graves y muy graves

PROCESO CONVIVENCIAL: Se inicia este proceso cuando las actuaciones o conductas de la o el estudiante
estan definidas en la norma, como situaciones Tipo |, Tipo Il y Tipo Ill, que se encuentran establecidas en la ley
de convivencia, como comportamientos o conductas que se deben manejar desde la perspectiva de la justicia
restaurativa. Ley 1620 y Decreto 1965 de 2013, Manual de Convivencia

ARTICULO 14. PROCESO DISCIPLINARIO. CLASIFICACION DE LAS FALTAS:

FALTAS LEVES:

Llegar tarde a la institucion y a las clases.

Permanecer fuera de los salones de clase sin justificacion.

Actos de indisciplina que imposibilitan el desarrollo de las actividades académicas, deportivas y/o culturales.
Porte inadecuado del uniforme, desaseo y uso de magquillaje y accesorios.

Hacer uso de los servicios de la cafeteria en horarios de clase, sin la autorizacién correspondiente.

2 e o A

Uso de dispositivos electrénicos, juguetes y elementos que distraigan, interrumpan y afecten de manera
negativa el trabajo académico en el aula de clase.
7. Destruir, perder, no entregar a tiempo las citaciones y demas comunicaciones enviadas por la Institucion a

los padres de familia.

El colegio NO se hace responsable de los dispositivos electrénicos, ni de ningln otro elemento que no corresponda a los
requeridos para la actividad académica, si son traidos al plantel.

FALTAS GRAVES:

Ausentarse de la Institucién sin autorizacién de coordinacion.

La inasistencia a clases, sin causa justificada, estando o no dentro del plantel.

Presentar mal comportamiento social en el cual se compromete el buen nombre de la institucion educativa.
Realizar actividades de recaudo de fondos sin la autorizacion de la Rectoria.

Apostar dinero en juegos dentro de la Institucion y fuera de la misma portando el uniforme.

S e o

Causar dafio en bien ajeno en donde el estudiante representa a la institucion o portando el uniforme. Como

rayar paredes, pupitres con frases vulgares, pasquines, pintar figuras obscenas y otros.



10.

11.

12.

13.

14.

Auspiciar el ingreso no autorizado de personas ajenas a la Institucion durante o después de la jornada
escolar.

Uso indebido de celular o dispositivos electrénicos para realizar llamadas o enviar mensajes con fines
irrespetuosos 0 amenazantes que atentan contra la dignidad de las personas.

Reincidencia en faltas leves e incumplimiento de compromisos firmados

Fraude, copia, sustraccion o suplantacién. Utilizar cualquier tipo de material o dispositivo no autorizado
durante la aplicacion de examenes, pruebas escritas o evaluaciones

Cualquier conducta engafiosa para obtener beneficio propio o en favor de un tercero antes, durante o
después de un trabajo o actividad académica.

Frecuentar sitios donde no es permitido el ingreso a menores de edad y/o ser motivo de escandalo para la
comunidad, mas aun, portando el uniforme de la Institucion. Fomentar y generar discusiones conflictivas en
diferentes espacios de la institucion

Emplear vocabulario soez o descortés en sus relaciones cotidianas con los diferentes miembros de la
comunidad educativa.

Falta de respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa, a través de respuestas irreverentes,

burlas, apodos, ofensas, vocabulario soez, entre otros comportamientos

FALTAS MUY GRAVES:

1.Sustraccion de bien ajeno y atentado contra la propiedad publica o privada.

2.Conformar o hacer parte de pandillas o bandas con fines delictivos o para crear un mal ambiente escolar.

3.Portar o distribuir propaganda subversiva.

4.Sustraer cualquier tipo de material de uso académico.

5.Reifiir dentro o fuera de la institucién

6.Participar en “juego de manos” y practica de juegos violentos.

ARTICULO 15. ACCIONES A SEGUIR PARA MANEJO DE FALTAS.

ANTE LAS FALTAS LEVES:

1. Recepcidn y registro de la situacion por parte del docente conocedor del caso en el observador del
estudiante.
2. Presentacion de descargos de los estudiantes involucrados en la situacion

3. Establecer compromisos por escrito en el observador.

ANTE LAS FALTAS GRAVES:

Para la reincidencia en faltas leves, habiendo agotado el debido proceso y si hay incumplimiento de los

compromisos fijados se citara a los padres de familia o acudientes, donde se informa la situacion y firmando

compromisos, dejando constancia en el observador.



1. Reporte de la situacion por parte de docente conocedor del caso en el observador del estudiante
2. Remisién a coordinacion para citacion a acudiente y se analizara la situacion para que el coordinador
determine una o varias de las siguientes estrategias:

v' Elaboracion de carteleras, folletos, plegables y/o lecturas de reflexion etc., referentes al tema
sobre el cual se cometié la falta, para que el estudiante logre interiorizar y comprender el
sentido de la norma y socializar con sus comparieros de clase y director de curso.

v' Reflexionar en familia sobre la falta cometida y consignar por escrito en un trabajo, no inferior
a tres hojas, las conclusiones y los acuerdos de esta reflexion.

v" Al estudiante que reincida, la nota de convivencia se afectard en el periodo académico
correspondiente.

v" Retener los dispositivos electronicos cuando se utilizan de manera inapropiada, horas de
clase, formacion, eventos culturales, cientificos y deportivos. La devolucién, se realizara una
vez el padre de familia se presente a la Institucién o al finalizar el afio lectivo.

v Elaboracién y firma de compromiso disciplinario; el cual debera ser cumplido durante el resto
del afio escolar. Este sera firmado por el estudiante y por sus padres o acudientes.

v' Suspension de clases de uno (1) a cinco (5) dias con actividades formativas asignadas por
Coordinacion. Durante la suspension el estudiante asume sus fallas y por ende también las
consecuencias de su inasistencia en los resultados académicos. La suspensién no exime al
estudiante de las responsabilidades asignadas en cada una de las asignaturas.

v" Reparacion y pago de los dafios que se ocasionen dentro y fuera de la institucién a cualquier
miembro de la comunidad.

v' Si la situacidén afecta el bienestar del grupo, el estudiante sera suspendido temporalmente de
participar en actividades institucionales o grupales de representacion dentro o fuera de ella.

v/ Como accion restauradora, resarcir publicamente al afectado segun el caso.

v' Asistencia de caracter obligatoria de los padres y /o acudientes, a las actividades de
seguimiento que la institucion plantee a favor del estudiante.

ANTE LAS FALTAS MUY GRAVES:
Se consideraran faltas muy graves la constante reincidencia en faltas leves y graves. Una vez agotado el
debido proceso del estudiante y su familia, se procedera a determinar segin el caso matricula de Ultima

oportunidad o cancelacién de matricula y perdida del cupo en la institucion.

ARTICULO 16. PROTOCOLO DE ATENCION ANTE LAS SIGUIENTES CONDICIONES:

LAS INASISTENCIAS A CLASES:
1. Cuando el estudiante falte a la Institucion, el padre de familia o acudiente debe acercarse a la
coordinacién de convivencia para justificar la ausencia. En caso de incapacidad médica, el padre de

familia debe enviar el documento con firma y sello del médico, junto con una nota firmada en un



cuaderno.

2. Las excusas deben ser presentadas por escrito, con firma, nimero de cédula y teléfono del padre de
familia o acudiente, con un plazo maximo de tres dias posteriores a la ausencia, para tener derecho a
presentar los trabajos y evaluaciones correspondientes.

3. Si el estudiante falta o se evade de la Institucion, los padres de familia, seran los primeros
respondientes y en todos los casos la Institucién no se responsabiliza de las acciones y consecuencias
por los hechos que el estudiante realice en dicha ausencia, de igual manera, la institucion informara a
los padres de familia.

4. Cuando un estudiante deja de asistir al menos por una semana sin la debida justificacion, la institucion
se encarga de contactar a los familiares para conocer los motivos de la ausencia y se registra la
novedad en una bitacora.

5. Una vez realizado el seguimiento anterior, si se persiste en la ausencia y ésta completa un periodo
académico, el estudiante se declara desertor y se debe reportar a las entidades competentes y retirar
del SIMAT. Si las ausencias completan el 25% el estudiante no se promovera de acuerdo al SIE.

6. Si el colegio identifica que la inasistencia se debe a una evasion de clases, se aplicard el proceso
correspondiente a las faltas graves.

7. Lo anterior aplica para los estudiantes de todas las jornadas existentes en la institucion.

LAS LLEGADAS TARDE A LA INSTITUCION Y A LAS CLASES:
LAS LLEGADAS TARDE A LA INSTITUCION:

1. Cuando el estudiante sume CINCO llegadas tardes a la Institucion en un tiempo de dos semanas, el director
de curso realiza el seguimiento en el espacio de direccion de curso, dialogando con el estudiante y llegando a

acuerdos verbales de cambio de actitud.

2. Al reincidir, el director de curso citara al padre de familia para establecer compromisos y firmar el observador,

afectando la nota de comportamiento del trimestre.

3. De persistir la situacion, el director de curso remite a la coordinacién de convivencia el caso anexando las

evidencias del proceso llevado.

4. Se citarhd al padre de familia en Coordinacion de Convivencia, se firmard un compromiso especial de
responsabilidad en acta adjunta al observador del estudiante. Como consecuencia de la firma de este
compromiso el padre de familia y el estudiante deben asistir al taller formativo “El buen graciano llega
temprano” sobre la importancia de la puntualidad.

5. Si la situacion persiste, continta el debido proceso con la suspensién de clases y por ultimo con la firma de

matricula de ultima oportunidad.

La puerta se cerrara de 6:45 a 7:00 a.m., a partir de esta hora se permitira el ingreso de los estudiantes que llegan tarde y

el registro se hara en el respectivo salon de clase.



Después de las 7:05 a.m. NO se permitird el ingreso de estudiantes hasta tanto se presenten con su acudiente. Para
ingresar después de esta hora, los estudiantes deben presentar una excusa firmada Y/O autorizada UNICAMENTE por

coordinacion.
LLEGADAS TARDE A LAS CLASES:

1. Cuando el estudiante llegue tarde a las clases, estando dentro de la Institucion, se le permitira el ingreso al
salén, el docente titular de la asignatura aplicara una sancién pedagdgica teniendo en cuenta el componente
actitudinal y los acuerdos previos establecidos para la clase, por ningln motivo el estudiante debe quedarse

por fuera del aula.

2. El estudiante que llegue tarde sin justificacion alguna, pierde su derecho a presentar las evaluaciones y

trabajos correspondientes al tiempo que esté ausente, asumiendo las respectivas consecuencias de su falta.

DANOS AL MOBILIARIO Y PLANTA FiSICA:

Si por algin motivo con o sin intencionalidad, el estudiante causa dafio en el mobiliario o en la planta fisica de la

Institucién o en los materiales de sus comparieros(as) y profesores, el procedimiento sera el siguiente:

1. Dar aviso al director de curso o, en su defecto, al profesor que le acompainie.

2. Dar a conocer la situacion al coordinador, el cual, a su vez, informara al padre de familia para que se
reparen los dafios causados.

3. Todos los dafios dentro de la Instituciéon o alrededor de ella, que deteriore la planta fisica, seran
ineludiblemente asumidos por los padres o acudientes del estudiante, en los ocho (8) dias siguientes
€COMo maximo.

4. Se aplicara las acciones definidas en las faltas graves.

CITACIONES A PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES:

Para tal efecto, se hace necesario el cumplimiento del conducto regular y el debido proceso, descrito en el
presente Manual de Convivencia.

Cuando se evidencia la inasistencia constante a las citaciones realizadas y no asisten a las asambleas de
padres convocadas, ésta sera causal de remision a la autoridad competente en relaciéon con el cumplimiento de
los deberes y responsabilidades de los padres de familia como primeros garantes de los derechos de los

menores.

ARTICULO 17. PROCESO CONVIVENCIAL. TIPIFICACION DE SITUACIONES DE CONVIVENCIA.
PROTOCOLO DE ATENCION.

Aquellas situaciones que quebrantan la sana convivencia son aquellas que se estipulan en el articulo 40

(Decreto 1965 de 2013) clasificadas como situaciones tipo I, 11 y IlI.



SITUACIONES TIPO |

Corresponden a los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar, y que en ninglin caso generan dafios al cuerpo o a la salud.
Para nuestra institucién consideramos las siguientes:

1. Manifestaciones o expresiones amorosas exageradas (caricias, besos y/o manoseo u otros actos que
atenten contra la moralidad publica)

2. Agraviar con apodos, séatiras, palabras soeces o tratar con altaneria a los compafieros, docentes o
cualquier otro miembro de la comunidad educativa, que puedan conllevar a dafios en la salud del otro.

3. Amenazar a un compafiero(a) o esperarlo(a) a la salida de la Institucién para ajustar cuentas en forma
violenta.

4. Tomar fotografias, grabar audio o video a miembros de la comunidad educativa sin autorizacion

5. Todos aquellos comportamientos clasificados como agresién verbal y gestual que afectan el clima escolar
y los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO | SEGUN DECRETO 1965 ARTICULO 42

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencion de las situaciones tipo I, a que se refiere el
numeral 1 del articulo 40 del Decreto 1965 de 2013, deberdn desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagégica para
que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados, el restablecimiento
de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo.

2. Fijar la forma de solucidén de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacién de
los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. De esta actuacion se dejara
constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se
requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 42 de la Ley 1620 de 2013.

4. El Comité de Convivencia sugerira cuales acciones de las establecidas en el proceso disciplinario para
las faltas leves

SITUACIONES TIPO II.

Corresponden a las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que
no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes
caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.
Consideramos las siguientes:

Incurrir de manera reiterativa en situaciones tipo I.
2. Consumir, portar, almacenar o distribuir sustancias psicotropicas, tales como: cigarrillos, pipas,

narguile, vapers (cigarrillos electronicos), alcohol, bebidas energizantes, drogas alucinégenas,

estupefacientes, psiquiatricas, o farmacéuticas no recetadas y otras sustancias que enajenan, o



inducir a otros a hacerlo dentro del colegio o fuera de él.

3. Toda expresion injuriosa en contra del personal Docente, directivos, compafieros o personal
administrativo, expresada a través de las TIC (Tecnologias de informacién y comunicacion), redes
sociales o cualquier otra forma de agresién oral o escrita.

4. El uso o porte de elementos contundentes que la misma Ley considera que pueden causar dafio
fisico, psicol6gico o moral a las personas.

Refiir dentro y/o fuera de la Institucion, mas aun, portando el uniforme, generando lesiones fisicas.
Juegos bruscos que puedan ocasionar dafio fisico, psicolégico o moral, que no generan
incapacidad.

Conservar, propagar o crear cualquier tipo de material pornogréfico.

Hacer parte activa o tener nexos con cualquier grupo delictivo o pandilla callejera.

9. Practica de acoso escolar y ciberacoso a cualquier miembro de la comunidad educativa.

10. Propagacion de dibujos pornograficos, escritos y grafitis en términos vulgares que deterioren la
honra propia y la de los demas y el prestigio de la Institucion.

11. Manipular o aprovecharse del grupo de estudiantes de grados inferiores y/o en condicion de
discapacidad, para degradar su dignidad, su estabilidad fisica, mental y emocional.

12. Hacer uso indebido del internet para ingresar a redes sociales o paginas con material pornogréfico,
violento, satanico, etc., que van en contra de la integridad de las personas y hacer circular esta

informacion.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA LAS SITUACIONES TIPO Il SEGUN EL ARTICULO 43 (Decreto 1965)

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencion de las situaciones tipo Il, a que se refiere el
numeral 2 del articulo 43 del presente Decreto, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

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

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situaciéon a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se dejara constancia.

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

4. Informar de manera inmediata a los padres. madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados.
actuacion de la cual se dejara constancia.

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

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el-
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el



establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido
o0 participado en la situacion reportada.

7. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de este comité,
sobre la situacién ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el analisis y seguimiento, a fin
de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44
del presente Decreto.

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

9. El presidente del comité escolar de convivencia reportard la informacion del caso al aplicativo que para
el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Paragrafo. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la remisiéon de la
situacién al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos, o al Sistema de
Seguridad Social para la atenciéon en salud integral, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el articulo 45
del decreto 1965.

SITUACIONES TIPO IIl.

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

1. Identificarse con documento ajeno o suplantar al padre o acudiente a través de terceras personas para
quienes son menores de edad.

2. Précticas sexuales abusivas y/o acoso sexual que causen dafio a la integridad de la persona.

3. Intimidacién, amenaza, extorsion, soborno o intento del mismo dentro y fuera de la Institucion para con
cualquier miembro de la comunidad educativa.

4. |Ingresar, portar o usar armas, artefactos explosivos o pirotécnicos, objetos que atenten contra la
integridad y el derecho de la vida de cualquier miembro de la comunidad educativa.

5. Amenaza o agresion de palabra o hecho provocando lesiones personales o traumatismo Fisico y/o
psicoldgico a cualquier miembro de la comunidad educativa.

6. Valerse de pandillas para intimidar, amenazar, despojar de pertenencias o agredir fisicamente a los
comparieros o cualquier miembro de la comunidad educativa.

7. Matricularse en la Institucidon con documentos falsificados.

8. Cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA LAS SITUACIONES TIPO Ill SEGUN EL ARTICULO 42 (Decreto 1965)

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

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

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



No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del comité escolar de
convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citacién se dejara constancia.

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

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el comité
escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento
educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le
atribuye la agresién y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada,
actuacion de la cual se dejara constancia.

El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacién del caso al aplicativo que para
el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del comité escolar de
convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal o departamental de
convivencia escolar que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el cual se present6 el
hecho.

Paragrafo. Cuando quien incurre en situaciones tipo Il o lll, es el estudiante representante al Consejo Directivo

y/o personero, debe ser sancionado con la pérdida de investidura, por consiguiente, sera reemplazado en el

cargo por el estudiante que haya seguido en votacion. El estudiante podra interponer el recurso de reposicion y

el de apelacién, en los términos que determine la ley, respetando el debido proceso.

En el caso de los estudiantes de ultimo grado que incurran en situaciones tipo Il y Il se estudiara la posibilidad

de no ser proclamados en ceremonia de graduacion.

PROTOCOLO DE ATENCION A SITUACIONES DE CONVIVENCIA ENTRE DOCENTES Y ESTUDIANTES

Cuando se presentan situaciones que dificultan la convivencia entre los docentes y los estudiantes, la siguiente

sera la ruta de atencion a seguir por parte de los directivos docentes, quienes actuaran como comision de

conciliacién con el acompafiamiento y orientacién del docente orientador.

2
3
4,
5

Reunir a las partes con el fin de escuchar sus versiones y descripcién de los hechos y situaciones que
afectan su convivencia.

Realizar acuerdos y compromisos entre las partes.

Registro en acta de atencion

Hacer seguimiento a los acuerdos y compromisos realizados

Adoptar e implementar acciones de promocion y prevencion

En caso de persistir la situacion problema y de constituir vulneracion de derechos de los menores, el rector

remite el caso a comité de convivencia institucional y cuando el caso lo amerite, a la Secretaria de Educacion

de Cundinamarca.



PROTOCOLO DE ATENCION A SITUACIONES DE CONVIVENCIA ENTRE DOCENTES Y PADRES DE
FAMILIA

Cuando se presentan situaciones que dificultan la convivencia entre los docentes y los padres de familia, la
siguiente serd la ruta de atencion a seguir por parte de los directivos docentes, quienes actuaran como comision

de conciliacion con el acompafamiento y orientacion del docente orientador.

1. Reunir a las partes con el fin de escuchar sus versiones y descripcion de los hechos y situaciones que

afectan su convivencia.

2. Realizar acuerdos y compromisos entre las partes.

3 Registro en acta de atencion

4, Hacer seguimiento a los acuerdos y compromisos realizados
5 Adoptar e implementar acciones de promocién y prevencion

En caso de persistir la situacion problema, el rector remite el caso a comité de convivencia institucional y
cuando el caso representa una situacion que afecta la integridad fisica, emocional y/o psicoldgica, se remitira al

comité de convivencia municipal o a las entidades de control.

PROTOCOLOS DE ATENCION A SITUACIONES DE TIPO PSICOSOCIAL

En aras de contribuir a la atencién integral de la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos sexuales y
reproductivos, nos permitimos adoptar los protocolos establecidos por el Comité Distrital de Convivencia Escolar
de Bogota D.C., quien adelant6 un trabajo juicioso en la ruta de atencion integral en el afio 2018 para las
situaciones que afectan la convivencia escolar y que amenazan y vulneran los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes en Bogota.

En el siguiente link se encuentra el directorio de protocolos definidos para cada una de estas situaciones:

https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/sites/default/files/inline-
files/Protocolos%20de%20atencion%20consolidados%20V%202.0 0.pdf

CAPITULO VII
COMITE INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

A continuacién, se describe lo puntualizado en el reglamento interno adoptado para esta instancia.

El Comité de Convivencia Escolar de la Institucién Educativa Departamental Nuestra Sefiora de la Gracia, se

rige por los principios establecidos en la Ley 1620 del 2013 y en el Decreto 1965 de septiembre del 2013,


https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/Protocolos%20de%20atencion%20consolidados%20V%202.0_0.pdf
https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/Protocolos%20de%20atencion%20consolidados%20V%202.0_0.pdf

enunciados para el Sistema Nacional de Convivencia Escolar: participacion, corresponsabilidad, autonomia,

diversidad e integralidad.

El Comité de Convivencia escolar es una instancia encargada de apoyar la labor de promocién y seguimiento a
la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la

prevencion y mitigacion de la violencia y el fortalecimiento de estrategias formativas y acuerdos de convivencia.

ARTICULO 18. INTEGRANTES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR: Los miembros

del Comité de convivencia, son de dos clases: Por derecho propio y por eleccion.

Son miembros por derecho propio:
1. El Rector, quien preside el comité o su delegado
2. El Coordinador de convivencia

3. El Docente Orientador

Son miembros por eleccion:
1. Representante de los profesores, elegido en asamblea general de docentes
2. Representante del Consejo de Padres de Familia.

3. El (la) personero (a) estudiantil, elegido (a) por los estudiantes

El Comité de Convivencia Escolar, cuando lo considere necesario para el cumplimiento de sus objetivos y
funciones, podra invitar a miembros de la comunidad educativa, funcionarios o representantes de las entidades
publicas o privadas, 0 personas expertas y otras personas naturales o juridicas, cuyo aporte pueda ser de

utilidad. Los invitados tendrén voz, pero no voto dentro de las respectivas sesiones.

Los miembros por eleccion, llegaran al Comité después de efectuadas las elecciones respectivas en jornadas

democréaticas debidamente convocadas.

Para ser miembro activo del comité de Convivencia Escolar, se tendrd en cuenta los siguientes criterios:

Estar vinculado a la Comunidad Educativa.

2. Demostrar actitudes y valores, de pertenencia y corresponsabilidad con el Proyecto Educativo
Institucional.
Demostrar alto grado de compromiso con el colegio y entrega al servicio educativo del plantel

4. Conocer e identificar la filosofia de la Instituciéon Educativa, con sus principios y valores; haber
manifestado siempre respeto por la institucién y sus componentes.

5. Conocer lo pertinente al manual de convivencia, la ley 1620 de 2013 con su decreto reglamentario 1965

de 2013, la demas legislacién y documentacién reglamentaria.



6.

Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades.

ARTICULO 19. FUNCIONES DEL COMITE:

Instalar mesas de conciliacién, cuando alguno de los actores de la comunidad educativa lo solicite, con
el fin de buscar la solucion pacifica de los conflictos.

Evaluar y mediar conflictos que se presenten al interior de los estamentos de la comunidad educativa.
Llevar a cabo el seguimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia.

Atender, asesorar y resolver los conflictos de convivencia entre los miembros de la Comunidad
Educativa.

Implementar estrategias necesarias, en la resoluciéon de conflictos (actas de compromiso, talleres,
constancia de correctivos, suspensiones, entre otros).

Aplicar los correctivos y acciones pedagdgicas, facultados por el presente Manual de Convivencia.
Asesorar al Consejo Directivo cuando la situacion lo requiera.

Fijar pautas de mejoramiento para los estudiantes que infringen constantemente las normas del

presente Manual de Convivencia.

PARAGRAFO UNO: En cada sede y jornada, se organizara un subcomité de convivencia escolar, cuya funcion

solamente sera abordar las situaciones particulares que alli se presentan, teniendo en cuenta las directrices que

el comité institucional de convivencia escolar define. En caso de presentar situaciones de tipologia Il y I, se

remitira al comité institucional.
PARAGRAFO DOS: Cuando la Comision lo crea pertinente o necesario, invitara un miembro de la comunidad

educativa para que amplie e ilustre a la Comisiébn sobre los hechos y/o antecedentes convivenciales y

académicos del estudiante.

ARTICULO 20. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR: ademas de las

propias de su cargo, las estipuladas en el articulo 18 de la ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario, se

consideran las siguientes funciones que deben ir en concordancia con las anteriormente mencionadas, a saber:
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Presidir las reuniones y ejercer la representacion del Comité de convivencia escolar

Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias

Preparar el orden del dia

Elaborar el acta de cada reunion y darle el trdmite correspondiente.

Llevar los archivos del Comité, citaciones, control de asistencia, actas, correspondencia y documentos

gue soportan los casos.



ARTICULO 21. SESIONES
El comité sesionara para el caso de bachillerato, de manera ordinaria semanalmente, en el horario establecido
dentro de la jornada y de manera extraordinaria cuando las situaciones circunstanciales asi lo requieran.

Para el caso de la primaria, se realizara cuando se requiera en el horario convenido por sus integrantes.

ARTICULO 22. DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

“El Comité de Convivencia Escolar debera garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
datos personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto
en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de

2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.”

Son deberes de los miembros del Comité de convivencia escolar:

1. Asistir puntualmente a todas las reuniones.

2. Guardar discrecion y prudencia sobre los asuntos que trate o estudie el Comité de convivencia escolar.

3. Participar activamente en las reuniones y en las comisiones que le asigne el Comité de convivencia
escolar

4. Responder administrativa o penalmente, si es del caso, por las actuaciones del Comité de convivencia
escolar

5. Dar trato respetuoso a los integrantes de la Comunidad Educativa.
Informar veraz, objetiva y oportunamente a sus representados sobre los asuntos tratados por el Comité
de convivencia escolar.

7. Los demas que le sean asignados por el Comité de convivencia escolar, siempre que sean de su

incumbencia.

Son derechos de los miembros del Comité de convivencia escolar:

1. Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar al Rector(a) en la toma de decisiones y para lograr la
practica de la participacion en la vida escolar.

2. Recibir trato cortés y participar en igualdad de condiciones con los demés miembros del Comité de
convivencia escolar.
Participar en todas las deliberaciones con voz y voto.

4. Ser estimulado por su labor en beneficio de la Comunidad Educativa.

Prohibiciones a los miembros del Comité de Convivencia: se establecen las siguientes prohibiciones:

1. Revelar informacion sobre temas tratados en el comité de convivencia escolar sin la debida autorizacién



del comité.

2. Distorsionar las decisiones tomadas en el Comité de convivencia escolar.
Entorpecer sistematicamente la buena marcha de las deliberaciones y/o de las actividades del Comité
de convivencia escolar.

4. Disociar las relaciones entre los integrantes del comité.

El comité de Convivencia escolar atenderd y dara el trdmite correspondiente a las situaciones tipo I, 1l y IlI
contempladas en la ley 1620 de 2013.

Cuando se haya clasificado la situacién, los integrantes del Comité de Convivencia Escolar acudiran al protocolo
correspondiente para dar la atencién adecuada (la reglamentacién de la Ley 1620 del 2013 exige la creacion de

los protocolos de atencidn para cada tipo de situacion).

CAPITULO VIII
LOS ESTIMULOS

1. Los estudiantes que se destaquen por su excelente rendimiento académico y comportamental, seran
merecedores de una mencion de honor al finalizar cada periodo académico. Se publicaran sus
nombres en cuadro de honor cada periodo académico

2. Los mejores estudiantes en cada una de las actividades deportivas, culturales, cientificas y demas,
durante el afio lectivo, representaran a la Institucion en competencias Municipales, Regionales,
Departamentales y/o Nacionales.

3. El grado que sea valorado por los docentes, como el mejor en todos los aspectos, podra disponer de un
dia para una actividad colectiva recreacional y/o cultural, coordinado por la Institucién, junto con el
director o directora de grado.

4. Al finalizar el afio, en clausura, se otorgard mencién de honor a estudiantes que, en cada grado,
obtengan los mejores promedios en rendimiento académico, sentido de pertenencia y espiritu deportivo.
Mencién en la izada de bandera y honor de izar con orgullo el Pabellon Nacional.

6. Ser personero estudiantil. Este honor corresponde a un estudiante de grado undécimo, elegido
democraticamente por voto estudiantil.

7. Alos estudiantes de grado decimo y undécimo que pertenezcan al consejo Estudiantil se les certificaran
veinte horas de su Servicio Social.

8. En la ceremonia de grado se hara distincién al mejor bachiller por su excelencia académica y
comportamental , mejor bachiller de cada jornada, Mejor Resultado Pruebas Saber , y seis mejores

resultados Pruebas Saber



TITULO IV

ORGANIZACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

La comunidad educativa de la Instituciéon Educativa Departamental Nuestra Sefiora de la Gracia, esta integrada
por los siguientes estamentos: Estudiantes, Padres y madres o acudientes (que hayan recibido la autorizacién
formal de los padres), Docentes, Docente-orientador, Directivos docentes, Personal administrativo y asistencial.

Para la definir la organizacién del gobierno escolar, se atiende a las directrices y criterios establecidos dentro
del Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion No.1075 de 26 de mayo de 2015

ARTICULO 23. ORGANOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

El Gobierno Escolar en la Institucién, esta constituido por los siguientes érganos:
1. Rector

Consejo Directivo

Consejo Académico

Consejo de padres

Consejo Estudiantil

Personero estudiantil.
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Contralor Escolar
ARTICULO 24. EL RECTOR

La Institucion Educativa Departamental Nuestra Sefiora de la Gracia, esta orientada por el MEN, y su
representante legal ocupa el cargo de RECTOR, cuya labor esta dispuesta para dinamizar el cumplimiento de
los objetivos y logros previstos.

Le corresponde al rector de la Institucion, en su condicion de representante legal:

a. Ejercer todos los actos derivados de tal caracter.

b. Coordinar los distintos organismos de la Institucion.

c. Orientar la ejecucion del P.E.I. y aplicar las decisiones de los Consejos Directivo y Académico.

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

e. Promover el continuo mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento.

f. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con el sector productivo y con la
comunidad local, para el continuo progreso académico de la Institucion y el mejoramiento de la vida
comunitaria.

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

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

i. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual de Convivencia.



Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del mejoramiento
del P.E.I.

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad local.
Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, pertinentes a la prestacion del servicio
educativo y las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el P.E.I.
Elaborar con el secretario-pagador el presupuesto anual para presentarlo al Consejo Directivo y velar
por su correcta ejecucion.

Celebrar toda clase de Convenios que sean beneficiosos para la Institucion.

ARTICULO 25. EL CONSEJO DIRECTIVO

De acuerdo con el reglamento interno del consejo directivo, se contemplan los siguientes aspectos:

El Consejo Directivo de conformidad con lo establecido en las normas vigentes, es un érgano colegiado

permanente de direccion y orientacion de la comunidad académica y administrativa de la IED “NUESTRA
SENORA DE LA GRACIA".

El Consejo Directivo estd conformado por un total de ocho (8) miembros, integrado asi:

v

El rector, quien lo presidira 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 Docente de Primaria y otro de Bachillerato

Dos representantes de los padres de familia. La eleccion de representantes de los padres de familia es
la siguiente: Dos (2) representantes de los padres de familia elegidos por el consejo de Padres. En caso
de existir Asociacion de Padres de Familia y cuando el numero de afiliados alcance la mitad méas uno de
los padres de familia de los estudiantes del establecimiento educativo, la asamblea de la asociacién
elegird uno de los dos representantes de los padres ante el consejo directivo, caso en el cual el consejo
de padres elegira solamente a un padre de familia como miembro del consejo directivo. (Articulo 9 del
decreto 1286 de 2005).

Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes, entre los alumnos que se
encuentren cursando el dltimo grado de educacidn ofrecido por la institucion.

Un representante de los ex alumnos, elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas a las
organizaciones que adjunten la mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local. El representante sera

escogido por el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

El periodo de los integrantes del Consejo Directivo, serd de 12 meses, contados a partir de la instalacion del

mismo.



Son funciones del Consejo Directivo:

e Tomar decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién, excepto las que sean competencia de
otra autoridad.

e Las competencias establecidas en el articulo 50. del Decreto 4791 de 2008 y hacer seguimiento y
control permanente al Flujo de Caja ejecutado.

e Las competencias establecidas en el articulo 23 del Decreto 1860 de 1994

e Las competencias establecidas en el Decreto 1290 de 2009

e 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 manual de Convivencia.

e Adoptar el Manual de Convivencia y el Reglamento de la Institucion.

e 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 algunos de sus
miembros se sientan lesionados.

e Aprobar el Plan anual de actualizacién Académica del personal docente presentado por el Rector.

e Participar en la planeacion y evaluacién del curriculo y del Plan de Estudios y someterlos a la
consideracion de la Secretaria de Educacién del Departamento de Cundinamarca, para que verifiquen
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

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

e Darse su propio reglamento.

e Otras que le sean asignadas por disposicion legal o autoridad competente y no estén asignadas a otro
organo del Gobierno Escolar.

El Consejo Directivo se instalard dentro de los treinta dias calendarios siguientes a su conformacion.

Instalado el Consejo Directivo, informara al rector las funciones de caracter legal y reglamentario, que asumira
como presidente del Consejo Directivo.

Las Funciones del presidente del Consejo Directivo son:

Convocar y presidir las reuniones del Consejo Directivo.
Firmar, las actas, acuerdos y demas actos administrativos o documentos emanados del Consejo
Directivo.

e Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en los diferentes manuales de funciones, reglamentos y las
decisiones tanto del Gobierno escolar debidamente conformado, como las debidamente adoptadas en
el Consejo Directivo de la IED” NUESTRA SENORA DE LA GRACIA’.

e Requerir a los integrantes de Consejo Académico, Comisidon de seguimiento y promocién, Comité de
convivencia para que presenten y sustenten el informe de su gestion.

e Las demas que le sefale el Proyecto Educativo Institucional, el propio Consejo Directivo, las normas
vigentes, el Presente reglamento Interno y demas disposiciones.

e Llevar el registro de actas y acuerdos expedidos por el Consejo Directivo de la IED “NUESTRA
SENORA DE LA GRACIA”.



e Mantener debidamente Archivados, legajados y foliados, en estricto orden cronoldgico, los originales de
las actas y acuerdos expedidos por el Consejo Directivo de la “IED NUESTRA SENORA DE LA
GRACIA".

Preparar y tramitar la convocatoria a las reuniones de Consejo Directivo.
Tramitar todo lo concerniente a la recepcién, respuesta y envio de la correspondencia y demas
documentos.

El Consejo directivo se reunira extraordinariamente cuando sea convocado, en los siguientes casos:

Cuando presenten conflictos de intereses generales entre los distintos estamentos de la IED.
Cuando se requiera atender asuntos relacionados con solicitudes judiciales por actuaciones de la
comunidad Educativa.

e Cuando se presenten faltas graves contra el Manual de Funciones y demas reglamentos internos o
normativos.
A peticién del Personero estudiantil.
Para considerar acciones de reposicion, que presenten los miembros de la comunidad educativa.
Para autorizar acciones judiciales, interponer recursos 0 nombrar apoderados que salvaguarden los
intereses de la institucion.

e Cuando se requiera autorizar gastos extraordinarios que afecten la estructura del presupuesto
aprobado, ingresos o gastos de la vigencia presupuestal respectiva.

e En caso de presentarse situaciones de anormalidad académica o administrativa que afecte
directamente a la IED NUESTRA SENORA DE LA GRACIA.

e Cuando el Rector lo considere conveniente, pertinente o necesario.

El Consejo Directivo podra deliberar, tomar decisiones validas y expedir acuerdos con la mayoria de los
miembros presentes (mitad mas uno, es decir cinco miembros del consejo directivo).

Cada miembro de Consejo directivo tendra derecho a un voto.
Los miembros del consejo Directivo seran removidos de su cargo por:

e Faltas graves al reglamento interno del Consejo Directivo o demas normas vigentes.
e Por inasistencias no justificadas a tres (3) sesiones consecutivas del Consejo Directivo.
e Por renuncia voluntaria.

Eleccion y perfil de los miembros del consejo directivo:
Los representantes al Consejo Directivo, seran elegidos a través de mecanismos democraticos y participativos,
gue garantizan la integracion de todos los estamentos de la comunidad educativa de la institucion Educativa

Nuestra Sefiora de la Gracia. Para formalizar su participacion se elaborara acta de eleccién debidamente
diligenciada.

Todos los estamentos deben tener su representante al Consejo Directivo.

Los representantes al Consejo Directivo deben poseer los siguientes perfiles:

Los Docentes:

Los representantes de los docentes deben ser elegidos por votacion en reuniéon general de la asamblea de

profesores.

a. Estar nombrados en propiedad y prestar sus servicios a la institucion.



Demostrar interés y disponibilidad para participar en las actividades programadas en el Consejo
Directivo.

Destacarse por su objetividad y discrecion para manejar las situaciones que se presenten.

Que el docente lleve como minimo 2 afios en la institucion.

El docente puede asumir este cargo hasta por 2 periodos consecutivos

Representantes de los padres de Familia:

El representante del Consejo de Padres sera elegido en Asamblea General de Padres de familia EN LA

PRIMERA ASAMBLEA del Afio, bajo la modalidad de voto secreto, nominal o aclamacién

El representante de la Asociacion de Padres de Familia sera elegido por la Junta directiva de la misma. Siempre

y cuando cumpla con lo establecido en el Articulo 2.3.4.9 Paragrafo 2 del Decreto 1075 de 2015

a.

f.

g.

Tener al menos uno de sus hijos o0 acudidos matriculados en el establecimiento de acuerdo con las
normas legales vigentes en el afio objeto de su eleccion.

Desempeiiar y cumplir con los deberes de padre de familia y/o acudiente que establece el Manual de
Convivencia.

No tener lazos de consanguinidad con otros miembros de la institucién que tengan relacion laboral o
contrato de servicios.

Demaostrar interés por el buen funcionamiento de la institucion.

Tener disponibilidad de tiempo para participar en las actividades que sean programadas por el Consejo
Directivo.

Llevar como minimo 2 afios de ser acudiente de uno de sus hijos o acudidos.

El padre o acudiente puede asumir este cargo hasta por 2 periodos consecutivos.

Representante de los estudiantes:

El representante de los estudiantes sera escogido por el Consejo estudiantil, con representacion de estudiantes

desde grado preescolar a undécimo.

a.
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Estar matriculado segun las normas legalmente establecidas, en el Manual de Convivencia de la IED
Nuestra Sefiora de la Gracia.

Haber cursado y aprobado en el plantel, como minimo dos afios consecutivos en la institucion.

No tener procesos disciplinarios vigentes, ni actas de compromiso.

Ser responsable en el cumplimiento de todos sus deberes académicos.

Tener disponibilidad para asistir y participar en todo lo relacionado con el Consejo Directivo.

Debe estar cursando el ultimo grado (110.) y haber sido elegido democraticamente por el Consejo

Estudiantil.

Representante de los egresados:



El representante de los egresados sera escogido por el consejo directivo de una terna que presenten los

miembros de la comunidad educativa.

Ser egresado en cualquiera de las promociones, conferidas por la IED Nuestra Sefiora de la Gracia.
Tener residencia habitual en el sector de influencia de la institucion.

No tener lazos de consanguinidad con otros miembros de la institucion que tengan relacion laboral o
contrato de servicios.

Demostrar interés por el buen funcionamiento de la institucion.

Tener disponibilidad de tiempo para participar en las actividades que sean programadas por el Consejo
Directivo.

El representante de los egresados puede asumir este cargo hasta por 2 periodos consecutivos.

Representante del Sector Productivo:

El representante del sector productivo sera escogido por el Consejo Directivo. La eleccion de dicho

representante se hara a través de convocatoria publica.

a.

Tener residencia habitual en el sector de influencia de la institucion.

Pertenecer al sector productivo del municipio o la region.

No tener lazos de consanguinidad con otros miembros de la instituciéon que tengan relacion laboral o
contrato de servicios.

Demostrar interés por el buen funcionamiento de la institucion.

Tener disponibilidad de tiempo para participar en las actividades que sean programadas por el Consejo
Directivo.

El representante del sector productivo puede asumir este cargo hasta por 2 periodos consecutivos.

ARTICULO 26. EL CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico es presidido y convocado por el Rector. El Consejo puede invitar cuando lo considere

necesario a los representantes de los padres de familia, al personero, a los representantes de los estudiantes y

a los miembros del Consejo Estudiantil.

Esta conformado por:
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El Rector, quien lo preside o su delegado.
Los directivos docentes.
Un docente por cada sede de primaria y el jefe de cada area en la sede de secundaria.

El docente orientador (tendré voz, pero no voto)

PARAFRAFO UNO: Los programas institucionales de educacion de adultos conformaran su propio consejo



académico.

Son funciones del Consejo académico:

a. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del Manual de
Convivencia. El Consejo Académico conformara las comisiones de evaluacion y promocion del P.E.I.
b. Estudiar, proponer y mejorar el curriculo de acuerdo con el procedimiento previsto en la ley y

atendiendo las directrices del MEN.

c. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

d. Participar en la evaluacién institucional anual.

e. Buscar estrategias para el mejoramiento académico de los estudiantes.

f.  Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacién educativa.

g. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el P.E.I. y el Consejo

Directivo.

De conformidad con el paragrafo segundo del articulo 21 del Decreto 1860 de 1994, el Consejo Académico

guedara instalado y entrard en ejercicio de sus funciones el primer consejo de académico de cada afio.

Los docentes designados para el Consejo académico serdn elegidos en la primera semana de desarrollo

institucional del afio lectivo, por el sistema de aclamacion.

Las reuniones se llevaran a cabo los dias establecidos, sin afectar profundamente la jornada escolar de los
estudiantes. Para las deliberaciones y decisiones, se podran realizar con la mitad mas uno de sus miembros

luego de transcurrido diez (10) minutos de la hora fijada.

Cuando un dignatario activo tenga dificultades para asistir a una reunién, debe informarlo con anticipacion
mediante nota escrita que se leera en el momento de verificar el QUORUM. Si la dificultad ocurre en el Gltimo

momento, presentara su justificacion por escrito en la siguiente reunion.

Los representantes estan llamados a ser puntuales en las reuniones programadas, en caso de impuntualidad

pueden recibir un llamado de atencién que hara la presidencia.

ARTICULO 27. EL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Es un 6rgano de la Asamblea de Padres de Familia, que busca asegurar la continua participaciéon de los padres
y acudientes en el proceso pedagdgico.

Después de la Asamblea General, la Asamblea de Delegados de Padres de Familia es la maxima autoridad del
Consejo. Sus decisiones o acuerdos son obligatorios para todos los asociados presentes o ausentes, siempre

gue hayan sido adoptadas de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes.



La Asamblea de Delegados de Padres de Familia estara integrada por un representante de cada curso, elegido
en la Asamblea General de Padres de Familia que por cursos se realizara una vez al afio dentro de los 30 dias

siguientes a la iniciacion del afio escolar.

El Consejo de padres de la Institucion Educativa Departamental Nuestra Sefiora de la Gracia, quedaré instalado

y entrara en ejercicio de sus funciones el primer Consejo de padres de cada afio.

Los padres de familia del Consejo de Padres y la Junta directiva del mismo sera elegido durante el primer mes

del afio contado a partir del primer dia de iniciadas las sesiones académicas.

De acuerdo a la fecha estipulada por Rectoria cada curso elegira el delegado de los padres al consejo. Esta
eleccién seréa vélida con presencia de al menos el 50% de los padres del curso, o con los asistentes a la reunion

gue se encuentren una hora después de haber iniciado la misma.

La junta directiva del Consejo de Padres sera elegida en asamblea de los padres elegidos en cada uno de sus

grados. Entre los delegados de cada curso elegiran un representante por grado.

Las reuniones se llevaran a cabo los dias establecidos. Para las deliberaciones y decisiones, se podran realizar

con la mitad méas uno de sus miembros luego de transcurrido diez (10) minutos de la hora fijada.

Cuando un dignatario activo tenga dificultades para asistir a una reunién, debe informarlo con anticipacion
mediante nota escrita que se leerd en el momento de verificar el QUORUM. Si la dificultad ocurre en el Gltimo

momento, presentara su justificacion por escrito en la siguiente reunion.

Los representantes estan llamados a ser puntuales en las reuniones programadas, en caso de impuntualidad

pueden recibir un llamado de atencién que hara la presidencia.

Este consejo se dara su propio reglamento.

ARTICULO 28. EL CONSEJO ESTUDIANTIL
De conformidad con el Articulo 28 del Decreto 1860 de 1994 y el articulo 2.3.3.1.5.12. del decreto 1075 de 2015
el Consejo Estudiantil, es un drgano del Gobierno Escolar, que garantiza la participacion de los estudiantes de

la Institucion Educativa Departamental Nuestra Sefiora de la Gracia

En cumplimiento con el Articulo el articulo 2.3.3.1.5.12 del decreto 1075 de 2015, El Consejo de estudiantes del

establecimiento estara conformado por:

Un vocero de cada uno de los grados dados en la institucion desde grado 6° hasta grado 11°

2. Un vocero de grado 3° que represente los estudiantes desde preescolar hasta tercero de toda la
institucion. Este delegado serd escogido por todos los estudiantes de los niveles de preescolar
hasta tercero.

3. Un vocero de grado 5° que represente los estudiantes grado 4 y 5 de toda la instituciéon. Este

delegado sera escogido por todos los estudiantes de dichos niveles.



4. El personero estudiantil y el contralor escolar tendran asiento en el Consejo estudiantil con voz,

pero sin voto.

Todos los designados del Consejo Estudiantil tienen voz y voto en las deliberaciones que se realicen. Los

invitados, si los hay o cuando los hubiere, podran participar con voz, pero sin voto.

El Consejo Estudiantil de la Institucién Educativa Departamental Nuestra Sefiora de la Gracia, quedara

instalado y entrara en ejercicio de sus funciones el primer consejo estudiantil de cada afio.

Al inicio del afio lectivo, los integrantes del Proyecto de Gobierno escolar, los coordinadores y el rector,

sefialaran el calendario a seguir para la Jornada de eleccion de los cargos estudiantiles.
Cada proceso electoral contara con los siguientes pasos

Designacién del Registrador estudiantil y Registradores auxiliares para la basica, la media y la primaria
Convocatoria de la Rectoria y registraduria estudiantil a las elecciones.

Lectura de requisitos y funciones de las Instancias de Participacion

Periodo de Motivacién para la inscripcion de candidatos.

Inscripcién de los aspirantes a los cargos estudiantiles.

Taller de liderazgo y redaccién de propuestas para los candidatos

Entrega y presentacién del plan de trabajo a Rectoria y Coordinacion.

Campafas electorales.
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Jornada Democrética (Eleccion de Personero, Contralor escolar, Vocera Unica de Preescolar a tercer
grado, Representante de Grado, estudiantes de apoyo a la contraloria).
10. Escrutinios y resultados.

11. Posesion y toma de juramento

Sus funciones son:
a. Darse su propia organizacion interna.
b. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y asesorar en el
cumplimiento de su representacion.
c. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas, sobre el desarrollo de la
vida estudiantil.
d. Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuyen el Manual de

Convivencia.

PARAGRAFO UNO: Tendra asiento en el Consejo Estudiantil un representante del Gltimo ciclo del programa de
educacion para adultos. Cuando se presente la vacancia de algin miembro, el sucesor sera el estudiante que

haya obtenido el segundo puntaje en la votacion.



ARTICULO 29. EL PERSONERO ESTUDIANTIL

Es un estudiante de dltimo grado de educacion Media, encargado de promover el ejercicio de los
responsabilidades y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los
reglamentos y el Manual de Convivencia. El candidato debe ser estudiante de la Institucién por lo menos desde
el grado noveno (9°). Se debe destacar por su excelencia académica y disciplinaria. Para la inscripcion, no

tener ni haber tenido matricula de compromiso en el Gltimo afio académico.

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al de la
iniciacion de clases por un periodo lectivo anual. Para tal efecto, el Rector convocara a todos los estudiantes
matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto y universal. Los
candidatos del grado once deben inscribirse en la Secretaria del Institucién, quince (15) dias antes de las

elecciones.

Son funciones del personero:

a. Promover el cumplimiento de los derechos y responsabilidades de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la colaboracién del Consejo de
Estudiantes, organizar foros y otras formas de deliberacion.

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

c. Presentar ante el rector o coordinador, las solicitudes de oficio o0 a peticiébn de parte que considere
necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
responsabilidades.

d. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes de manera respetuosa.

e. Asistir puntualmente a las reuniones del Consejo de Estudiantes.

f. Rendir informe bien sea al Consejo de Estudiantes, al Consejo Directivo o bien a ambos, de los
aspectos positivos y negativos que merezcan tenerse en cuenta para la formacién de la comunidad

educativa.

Cada sede y jornada elegira su respectivo personero que sera un estudiante del ultimo grado.

El personero podra ser relevado de su cargo por el incumplimiento de sus responsabilidades. La revocatoria del
mandato podra solicitarse por:
a. Memorando, firmado por el 50% mas uno de los estudiantes, especificando los motivos de esta
solicitud, ante el Consejo Directivo.

b. Por solicitud del Consejo Directivo ante la comunidad educativa, quien mediante plenario general



decidira la revocatoria, siempre y cuando el 50% mas uno, de sus electores estén de acuerdo.

En caso de la renuncia expresa del personero ante el Consejo Directivo o cuando se presente la vacancia del

cargo, el sucesor sera el estudiante que haya obtenido la segunda puntuacién en la votacion.

CAPITULO IX
ORGANOS CONSULTORES

ARTICULO 30. COMITE ESCUELA DE FAMILIAS

Las instituciones educativas, atendiendo a su entorno y realidades particulares, propenderan por estimular la
participacion de los padres y madres de familia y cuidadores, con el objeto de fortalecer sus capacidades, para
la formacion integral y para detectar, informar y prevenir situaciones que atenten contra la salud fisica y mental
de los nifios, nifias y adolescentes. (ley 2025 del 2020).

Conformacién del Comité. Sus integrantes son:

1. Docente Orientador

2. Docente que conforme el Comité de Convivencia

3. Representante de los Padres de Familia (maximo 3)

4, Representante de los Estudiantes que sea elegido del Consejo estudiantil (Maximo 2)

Para pertenecer al Comité de Escuelas de Familias, se tendra en cuenta los siguientes criterios:

1. Estar vinculado a la Comunidad Educativa.

2. Demostrar actitudes y valores, de pertenencia y corresponsabilidad con el Proyecto Educativo
Institucional.

3. Demostrar alto grado de compromiso con el colegio y manifestar la intencién de pertenecer al comité

4. Conocer e identificar la filosofia de la Institucion Educativa, con sus principios y valores; haber
manifestado siempre respeto por la institucion y sus componentes.

5. Conocer la ley 1025 del 2020

6. Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades.

Este comité se reunira tres veces en el aio (febrero-julio-octubre) en la oficina de orientacion

Los miembros del comité se comprometen a:

Asistir cumplidamente a las reuniones
Participar activamente de las reuniones
Proponer actividades acordes a la realidad y contexto de la Institucion.

Escuchar atentamente las propuestas de los miembros del comité
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Dar un trato respetuoso a los miembros del comité y la Comunidad en General.

De las reuniones:



Se realizaran minimo tres reuniones en el afio con objetivos determinados.
La convocatoria se realizara via telefonica

Las reuniones se realizaran con los miembros que asistan
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Se debera llevar acta de la reunion

ARTICULO 31. ASOCIACION DE EXALUMNOS

Estard conformada por los estudiantes que cursaron, aprobaron y se graduaron de la institucién. Tiene por
objeto propender por la integracién de los estudiantes que se graduaron en el colegio de bachilleres, estrechar
los vinculos de solidaridad y compafierismo y promover programas de naturaleza académica, técnica,
recreativa, deportiva y cultural tendientes a la formacion integral de sus miembros y los actuales estudiantes del
plantel.

A la fecha de la firma del presente manual no existe Asociacion de ex-alumnos en la Institucion

ARTICULO 32. SECTOR PRODUCTIVO

Hacen parte de este grupo las entidades, organizaciones empresariales y comerciales, que se encuentran en el
municipio de Bojaca y que contribuyen con el desarrollo misional de la institucién y tiene asiento en el Consejo
Directivo.

CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual de Convivencia es de obligatorio conocimiento, aceptacion y cumplimiento y es susceptible
de modificacion parcial o total atendiendo al P.E.I. y a las necesidades e intereses de la Comunidad Educativa,
para lo cual se desarrollardn diferentes mecanismos de socializacién con todos sus integrantes. (Talleres de
induccion, elaboracion de cartilla, mesas de trabajo, entre otras)

El presente manual modificado, rige a partir de la fecha de su publicacién, para el afio 2023 y estara vigente
hasta cuando se realicen actualizaciones de ley, tenga adiciones, reformas y cambios 0 que se consideren que
debe ser modificado total o parcialmente con la aprobaciéon del Consejo Directivo para cumplir con la

normatividad legal vigente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bojac4, a los 30 dias del mes de marzo de 2023

LYDA HERRERA PALECHOR

Rectora



