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CAPITULO |
MARCO TEORICO-MARCO LEGAL
IDENTIDAD INSTITUCIONAL

1. RESENA HISTORICA

En las instalaciones del Colegio Santa Maria del Rosario, las religiosas por su dimensidn pastoral
inician una obra social en pro de la formacién de los sectores de estrato 1y 2 de la comuna 14
“el Poblado”. En el afio 1993 inicia sus labores la seccidn primaria con el nombre de Santa
Catalina de Siena, quien acogid a los nifios del sector para la evangelizacion y educacion. Muchos
de los habitantes de estos sectores (El Garabato, La Y, El Hoyo, La Chacona) recuerdan ésta época
como una accién de las religiosas, calida y fraternal por su formacién. Empiezan una serie de
cambios y se desvinculan de la obra; en la actualidad las religiosas atienden otras obras sociales.

La escuela fue trasladada para la sede del Sector de San Lucas en el afio 2006 y al sector de “El
Garabato” en el afio 2007, en vista de que la poblacidn de estudiantes iba creciendo dia a diay
gracias al esfuerzo de la comunidad y de lideres del sector, se gestionan los predios cercanos
para la construccion de la Instituciéon Educativa, con el fin de albergar la comunidad educativa
de las escuelas Santa Catalina de Siena y la escuela Jesus Restrepo Villa, del sector de La Chacona.
Se inician las labores académicas con el nombre de "Santa Catalina de Siena", como sede del
INEM José Félix de Restrepo, siendo Rector Julio César Velasquez.

En la administracion del Sefior Alcalde Sergio Fajardo Valderrama se inicia la construccién de la
primera etapa y bajo la administracion del Sefior Alcalde ALONSO SALAZAR JARAMILLO se hace
entrega de la segunda etapa de construccion.

En el afo 2013 la institucién se separa del INEM y es creada mediante Resolucién 10030 de
octubre 11 de 2013 con el nombre de SANTA CATALINA DE SENA, cambiando el nombre de la
institucidon de SIENA A SENA, quedando asi la incomodidad en la comunidad educativa. Esta
inconformidad se manifiesta en reunién ante los funcionarios de la Secretaria de Educacion y
en reunidn de padres y/o madres de familia, docentes, estudiantes y los funcionarios de la
Secretaria de Educaciéon de Medellin, expresan que el cambio de SIENA por SENA fue una
equivocacion y prometen en reunion de asamblea general de padres que modificaran
posteriormente el nombre.

La construccién del escudo, la bandera y el uniforme se hicieron en comun acuerdo con los
padres y los estudiantes respetando la filosofia de la Santa.

2. LA PROPUESTA EDUCATIVA

El Modelo Pedagdgico busca potencializar las capacidades del estudiante privilegiando su
formacién integral en aspectos referidos al aprendizaje significativo, evidenciado en la posicién
activa de este frente a la construccién de su proyecto de vida; en el papel orientador y mediador
del maestro, cuya relacién con el estudiante estd basada en el didlogo y el reconocimiento de la
dignidad del otro como persona; en una pedagogia cuyas intencionalidades formativas exigen
metodologias y didacticas articuladas con los saberes.



Se presenta como una propuesta de formacion cimentada en el desarrollo de capacidades
humanas y competencias axioldgicas (valores), cognitivas (conocimientos) y procedimentales
(habilidades, destrezas y procedimientos).

3. SiMBOLOS

3.1 LA BANDERA

Nuestra Bandera tiene tres franjas diagonales, con el escudo ubicado en el centro. El

significado de los colores institucionales es:

© BLANCO: Se asocia a la luz, la bondad, la inocencia, la pureza y la virginidad. Se le considera el
color de la perfeccion, significa seguridad, pureza y limpieza.
¢ GRIS: Significa estabilidad e inspira la creatividad, ademds de que simboliza el éxito. Al color
gris se le asocia con la independencia, la autonomia, el auto-control, porque es un color que
actla como escudo de las influencia externas.
e AZUL OSCURO: Denota tranquilidad, autoridad, confianza y lealtad. Es el principal color
transmisor de poder y se suele asociar con la estabilidad y la profundidad. Representa
ademas la sabiduria, la inteligencia, la fe y la verdad. El azul oscuro representa el

conocimiento, la integridad, la seriedad y el poder.



3.2 ELESCUDO

El escudo es un dévalo que simboliza una fuente de vida, contiene una franja con el nombre de
la Institucidn. En el centro estan las manos en actitud de oracidn, reflexidon y contemplacion al
ser supremo. Al interior hay un circulo que representa el mundo, alrededor tres estrellas

representativas de los valores institucionales: FE, SABER Y VIRTUD.

3.3 UNIFORME

3.3.1 Uniforme para los varones:

De diario:

1. Camiseta tipo polo blanca, manga corta con dos rayas azul oscuras en el cuello y ribete de las
mangas y el escudo al lado izquierdo del pecho.

2. Pantalén azul oscuro clasico sin aplicaciones ni desgastes

3. Correa negra.

4. Medias no taloneras color azul oscuro para el de gala.

5. Zapatos o tenis negros sin adornos.

6. Chaqueta azul oscuro con capucha y con el escudo de la Institucion.
7. Correa negra.

De Educacion Fisica:



1. Camiseta blanca cuello V con franjas azul y gris del cuello a la manga

2. Sudadera azul oscura con las iniciales de la Institucidn al lado izquierdo.
3. Pantaloneta azul oscura

4, Medias blancas deportivas no taloneras

5. Tenis blancos sin adornos

3.3.2 Uniforme para damas:
De diario:

1. Camiseta tipo polo blanca, manga corta con dos rayas azul oscuras en el cuello y ribete
de las mangas y el escudo al lado izquierdo del pecho.

2. Falda a cuadros azul oscuro y gris con: pliegues de 14 cm, pretina de 14 cm. Cierre
izquierdo botdn azul oscuro, largo de la falda justo a la rodilla.

3. Medias blancas (media - media).
4, Zapato colegial negro.
5. Chaleco dama: de pafio color gris con el escudo de la Institucion y botones azules

oscuros: Se usara para actos especiales.

De educacion fisica:

1. Camiseta blanca cuello V con franjas azul y gris del cuello a la manga

2. Sudadera azul oscura con las iniciales de la Institucidn al lado izquierdo.
3. Pantaloneta azul oscura

4, Medias blancas deportivas no taloneras

5. Tenis blancos sin adornos

Paragrafo:

El estudiante que no cuente con las condiciones econdmicas para portar el uniforme para el uso
diario o el uniforme para las actividades de educacién fisica, no sera causal para negar el cupo a
la asistencia del estudiante al establecimiento educativo. No obstante las causas especiales en
gue el alumno no pueda usar el uniforme debe solicitar al Consejo Directivo la autorizacién
respectiva (Sentencia T- 307 del 6 de julio de 1994).

La institucion Santa Catalina De Siena no exige a los padres de familia adquirir para los uniformes
de sus hijos prendas exclusivas o de marcas definidas.



4. NORMATIVA APLICABLE

El Manual de Convivencia fue creado por la Ley 115 de 1994, Articulo N2 87.

Estd Reglamentado por el Decreto N2 1860 de 1994, Articulo N2 17 (lo define y dispone su
contenido).

La fundamentacidn legal esta basada en:

La Constitucién Politica de Colombia de 1.991, Ley General de Educacién o Ley 115/94, Decreto
1108 de 1994, Ley 734 de 2002, Ley 715 de 2000 y sus Decretos reglamentarios: 230 y 1850 de
2002. Decreto 1286 de 2005, Ley 1098 de 2006 y Circular 081 del 14 mayo de 2008 de la
Secretaria de Educacién de Medellin.

Estas normas sustentan la participacién de la comunidad educativa en la consolidacion de una
convivencia armodnica y pacifica, de ahi que se considera importante presentar la interpretacion
de los articulos tenidos en cuenta:

4.1 CONSTITUCION POLITICIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA.

e Articulo 1. Las normas colombianas se fundamentan en el respeto de la dignidad
humana, en el trabajo y en la solidaridad de las personas.

e Articulo 2. El Estado debe asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden
justo.

e Articulo 16. Derecho al libre desarrollo de la personalidad, con las limitaciones que
inspiren los derechos de los demds y el orden juridico.

e Articulo 18. Derecho a la libertad de conciencia.

e Articulo 27. El Estado garantiza la libertad de ensefianza, aprendizaje, investigacién y
catedra.

e Articulo 67. La educacién es un derecho y un servicio publico que tiene una funcidn
social, rescatando valores como la paz, la democracia, recreacion y cultura.

e Articulo 68. Libre eleccion del tipo de educacién por parte de los padres de familia para
los hijos menores, garantizando idoneidad, ética y pedagogia por parte de los profesores
gue imparten la ensefianza.



4.2 LEY GENERAL DE LA EDUCACION

e Articulo 5°. Apoyado en la Constitucién, articulo 67 presenta con claridad los trece fines
de la educacién, centrados en el desarrollo pleno de la personalidad de el/a educando/a
como un proceso de formacién integral.

e Articulo 6°. Se apoya en el articulo 68 de la Constitucidon y presenta con claridad la
identidad de la comunidad educativa, su tarea y responsabilidad en la buena marcha de
la institucidn educativa.

e Articulo 7°. Presenta el rol definitivo de la familia en la tarea educativa como la primera
responsable de la educacidn de los hijos e hijas y directa colaboradora con la institucidn
en la formacion integral.

e Articulo 24°. Garantiza el derecho a recibir educacién religiosa, presenta también la
libertad de cultos y el derecho de los padres y madres de familia a escoger el tipo de
educacién para sus hijos e hijas.

e Articulo 25°. Habla de la necesidad de promover en la institucion la formacidn ética y
moral a través del curriculo.

e Articulo 91°. Presenta a él/a educando/a como centro de todo el proceso educativo y la
necesidad de su participacidn activa en la formacién integral que recibe.

e Articulo 92°. Hace expresa la forma como se ha de llevar concretamente el proceso
formativo del educando para que no sdlo reciba formacidn integra, sino que sea critico,
participativo y comprometido con su propia formacion.

e Articulo 93°. Presenta los mecanismos de representacidn y participaciéon de los
estudiantes en el Consejo Directivo de la institucién educativa.

e Articulo 94°. Es claro en la presentacion de las funciones, los derechos y las
responsabilidades del personero de los estudiantes.

e Articulo 95°. Habla sobre la validez de la matricula como acto de vinculacion del
educando con determinada institucidén educativa.

e Articulo 96°. Con claridad hace referencia a las condiciones de permanencia y exclusion
en el establecimiento educativo, aspectos estos que han de ser considerados con
precision en el Manual de Convivencia.

e Articulo 97°. Presenta la obligatoriedad del servicio social del estudiantado.
4.3 DECRETO 1860 DE 1.994

e Articulo 17°. Reglamento o Manual de Convivencia
De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la ley 115 de 1.994, todos los

establecimientos educativos deben tener como parte integrante del Proyecto Educativo
Institucional, un reglamento o manual de convivencia.

Contempla los siguientes aspectos:



4.4

» Deberes, derechos y estimulos de las personas que integran la comunidad
educativa.

> Reglas de higiene personal y de salud publica que preserven el bienestar de la
comunidad educativa, la conservacidn individual de la salud y la prevencién frente
al consumo de sustancias psicotrdpicas.

> Criterios de respeto, valoracién y compromiso frente a la utilizacién y conservacién
de bienes personales y de uso colectivo, tales como equipos, instalaciones e
implementos.

» Pautas de comportamiento en relacién con el cuidado del medio ambiente escolar.

» Normas de conducta de educandos y educadores que garanticen el mutuo respeto.
incluye la definicién de claros procedimientos para formular las quejas o reclamos
al respecto.

» Procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos individuales o
colectivos que se presenten entre miembros de la comunidad. incluye instancias de
didlogo y de conciliacion.

> Pautas de presentacion personal que preserven a los estudiantes de la
discriminacién por razones de apariencia.

» Clasificacién de faltas, Definicion de las sanciones disciplinarias aplicables a los
educandos, incluyendo el derecho a la defensa.

> Reglas para la eleccion de representantes al Consejo Directivo y para la escogencia
de voceros en los demas consejos previstos en el Decreto 1860 de 1994. incluye el
proceso de eleccidn del Personero de los estudiantes.

> Calidades y condiciones de los servicios de alimentacidn, transporte, recreacidn
dirigida y demas conexos con el servicio de educacidon que ofrezca la institucién a
los educandos.

> Funcionamiento y operacion de los medios de comunicacion interna del
establecimiento, como el periddicos

> Encargos hechos al establecimiento para aprovisionar a los/as educandos/as de
material didactico de uso general, libros, uniformes, seguros de vida y de salud.

» Reglas para el uso de la biblioteca escolar.

DECRETO 1108 DE 1994, SOBRE PORTE Y CONSUMO DE ESTUPEFACIENTES Y
SUSTANCIAS PSICOTROPICAS.

Articulo 9°. “Para efectos de los fines educativos, se prohibe en todos los
establecimientos educativos del pais, estatales y privados, el porte y consumo de
estupefacientes y sustancias psicotrdpicas.

Serd obligacion de los directivos, docentes y administrativos de los establecimientos
educativos que detecten casos de tenencia o consumo de estupefacientes o sustancias
psicotrépicas, informar de ello a las autoridades del establecimiento educativo;
tratandose de un menor deberd comunicarse tal situacién a los padres y al defensor de
familia, y se procedera al decomiso de tales productos.

Articulo 10°. “En los reglamentos estudiantiles o manuales de convivencia se debera
incluir expresamente la prohibicién a que se refiere el articulo anterior y las sanciones
que deben aplicarse a sus infractores, con sujecidn a lo dispuesto en la Ley General de
Educacién.



4.5

4.6

4.7

Entre las medidas sancionatorias se contemplaran la amonestacion, la suspensién y la
exclusién del establecimiento, que se aplicaran teniendo en cuenta la gravedad de la
infraccion cometida y el procedimiento previsto en el manual”.

Articulo 44°.” Se prohibe a todos los servidores publicos en ejercicio de sus funciones,
el uso y consumo de estupefacientes y sustancias psicotrépicas...”. La violacion de la
anterior prohibicién serd sancionada de conformidad con el procedimiento previsto en
el respectivo régimen disciplinario.

LEY 715 DE 2001. NORMAS EN MATERIA DE RECURSOS Y COMPETENCIAS.
Articulo 5°. Define las competencias de la Nacién en materia de educacidn.

Articulo 7°. Estipula las competencias de los distritos y los municipios certificados en
materia de educacion.

Articulo 9°. Define que la Institucién Educativa “es un conjunto de personas y bienes
promovida por las autoridades publicas o por particulares, cuya finalidad sera prestar
un ano de educacién preescolar y nueve grados de educacién basica como minimo, y la

media”.

Articulo 10°. Enumera las funciones de los Rectores/as de los establecimientos
educativos oficiales.

CODIGO DISCIPLINARIO UNICO, LEY 734 DE 2002.

Articulo 25°. Sefiala que todos los servidores publicos son destinatarios de la ley
disciplinaria aunque se encuentren retirados del servicio.

Articulos 33°, 34° y 35°. Enumera los derechos, deberes y prohibiciones que tienen
todos los servidores publicos.

Articulos 42° y 43°. Clasifica las faltas disciplinarias en que pueden incurrir los servidores
publicos y describe los criterios para determinar la levedad y gravedad de las mismas.

Articulo 48°. Describe en particular las faltas disciplinarias gravisimas en que puede
incurrir un servidor publico.

DECRETO 1290 DE 2009.

Articulo 4°. Define el sistema Institucional de Evaluacidon de los Estudiantes y sus
contenidos.

Articulo 5°. Define la escala de valoracidon Nacional de desempefios.

Articulo 11°. Establece las responsabilidades del establecimiento.



4.8

49

4.10

Articulos 12° y 13°. Derechos y deberes del estudiante para el mejor desarrollo de su
proceso formativo.

Articulo 14° y 152, Derechos y Deberes de los padres de familia en el proceso formativo
de sus hijos.

Articulo 9°. Estipula que los establecimientos educativos tienen que garantizar un
minimo de promocidn del 95% de los educandos que finalicen el afio escolar.

DECRETO 1850 DE 2002.

Articulos 1°y 2°. Regula todo lo referente a la jornada escolar y la intensidad horaria en
cada uno de los niveles: preescolar, basica primaria, basica secundaria y media.

Articulo 5°. Estipula el tiempo total de la asignacion académica de los/las docentes de
preescolar, bdsica primaria, basica secundaria y media.

DECRETO 1286 DE 2005.

Articulo 2° y 3°. Estipula los deberes y derechos de los padres, madres de familia y
acudientes debidamente autorizados en relacidn a la educacidn de sus hijos.

Articulo 5°, 6° y 7° Define la participacion del consejo de padres en la institucion
educativa, su conformacién y sus funciones.

Articulo 8°. Define la eleccidon de los representantes de los padres de familia en el
consejo directivo.

LEY 1098 DE 2006. CODIGO DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

Articulo 14°. Define las obligaciones de la familia de promover la igualdad de derechos,
el afecto, la solidaridad y el respeto.

Articulos 17°, 18°. 20°, 21°, 22°, 23°, 24°, 25°, 26°, 27°, 28°, 29°, 30°, 31°, 32°, 33°, 34°
Expresa los derechos que tienen los nifios, nifias y adolescentes.

Articulo 37°. Libertades fundamentales como las consagradas en la Constitucion Politica
de Colombia y en los tratados internacionales de derechos humanos

Articulo 39°. Obligacidon de la familia.



e Articulo 42°,43° y 44 Obligaciones especiales, fundamentales y complementarias de las
instituciones educativas.

4.11 LEY 1620 DE 2013.

Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la prevencidon y mitigacion de la Violencia
Escolar.

e Articulo 5°. Principios del Sistema

e Articulo 12°. Conformacidn del Comité Escolar de Convivencia.

e Articulo 13°. Funciones del Comité Escolar de Convivencia

e Articulo 17°. Responsabilidades de los Establecimientos Educativos en el Sistema

e Articulo 18°.Responsabilidades del Director o Rector del Establecimiento Educativo
e Articulo 19°. Responsabilidades de los Docentes en el Sistema

e Articulo 31°. Protocolo de la Ruta de Atencién Integral

e Articulo 32°. Orientacién Escolar en Establecimientos Educativos Oficiales

CAPITULO Il
GENERALIDADES-FILOSOFIA DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR
MISION

La Institucion Educativa Santa Catalina De Siena, de caracter oficial, forma seres integrales
desde la sana convivencia, el respeto por la diversidad, la equidad y la construccion flexible e
incluyente de un proyecto de vida, brindando herramientas para que continden con su proceso
de formacidn y contribuyan al desarrollo social.

VISION

Para el 2022 la Institucion Educativa Santa Catalina De Siena tendra un proyecto educativo
basado en la heterogeneidad, el manejo de una lengua extranjera, la investigacion y la
implementacion de una media técnica. Formando seres competentes con proyectos de vida
sustentados en la autonomia, la felicidad, el respeto y la asertividad.

FILOSOFIA

La Institucion Educativa Santa Catalina de Siena adopta como postura y compromiso con la
sociedad, lo explicitado en la Ley General de Educacion N2 115 de 1994, los Fines de la educacion
de conformidad con el articulo 67 de la Constitucion Politica:

1. El pleno desarrollo de la personalidad sin mas limitaciones que las que le imponen los
derechos de los demds y el orden juridico, dentro de un proceso de formacién integral, fisica,
psiquica, intelectual, moral, espiritual, social, afectiva, ética, civica y demds valores humanos.



2. La formacién en el respeto a la vida y a los demas derechos humanos, a la paz, a los principios
democraticos, de convivencia, pluralismo, justicia, solidaridad y equidad, asi como en el ejercicio
de la tolerancia y de la libertad.

3. La formacion para facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan en la
vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacidn.

4. La formacidn en el respeto a la autoridad legitima y a la ley, a la cultura nacional, a la historia
colombianay a los simbolos patrios.

5. La adquisicion y generacion de los conocimientos cientificos y técnicos mas avanzados,
humanisticos, histéricos, sociales, geograficos y estéticos, mediante la apropiacion de habitos
intelectuales adecuados para el desarrollo del saber.

6. El estudio y la comprensidn critica de la cultura nacional y de la diversidad étnica y cultural
del pais, como fundamento de la unidad nacional y de su identidad.

7. El acceso al conocimiento, la ciencia, la técnica y demas bienes y valores de la cultura, el
fomento de la investigaciéon y el estimulo a la creacidon artistica en sus diferentes
manifestaciones.

8. La creacién y fomento de una conciencia de la soberania nacional y para la practica de la
solidaridad y la integracién con el mundo, en especial con Latinoamérica y el Caribe.

9. El desarrollo de la capacidad critica, reflexiva y analitica que fortalezca el avance cientifico y
tecnoldgico nacional, orientado con prioridad al mejoramiento cultural y de la calidad de la vida
de la poblacidn, a la participacién en la busqueda de alternativas de solucién a los problemas y
al progreso social y econdmico del pais.

10. La adquisicion de una conciencia para la conservacidn, proteccién y mejoramiento del medio
ambiente, de la calidad de vida, del uso racional de los recursos naturales, de la prevencién de
desastres, dentro de una cultura ecolégica y del riesgo y la defensa del patrimonio cultural de Ia
Nacion.

11. La formacidn en la practica del trabajo, mediante los conocimientos técnicos y habilidades,
asi como en la valoracién del mismo como fundamento del desarrollo individual y social.

12. La formacion para la promocidn y preservacion de la salud y la higiene, la prevencidn integral
de problemas socialmente relevantes, la educacién fisica, la recreacién, el deporte y la
utilizacion adecuada del tiempo libre.

13. La promocion en la persona y en la sociedad de la capacidad para crear, investigar, adoptar
la tecnologia que se requiere en los procesos de desarrollo del pais y le permita al educando
ingresar al sector productivo.

La Institucion Educativa Santa Catalina de Siena, cimentada en los Valores de FE, SABER Y
VIRTUD, .tiene como lema:

“SER EPICENTRO DE TRANSFORMACION CULTURAL”

Esto significa ser consecuente con el mandato legal y el propdsito curricular y como tal, la tarea
que se debe cumplir es convertir a nifios, nifias y jovenes en mejores personas y ciudadanos,
consecuentes con las exigencias de los cambios culturales que se suceden permanentemente;



es claro y preciso que la Escuela como creacion humana debe ayudar a resolver tres grandes
tensiones:

Un estudiante es acogido por la Institucion Educativa teniendo en cuenta sus
individualidades  para transformarlo en un Ser Social y Cooperativo, potenciando sus
habilidades y destrezas; Un sujeto impregnado de un legado familiar tradicional para
transformarlo en un Ser Innovador; Y por ultimo un sujeto inmerso en un ambito local, para
transformarlo en un Ciudadano Global y Universal.

VALORES INSTITUCIONALES
LA FE

La confianza que el individuo tiene en si mismo y en los demas y lo expresa en la manera de
relacionarse con el mundo. Tener fe en lo que creemos y nos proponemos alcanzar.

EL SABER
Conjunto de conocimientos amplios y profundos que se adquieren mediante el estudio o la
experiencia.

LA VIRTUD

La Virtud es la integridad y excelencia moral, poder y fuerza, es también una cualidad que
permite a quien la posee llegar a sus metas sin pisar las de otros porque pone a los demas de su
lado y los lleva a alcanzar un objetivo diferente.

PRINCIPIOS DE FORMACION INTEGRAL

La Institucion tiene como base de formacion el aprender a convivir y a construir convivencia
desde:

Aprender a vivir y a convivir en paz
Aprender a comunicarnos

Aprender a interactuar

Aprender a decidir en grupo

Aprender a valorar el saber social
Aprender a cuidarse

Aprender a cuidar y a estar en el mundo

O 0O 0O OO0 O0Oo

Los valores son cualidades del ser humano que lo invitan a ser mejor y que requieren de cuidado,
conservaciéon y dedicacion. Nos proporcionan una pauta para formular metas y propdsitos,
personales o colectivos. Reflejan nuestros intereses, sentimientos y convicciones mas
importantes.

Los siguientes valores se tendran en cuenta en la institucién como facilitadores de la convivencia
social:

Amabilidad: Caracteristica que manifiesta bondad en las relaciones y aceptacion de los demas.
Amor: Es la capacidad de brindar todo el bien posible a los demas con desprendimiento.



Benevolencia: Simpatia y buena voluntad hacia las personas.
Constancia: Es la firmeza y perseverancia del animo en los diferentes compromisos y propdsitos.
Fortaleza: Es la fuerza y el vigor para asumir las responsabilidades y superar las dificultades.

Fraternidad: Capacidad de establecer buenas relaciones con los demas por medio de un trato
amable y solidario.

Honestidad: Es ser recto, honrado y transparente en todos los acontecimientos de la vida.

Humildad: Es el reconocimiento y aceptacién de las cualidades y limitaciones de cada uno y de
los demas, que permite tener una vida sencilla, transparente y arménica.

Justicia: Valor que permite dar a cada cual lo que corresponde, y obrar con equidad en cualquier
circunstancia.

Prudencia: Es la capacidad de distinguir lo que es bueno y malo, para poder actuar con
moderacién y cautela.

Respeto: Es el reconocimiento de la dignidad de las personas, para establecer compromisos y
limites en las relaciones interpersonales.

Responsabilidad: Llevar a cabo con decisién, conviccién y efectividad los compromisos
adquiridos.

Solidaridad: Cualidad del ser humano que le permite ser ayuda del otro, atenderlo con
desinterés y alegria

Honestidad: Es la expresion clara y transparente de lo que se piensa y se siente, fortaleciendo el
sentido de la verdad.

Templanza: Es la moderacion y el equilibrio de la vida para considerar lo bueno y rechazar lo
perjudicial.

Autonomia: Es la aceptacion de la responsabilidad por las acciones y por los sentimientos
propios. Implica libertad responsable, identidad con lo que soy, creatividad para producir o

escoger lo que le dé sentido a mi existencia y confianza en mi mismo y en los demas.

Asertividad: Es una parte de las habilidades sociales que retne las conductas y pensamientos
gue nos permiten defender los derechos de cada uno sin agredir ni ser agredido.

Disciplina: Es la puesta en practica de una actuacidon ordenada y perseverante, en orden a
obtener un bien o fin determinado.

CAPITULO Il



PROPOSITO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA- CALIDAD

La convivencia como elemento central de la formacion del ser humano, requiere herramientas
normativas que contribuyan a la regulacién de las relaciones de los individuos que hacen parte
de la comunidad educativa; es asi como surge la necesidad de la construccion del Manual de
Convivencia de la Institucidon Educativa Santa Catalina de Siena, como pacto social que facilita el
ordenamiento Institucional.

La Institucidn estd conformada por seres humanos diversos en sus necesidades, intereses,
gustos, actividades y aptitudes que comparten un proyecto educativo en comun.

De esta heterogeneidad surge la importancia de establecer pautas basicas que generen valores
y compromiso para una sana convivencia.

El Manual con su caracter pedagdgico y educativo, permite la deliberacién, solidaridad, reflexion
y participacion en la solucidn colectiva de conflictos.

Debe Considerarse el Manual de Convivencia como una propuesta abierta al cambio
permanente proceso de actualizacion, que recoge ademas los diferentes estamentos de la
comunidad educativa por medio de sus representantes, sustentados en los principios y valores
establecidos en la Constitucion Politica de Colombia y demas normas legales.

Ademas de regular las relaciones en la convivencia escolar como herramienta educativa y
pedagdgica que garantice el ejercicio efectivo y el cumplimiento de los deberes y derechos de
los estudiantes

ARTICULO 1° POLITICA DE CALIDAD

Es politica de la Institucién Educativa Santa Catalina de Siena brindar un Proyecto Educativo
Institucional de calidad, que fortalezca en su comunidad la inclusién, el liderazgo, la
comunicacion y el trabajo en equipo, contando para ello con recursos fisicos, financieros y
tecnoldgicos apropiados y con un talento humano competente, que contribuya con el
mejoramiento continuo de los procesos de la gestion escolar, para responder a las necesidades
y expectativas de los actores educativos y su entorno.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y DE CALIDAD

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

e Ofrecer al alumno una formacién integral, humana y social acorde con la filosofia
institucional.

e Desarrollar en los estudiantes una actitud critica ante la realidad, coherente con sus
planteamientos y su juicio propio, de respeto consigo mismo y con los demas.

e Contar con los recursos humanos, fisicos y financieros que posibiliten un ambiente
formativo adecuado para el desarrollo de todos los proyectos y programas que requiera la
comunidad educativa.

e Establecer de acuerdo con la visidn y la misidn, los principios, valores y mecanismos que
permitan el desarrollo armdnico y eficaz de la vida escolar.



e Favorecer el proceso de maduracidn personal y una sana convivencia entre los miembros
de la institucion y su entorno.

e Promover la formacidn de ciudadanos criticos, democraticos y participativos a través del
conocimiento y ejercicio de sus derechos y deberes.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Garantizar que el Proyecto Educativo Institucional atienda las necesidades, expectativas y
exigencias de la comunidad educativa y su entorno.

2. Fortalecer el liderazgo, la comunicacidn y el trabajo en equipo que permitan aumentar el
compromiso y el sentido de pertenencia con la Institucién.

3. Potenciar el desarrollo de competencias del talento humano de la organizacién educativa para
garantizar la calidad de los servicios.

4. Optimizar el uso de los recursos fisicos, financieros y tecnoldgicos que permitan cumplir y
exceder las expectativas de la comunidad educativa.

5. Implementar acciones de mejora continua mediante el seguimiento y mediciéon de
los indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, que asegure la permanencia de los
estudiantes.

6. Sostener el alto nivel académico mediante el trabajo continuo del personal Docente y la
aplicacion de pruebas en competencias basicas desde los primeros niveles.

7. Propiciar un ambiente escolar de sana convivencia, mediante el cumplimiento del manualy el
desarrollo de proyectos formativos.

OBJETIVOS DE LA REGULACION DE LA CONVIVENCIA

Articulo 2° Formular las bases fundamentales desde lo pedagdgico, preventivo y formativo para
la convivencia escolar pacifica atendiendo y promoviendo las condiciones que favorezcan el
desarrollo humano de los estudiantes.

e Servir de material de consulta y reflexion permanente para que nos permitamos promover
la academia, la autorregulacién y la formacion integral de los estudiantes dentro de un clima
organizacional en desarrollo del principio de corresponsabilidad.

e Fomentar en la comunidad la cultura ciudadana para la convivencia con espiritu critico y
capacidad de reconocer y corregir los errores

e Guiar los procedimientos para resolver oportuna y justamente los conflictos individuales o
colectivos, incluyendo instancias de didlogo y concertacion.

e Definir los estimulos y sanciones, incluyendo el derecho a la defensa y al debido proceso.

e Permitir el desarrollo de las actividades escolares, teniendo en cuenta los diferentes estilos
y ritmos de aprendizaje, dentro de un clima de orden, respeto, responsabilidad y
convivencia.

e Contribuir desde la institucidon en la construccion de una ciudad pacifica, participativa,
pluralista, incluyente, justa, solidaria, equitativa, competitiva y con sentido de pertenencia.



CAPITULO IV

Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion de Estudiantes

ARTICULO 32. METODOLOGIA DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

La autoevaluacién, coevaluacion y heteroevaluacidn son procesos evaluativos que deberdn
aplicarse y desarrollarse en las diferentes areas del conocimiento, reconociendo que son
procesos importantes dentro del proceso de ensefianza aprendizaje.

Auto-evaluacion: La autoevaluacidn consiste en que el estudiante asuma la responsabilidad de
monitorearse a si mismo y valorar los aspectos de su propio proceso. Una autoevaluacion
constructiva requiere que reflexione acerca de lo que estd aprendiendo y como lo estd
aprendiendo; tanto en los aspectos académicos como actitudinales. Igualmente le permite
reconocer sus caracteristicas para contribuir de esta manera a la construccién de su proyecto
de vida.

El docente registrard esta nota en una casilla dentro de la planilla evaluativa, no sujeta a
modificaciones por parte del mismo.

Coevaluacion: Consiste en que los estudiantes se evallen y realimenten entre si. El uso de la
coevaluacion permite que los estudiantes se sientan parte de una comunidad de conocimiento,
e invita a la participaciéon en los aspectos claves del proceso educativo, haciendo aportes criticos
acerca del trabajo de sus pares.

Heteroevaluacioén: Es la evaluacion que realiza el docente sobre la convivencia y el aprendizaje
del estudiante durante todo el curso o lo que va de él. A diferencia de la coevaluacidn,
corresponde a la atencidn que el docente realiza al estudiante y que hace la devolucion del
proceso integral, al acudiente donde se plantean acuerdos, compromisos y/o sugerencias. Esta
debe registrarse en las planillas teniendo en cuenta los criterios de evaluacion referidos en el
articulo 4° de este documento.

Paragrafo. La institucion educativa Santa Catalina de Siena asumira la Autoevaluacién como un
aspecto obligatorio del proceso evaluativo, tendra una valoracién de diez por ciento (10%) del
total de los criterios de evaluacién de los estudiantes de los que hace referencia el paragrafo 1
del Articulo 4° del presente acuerdo.

ARTICULO 4 °. CRITERIOS DE EVALUACION.

a. Evaluar teniendo en cuenta los lineamientos curriculares, estandares nacionales, las
competencias, y demds documentos rectores que lleven al cumplimiento de los
principios de la educacién colombiana.

b. LosIndicadores de desempefio institucionales, con los cuales se determina el alcance de
los logros.

c. Aplicar en cada una de las dreas o asignaturas como minimo la cantidad de
instrumentos o acciones evaluativas que se indican a continuacidn, teniendo en cuenta



gue el proceso educativo no solo se realiza en el aula, sino también en otros espacios y
escenarios diversos que ofrece la Institucién Educativa y su entorno:

La evaluacion tiene UNICA Y EXCLUSIVAMENTE propdsitos formativos = aprendizaje

La evaluacion formativa no puede reducirse a calificacidén, exige una mirada amplia sobre los
sujetos, sus contextos y sus procesos.

*Esta centrada en la forma como el estudiante aprende, sin descuidar la calidad de lo que
aprende. La globalizacidn hace el conocimiento infinito y su cambio es cada vez mas acelerado,
por eso se educa en competencias y no en temas.

e Forma, orienta, motiva pero no sanciona (no penaliza el error)
e Exige el establecimiento de criterios claros, negociados, publicos y publicados

e Es continua y procesual. Implica la incorporacion de diferentes métodos, técnicas e
instrumentos

* Requiere que se dé respuesta a preguntas como: ¢por qué evaluar?, i para qué evaluar?,
¢Qué evaluar?, ¢ Asegura la calidad del aprendizaje, de la ensefianza y de la educacion?

¢ Desde el enfoque de Educacion inclusiva, la evaluacién debe tener como minimo, las
siguientes caracteristicas: Integral | Flexible | Continua | Participativa-
“Doc 11. Orientaciones decreto 1290 del 2009”

“El DUA (Desarrollo universal del aprendizaje) ayuda a tener en cuenta la variabilidad de los
estudiantes al sugerir flexibilidad en los objetivos, métodos, materiales y evaluacion, que
permitan a los educadores satisfacer dichas necesidades variadas.

El curriculum que se crea siguiendo el marco del DUA es disefiado, desde el principio, para
atender las necesidades de todos los estudiantes, haciendo que los cambios posteriores, asi
como el coste y tiempo vinculados a los mismos sean innecesarios.

El marco del DUA estimula la creacion de disefios flexibles desde el principio, que presenten
opciones personalizables que permitan a todos los estudiantes progresar desde donde ellos
estan y no desde dénde nosotros imaginamos que estan. Las opciones para lograrlo son variadas
y suficientemente robustas para proporcionar una instruccién efectiva a todos los alumnos.”

Intensidad Horaria Semanal Acciones Evaluativas Minimas por Periodo
4-5 Minimo 12
2-3 Minimo 9




1 Minimo 5

Al finalizar cada periodo se aplicara para la basica secundaria y media una prueba tipo SABER
acumulativa en todas las areas. En el caso de primaria la prueba se aplicara Unicamente a
partir del grado tercero en las areas de Matematicas, Humanidades, Ciencias Naturales y
Ciencias Sociales.

Para los grados transicion, primero y segundo de primaria se haran de acuerdo al desempefio
de los estudiantes a través de un proceso de preparaciéon y aprendizaje flexible. La prueba
tendra la valoracién estipulada en la tabla del paragrafo 1. El material para las pruebas lo

proveera la institucion.

Paragrafo 1: Las actividades evaluativas contienen cuatro (4) aspectos con los porcentajes
descritos a continuacion:

PROCEDIMENTAL Valor eIncluye todo el proceso de trabajo en la
HACER 30% clase, participacién, tareas, talleres
individuales y grupales, consultas,
exposiciones, entre otras. El nimero de
eventos evaluativos estan relacionados
proporcionalmente al nimero de horas
semanales de clase, como se discriminan en
el literal C del presente Articulo.
e Debe acudir al disefio universal de
aprendizaje PRINCIPIO II: PROPORCIONAR
MULTIPLES FORMAS DE ACCION Y
EXPRESION (EL COMO DEL APRENDIZAJE)
eProcedimentales: métodos, técnicas,
instrumentos y recursos para actuar sobre
conceptos y procedimientos aprendidos
(Desarrollo cognitivo)

Seguimiento y desarrollo
de eventos evaluativos
académicos.

CONCEPTUAL Valor Comprende todas las acciones evaluativas que se

CONOCER 30% realicen durante el periodo; las cuales tendran una
valoracion del 50% de este porcentaje y la prueba
final de periodo que tendra un valor del 50%
restante. Esta prueba se realiza en la semana nueve
de cada uno de los periodos.

Debe contener los saberes bdsicos abordados
durante el periodo respectivo y evalia las
competencias especificas del drea o asignatura.

La prueba se presenta a la coordinacién durante el
primer dia de la semana ocho para su
correspondiente revisidn, ajustes e impresion.




PRINCIPIO | del disefio universal del aprendizaje:
PROPORCIONAR MULTIPLES FORMAS DE
REPRESENTACION (EL QUE DEL APRENDIZAIJE)
Conceptuales: métodos, técnicas, instrumentos vy

recursos para la construccion de conceptos

ACTITUDINAL Valor En este proceso cognoscitivo se evalla el cdmo
SER 30% funciona el conocer (el hacer para el ser) para la
Componente formacién integral, en que se evidencia lo aprendido
Formativo, social vy de manera conceptual y procedimental en la
actitudinal. aCtitUd) “Doc 11. Orientaciones decreto 1290 del 2009”

Lo actitudinal responde al PARA QUE se ensefia y se
aprende el conceptual y procedimental, la respuesta
debe involucrar la vida cotidiana del sujeto.
Teniendo presente la edad y el contexto

PRINCIPIO Ill: PROPORCIONAR MULTIPLES FORMAS
DE IMPLICACION (EL POR QUE DEL APRENDIZAJE)

Actitudinales: métodos, técnicas, instrumentos y
recursos para la transferibilidad del conocimiento a
la vida cotidiana.

AUTOEVALUACION Valor Se define como la comprobacion del aprendizaje

. 10% personal y el reconocimiento de las dificultades. La
CO-EVALUCION autoevaluacién se realiza en cada asignatura en el

Es  de caricter formato disefiado para tal fin. En este componente el

obligatorio en cada una estudiante considera Su compromiso,

de las 4reas y responsabilidad y disposicion para el proceso de

asignaturas. aprendizaje, capacidad de escucha, atencion,
cumplimiento con las actividades asignadas, los
cuadernos ordenados y al dia; el respeto por el
ambiente escolar, los compafieros, los profesores, la

conservacién y cuidado de los bienes disponibles y

del medio ambiente.

Es importante recordar que las competencias se plantean en tres niveles basicos, que son
correspondientes con los aspectos de la competencia:

o Conceptual

. Uso

. Control

Paragrafo 2. La institucion educativa concibe los saberes bdsicos como los aprendizajes que
adquieren los estudiantes en cada una de las dreas o asignaturas, estos se les deben dar a conocer
a los estudiantes y a los padres de familia o acudientes a | inicio de cada periodo.

Paragrafo 3. La prueba de periodo tendra las siguientes caracteristicas:



- Veinte preguntas de seleccién multiple con Unica respuesta.

- Las preguntas deben apuntar a las tres competencias basicas evaluadas por la prueba
SABER: interpretacion, argumentacion y proposicion.

- Las preguntas deben abordar tanto textos continuos como discontinuos.

- Sudisefio debe ser a doble columna, letra arial 12, justificado, a espacio sencillo, tamafio
oficio con el encabezado de la institucidn.

- Eltiempo de aplicaciéon serd de una hora reloj.

Matematicas Espafiol Biologia (6° — Ciencias Inglés
9°), Fisica (10°— Sociales
11°)
2 Tecnologia Educacién Eticay Valores Religién Educacién
artistica Fisica.
3 Filosofia (10° — Economia y Quimica
11°). Politica (10° —
110). (10 - 11 ).

- Las pruebas deben ser estandarizadas por grado, indiferente del docente que esté a
cargo del area en cada uno de los grupos.

- La nota minima es 1.0. El valor de cada punto corresponde a 0.2.

El horario para presentar las pruebas se estipula a continuacion:

ARTICULO 5. ° ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL

La Institucién Educativa Santa Catalina de Siena asumira los desempefios de la escala nacional
con los siguientes conceptos:

1. Desempeiio Superior: Se considera Desempefio Superior cuando el estudiante:

a. Alcanza la totalidad de los logros de desempefio propuestos e incluso los supera
en los periodos de tiempo asignado.

b. Siempre cumple de forma puntual, responsable y creativa con todos los deberes
académicos asignados, argumentandolos con propiedad.

¢. Consulta diversas fuentes que enriquecen el proceso de ensefianza aprendizaje.
Presenta siempre excusas justificadas cuando falta a la institucion y se
responsabiliza de ponerse al dia con los saberes vistos en las clases que se ausento.

e. Presenta actitudes proactivas de liderazgo y gran capacidad de trabajo en equipo.



f.

Pone en practica los valores institucionales dentro de su quehacer académico,
manifestando a la vez sentido de pertenencia por su institucion.

2. Desempeiio Alto: Se considera Desempeiio Alto cuando el estudiante:

Alcanza la totalidad de los logros de desempefio propuestos en los periodos de tiempo
asignado.

Siempre cumple de forma puntual y responsable con todos los deberes académicos
asignados.

Consulta diversas fuentes que enriquecen el proceso de ensefianza aprendizaje.
Presenta excusas justificadas cuando falta a la Institucidon y se responsabiliza de
ponerse al dia con los saberes vistos en las clases que se ausentd sin que su proceso
de aprendizaje se vea afectado.

Tiene capacidad de trabajo en equipo.

Pone en practica los valores institucionales dentro de su quehacer académico,
manifestando a la vez sentido de pertenencia por su institucion.

3. Desempeiio Basico: Se considera desempefio basico cuando el estudiante:

-0 o0 T

Alcanza los logros de desempefio necesarios con o sin ayuda de actividades
complementarias dentro del periodo académico.

Identifica algunos conceptos pertinentes para establecer situaciones de relacion.

En su actitud introyecta los valores institucionales.

Tiene faltas de asistencia justificadas, pero que limitan su proceso de aprendizaje.
Presenta algunos de sus trabajos en forma extemporanea

Su participacién en trabajos en equipo es ocasional

Desempeiio Bajo: Se considera desempefio bajo cuando el estudiante:

No alcanza los logros necesarios propuestos en cada area o asignatura, aunque se le
proporcionan los planes de apoyo correspondientes al periodo.

Carece de los elementos conceptuales propios del area.

Manifiesta poco sentido de pertenencia por la Institucién.

Presenta faltas de asistencia injustificadas que afectan significativamente su proceso
de aprendizaje.

Incumple constantemente con las tareas y trabajos que promueve el drea o
asignatura.

Presenta dificultades en el desarrollo de trabajos en equipo.

Se le dificulta el trabajo en equipo.

Paragrafo 1. Para efectos del proceso evaluativo establecido en el articulo 22, 32y 4°

del presente acuerdo, la Institucién Educativa, en concordancia con la escala valorativa

del Decreto 1290, asume la siguiente equivalencia numérica.



El referente numérico debe corresponder rigurosamente a los literales de DESEMPENO
descritos en la presente escala de valoracion:

ESCALA NACIONAL ESCALA INSTITUCIONAL
Desempeiio Superior 4.6 5.0
Desempeiio Alto 4.0 4.5
Desempeiio Basico 3.0 3.9
Desempeiio Bajo 1.0 29

Paragrafo 2. El estudiante que no sea evaluado por razén de inasistencia, o no presentacién de
las actividades, entre otras, se le debe registrar en los boletines de calificaciones “No fue
evaluado por no presentar las actividades”.

ARTICULO 62 ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES

Los docentes en su ejercicio anual de valoracion de desempefios de los estudiantes deben
cumplir, como minimo, con las siguientes acciones que garanticen un proceso transparente y
unificado:

a) Realizar el diagnéstico pertinente de los conocimientos previos de los estudiantes, de las
circunstancias y condiciones del ambiente escolar o familiar que incidan en su desempefio.

b) Dar a conocer al comienzo de cada periodo los indicadores de desempefio, temas,
contenidos, estrategias, las acciones y los momentos evaluativos al estudiante, quienes
daran cuenta de las competencias adquiridas, de lo aprendido y, por ende, obtendra una
valoracion. Frente a esto el docente puede contemplar las sugerencias de los estudiantes.

c) Recolectar oportunamente las evidencias de actividades de refuerzo y apoyo llevadasa
cabo durante el periodo.

d) Tener en cuenta dentro del proceso evaluativo los aspectos cognitivos, procedimentales y
actitudinales.

e) Garantizar espacios y momentos para que el estudiante demuestre su desempefio a través
de las competencias propias del area.

f) Tener en cuenta los diferentes estilos y ritmos de aprendizaje de los estudiantes para
garantizar la equidad y la inclusién en la valoraciéon de los desempefios.

g) Tener en cuenta la autoevaluacién de los estudiantes.

h) Analizar las dificultades que surgen en la explicacion y adquisicidon de los conocimientosy en
caso necesario, hacer los ajustes pertinentes para superar dicha dificultad.

ARTICULO 7°. CRITERIOS DE PROMOCION

Basados en los estandares que propone el Ministerio de Educacion Nacional y en el Plan de
Estudios de la Institucidon Educativa Santa Catalina de Siena, un estudiante sera promovido de
un grado al siguiente cuando:

a) Obtiene Desempefio Basico, Alto o Superior entodas las areas.
b) Es promovido anticipadamente cumpliendo los requisitos del articulo 9°, numeral 2.



Paragrafo 1. El estudiante que obtenga desempefio bajo en una o dos dreas finalizado el afio
escolar:

Deberd realizar planes, actividades de apoyo y recuperacién para resolver las situaciones
pedagdgicas pendientes, esto lo hara durante la primera semana escolar del afio siguiente.

Si no logra superar las dificultades durante la primera semana del afio siguiente el estudiante
sera matriculado en el grado siguiente y se estableceran las estrategias para la superacidn de
dichas dificultades en el menor tiempo posible.

Paragrafo 2. Para el grado undécimo se otorga el titulo de bachiller con la aprobacién de las
areas y el cumplimiento de los requisitos de Servicio Social Estudiantil Obligatorio, Horas
Constitucionales, la presentacidon de las Pruebas Saber 11 y la totalidad de documentos
requeridos por la secretaria.

Paragrafo 3. El grado preescolar se evallia y promueve de conformidad con el Articulo 10 del
Decreto 2247 de1997 sobre Educacidn Preescolar.

ARTICULO 8°. CRITERIOS DE NO PROMOCION
El estudiante no podra ser promovido de un grado al siguiente cuando:

a) Obtenga desempefio bajo en tres o mas areas al finalizar el afo escolar.

b) Sea desertor, es decir, no asista a la institucién durante 10 semanas consecutivas (caso
en el cual no se le asigna valoracién o nota en las asignaturas).

¢) Presenta inasistencia injustificada del 25% de las horas anuales

Paragrafo 1. La Comisién de Promociény Evaluacién se reunird para estudiar los casos especiales
de estudiantes que no sean promovidos y los resolvera en un plazo de 5 dias habiles a la
presentaciéon de alguna solicitud.

ARTICULO 9°. CASOS ESPECIALES DE PROMOCION.

1. Promocidn anticipada para estudiantes que no reinician el grado: los estudiantes que
tengan desempefios superiores durante el primer periodo en todas las asignaturas
pueden solicitar la promocién anticipada. Acogiéndose al siguiente procedimiento:

a. Diligenciamiento del formato con el cual se debe solicitar la promocién anticipada, este
debe contener el visto bueno del padre de familia o acudiente.

b. Visto bueno dado por el director de grupo actual si el estudiante es de primaria.

c. Esta solicitud sera resuelta en la Comisién de Promocién y Evaluacidon y sera consignada
en acta.



d. Unavezel Consejo Académico recibe el concepto de parte de la Comisién de Promocion
y Evaluacidon, este lo avala y lo presenta al Consejo Directivo para su definitiva
legalizacion.

2. Promocion Anticipada de Estudiantes que reiniciaron el grado: la promocién en estos
casos se realizard con el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. Durante el primer periodo del grado que reinici6 debe obtener desempefios
superiores en las dreas delimitadas y desempefios altos en las demas dreas.

b. Diligenciamiento del formato con el cual se debe solicitar la promocién anticipada, este
debe contener el visto bueno del padre de familia o acudiente.

c. Esta solicitud serd resuelta en la Comision de Promocién y Evaluacion, esto sera
consignada en acta.

d. Unavezel Consejo Académico recibe el concepto de parte de la Comisién de Promocidn
y Evaluacién, este lo avala y lo presenta al Consejo Directivo para su definitiva
legalizacion.

Promocion Anticipada de Excepcidn: Para el estudiante que se encuentre en una situacion
excepcional y presente evidencias fisicas que la justifiquen y argumenten, podra solicitar al
Consejo Académico la promocidn anticipada; éste estudiara la solicitud y emitird un concepto
sobre el caso teniendo en cuenta la situacion especial.

Promocion anticipada a estudiantes con excepcionalidad o necesidades educativas
especiales (NEE): La familia/acudientes o los docentes del estudiante con NEE y
excepcionales, apoyados en el concepto o diagndstico de los profesionales, podran solicitar
a la Comisién de Promocién y Evaluacion la promocién anticipada, previo diligenciamiento de
la solicitud.

Promocion por pruebas externas: El estudiante del grado undécimo, que demuestre las
competencias en las dreas que evallan las pruebas externas saber ICFES al ubicarse en el decil
VIl en adelante (logra el 73% en las pruebas), se le tendra en cuenta esta situacion en caso
de determinar una promocién. De igual manera se hard si evidencia, con la documentacién
necesaria, el haber accedido o ser becado por una Institucion de Educacién Superior
certificada.

Paragrafo 1. La Institucion Educativa debe garantizar estrategias y mediaciones pertinentes para

la nivelacién en el grado al que se promueve el estudiante.

Paragrafo 2. Los docentes proporcionaran al estudiante promovido de forma anticipada el

material de apoyo que le permita nivelarse en el nuevo grado.

Paragrafo 3. En caso de ser promovido anticipadamente, al estudiante le seran homologadas las

notas del primer periodo del grado en el que se encontraba para el primer periodo del grado al

gue fue promovido.



Paragrafo 4. En el caso de aquellos estudiantes que representen a la institucion, al municipio, al
departamento o al pais; en eventos deportivos, culturales, cientificos etc., seran los docentes
quienes faciliten en cada area las estrategias para la nivelacion en caso de ausencias prolongadas
por causa de la participacion en estas actividades. La Comisién de Promocién y Evaluacién definira
las situaciones especiales que se presenten.

Paragrafo 5. Se definen como estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE) a aquellas
personas con capacidades excepcionales o con alguna discapacidad de orden sensorial,
neuroldgico, cognitivo, comunicativo, sicolégico o fisico-motriz, y que puede presentarse en
diferentes etapas del aprendizaje y que pueden ser permanentes o transitorias.

Se entiende por estudiante con discapacidad a aquel que presenta limitaciones en su desempefio
dentro del contexto escolar y que tiene una clara desventaja frente a los demas, por las barreras
fisicas, ambientales, culturales, comunicativas, linglisticas o sociales que se encuentren en su
entorno (articulo 2° del Decreto 366 de 2009).

Se consideran estudiantes con talento o capacidades excepcionales a quienes se destacan en
campos del conocimiento humano, es decir, “una persona que posea una capacidad global, que
obtiene resultados muy altos en pruebas para medir la capacidad intelectual y los conocimientos
generales. La determinacion de la condicién de capacidad excepcional, de talento excepcional o
de discapacidad en un estudiante, debe hacerse mediante una evaluacién interdisciplinaria, por
parte de especialistas. En cada entidad territorial debe existir una instancia que efectle esta
caracterizacidn, segun lo plantea la Resolucién 2565 de 2003”2,

ARTICULO 10° CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION PARA ESTUDIANTES CON
NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES Y TALENTOS EXCEPCIONALES.

El ambito de los estudiantes con necesidades educativas especiales se articula al
planteamiento del decreto 1290 (articulo 8 numeral 4),” El sistema institucional de evaluacion
pretende que durante todo el proceso de ensefianza, aprendizaje y evaluacidn, se responda a
las necesidades educativas comunes de los estudiantes de la institucién, pero sin perder de
vista que uno de los propdsitos de la evaluacidn es el de lograr informacién que permita
identificar las caracteristicas personales, ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje de los
estudiantes, (articulo 3 numeral 1), con el fin no solo de hacer evidente las diferencias
existentes entre unos y otros, sino para que la institucion educativa establezca estrategias de
apoyo que permitan lograr exitosamente el desempeiio de los estudiantes de acuerdo a sus
necesidades educativas individuales”2

A los estudiantes que presenten dificultades en sus dispositivos basicos de aprendizaje
(Memoria, Habituacion, Motivacién, atencion, lenguaje, percepcidn) que sean repitentes de
grado, y que requiera de un apoyo especial, se remitira a la docente de apoyo quien realizara
el tamizaje y remitira a los especialistas indicados para el diagndstico respectivo, con el
propdsito de implementar estrategias de mejoramiento.




“La docente de apoyo orientara al docente en estrategias que le permitan favorecer el
aprendizaje de todos y todas las estudiantes”

Es necesario el analisis por docentes de grado y area del disefio pedagdgico en lo que respecta
a plan de estudios, del plan de drea y/o asignatura, y a través de una reflexion conjunta con la
maestra de apoyo, seleccionar los contenidos basicos a evaluar, determinar las estrategias
metodoldgicas necesarias en funcidn de un disefio universal que satisfaga la necesidad de
aprender de todos y todas los estudiantes, y fijar los criterios de evaluacion y promocién de
acuerdo a las habilidades basicas y para la vida, habilidades y procesos de pensamiento y
competencias en el uso de los contenidos para resolver problemas.

No se puede desconocer que una de las caracteristicas de la evaluacion del decreto 1290 es la
de ser equitativa, y asi lo pretende cuando establece como propdsito de la evaluacion el
“Identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje
del estudiante para valorar sus avances”.

“La valoracidn de los avances del estudiante no estan dados para todos con un mismo criterio
valorativo, es decir los criterios de evaluacion del aprendizaje no son completamente iguales
para todos, sino que se tendra en cuenta las condiciones de algunos estudiantes excepcionales
con desempefios superiores y su nivel de exigencia de desempefios podra ser mayor, aunque
debera respetarse los desempefios bdsicos para la promocion de esos estudiantes.”

La promocién de los estudiantes con N.E.E. dependera de la obtencion de los logros de base
establecidos para el grado respectivo, teniendo en cuenta los niveles de acceso
predeterminados indicadores de desempefio con las caracteristicas antes mencionadas, el
estilo y ritmo de aprendizaje y las condiciones de vulnerabilidad que experimentan los
estudiantes y puede hacerse al finalizar el ano o en cualquier otro momento del aino escolar,
acudiendo a la figura de la promocién anticipada.

CRITERIOS PARA ESCOLARIZAR UN NINO O NINA CON NEE.

_ Verificar con la familia el diagnéstico,

- Los conocimientos previos de acuerdo al grado para el cual aspira.
- La edad cronolégica.

- Las habilidades adaptativas, siempre que no aspire a preescolar o primero o que
participe en la jornada extraescolar en programas de habilitacién integral.

- Compromiso familiar para asistir a los talleres y asesorias que brinda la institucidn para
apoyar los procesos de aprendizaje.

CONDICIONES PARA LA PERMANENCIA CON CALIDAD Y EQUIDAD EN LA INSTITUCION DE
NINOS/AS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD.

- Asistencia, participacion y empoderamiento de la familia, en los talleres y asesorias y el
proceso académico y social del estudiante.



- Si el estudiante estd medicado, debe tener control médico y constancia frente a la
medicacidn segun las indicaciones médicas.

- Que el nifo tenga habilidades adaptativas como: control de esfinteres, normas sociales
adecuadas, condiciones de educabilidad.

- Los estudiantes que se encuentran en extra edad que quieran continuar en la Institucion
Educativa deben manifestar con sus actitudes su deseo de continuar, en caso contrario se hara
remisién a instituciones mas acordes a sus condiciones y a su edad como La I.E. Guillermo Vélez
Vélez, el comité de rehabilitacion, entre otros.

_Los planes curriculares deben ser flexibles para que todos los estudiantes puedan adquirir las
competencias basicas.

- Los docentes necesitan conocer y considerar las competencias adquiridas y las
propuestas para el grado, para flexibilizar el curriculo de manera que todos sus estudiantes
puedan alcanzar las metas.

- La institucion tendra en cuenta la caracterizacion de los estudiantes de acuerdo a los
diferentes ritmos y estilos de aprendizaje, para implementar metodologias y procesos
evaluativos acordes, teniendo en cuenta la individualidad de los estudiantes.

- Se puede tener en cuenta el ciclo del estandar para trabajar los indicadores de
desempefiio, de un grado a otro segun la competencia del estudiante.

- Es necesario tener presente realizar las adaptaciones metodolégicas necesarias en el
plan de apoyo del estudiante.

- La evaluacién del estudiante debe corresponder a lo planteado en el plan de apoyo.
ARTICULO 11°. OBTENCION DEL TiTULO DE BACHILLER

Los estudiantes del grado undécimo que finalizado el aino escolar alcanzaron los logros esperados
en todas las asignaturas, podrdn obtener su titulo de bachiller siempre y cuando hayan cumplido
y certificado las horas de catedra constitucional y servicio social obligatorio.

ARTICULO 122 CEREMONIA DE GRADUACION

El estudiante de grado undécimo tendra derecho a asistir a la ceremonia publica de
graduacién cuando al finalizar el respectivo calendario escolar:

1. Haya obtenido desempefios bdsicos como minimo en sus notas definitivas en todas las
asignaturas cursadas.

2. Haya cumplidoy certificado las horas de catedra constitucional y servicio social obligatorio.
3. Haya presentado las pruebas de estado ICFES (saber 11°),

4. No tenga procesos que afecten su comportamiento y actitud y lo hayan conducido a una
desescolarizacidon como correctivo pedagégico.



Paragrafo: Los estudiantes del grado undécimo que al finalizar el afio lectivo y después de
realizar las actividades o planes de apoyo, obtuvieron desempefios bajos en una o dos
asignaturas, deben realizar nuevamente un plan especial de apoyo durante la primera
semana del aiio escolar siguiente.

Paragrafo: Los casos disciplinarios serdn analizados por el Consejo Directivo.

ARTICULO 132 LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y ESTRATEGIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE
LOS DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES DURANTE EL ANO ESCOLAR

a)  El docente en su quehacer pedagdgico evalla y analiza los resultados del desempefio de
sus estudiantes y promueve desde su practica pedagdgica acciones de mejoramiento.

b)  Sedebe Informar al estudiante, al inicio de cada periodo, de manera oportunay clara sobre
los logros, objetivos, competencias, contenidos e indicadores de evaluacién.

c¢) Se deben realizar reuniones de docentes por dreas para proponer estrategias que
permitan mejorar el desempefio de los estudiantes en los periodos de estudio. Estas
estrategias deben ser consignadas en acta y remitidas a la coordinacién.

d) En la semana seis de cada periodo escolar, se generara un espacio donde los docentes
notifiguen de manera oral y/o escrita a los acudientes acerca del proceso académico y de
los apoyos necesarios para superar dificultades en las asignaturas de manera oportuna,
proceso al que debe asistir el estudiante.

e) Dedicar la novena semana a valorar los planes antes mencionados y a verificar los logros,
competencias y superacion de dificultades.

f) Establecer compromisos pedagdgicos escritos que involucren al estudiante, a la familia o
acudientes y a la institucion en acciones concretas de mejoramiento académico.

Paragrafo 1. El Consejo Académico analizara situaciones de estudiantes que fueron reportados
como no promovidos por la comisidon de evaluacion y promocion.

Paragrafo 2. Para el caso de los estudiantes que no sean promovidos se deben tener todas las
evidencias que argumenten su no promocion.

ARTICULO 14° ESTRATEGIAS DE APOYO PARA RESOLVER SITUACIONES PEDAGOGICAS
PENDIENTES DE LOS ESTUDIANTES APLAZADOS

Al finalizar el afio escolar se le entregaran, junto con el dltimo informe, los respectivos planes
de apoyo y recuperacién, los cuales deberan devolverse resueltos y sustentarse durante la
1° semana del primer periodo del afio siguiente, al docente a cargo de la asignatura en el
afo en curso.

NOTA: En el momento en que el estudiante supere los logros pendientes el docente registrard
en el libro de recuperaciones un desempefio basico para la asignatura recuperada, anexando la
frase asignatura homologada.

Paragrafo 1. La Comisién de promocion y evaluacién queda facultada para resolver situaciones
pendientes de los estudiantes que no hayan sido contempladas en el Sistema Institucional de
Evaluacién, de igual forma podrd asignar o recomendar actividades, talleres, trabajos,



sustentaciones, entre otras, tanto a estudiantes, padres de familia o docentes para que sean
aplicados al estudiante como estrategias de apoyo.

Paragrafo 2. El estudiante proveniente de otra institucion que hubiese sido promovido con
asignaturas pendientes presentard estrategias para resolver las situaciones pedagdgicas
pendientes. La institucion Educativa Santa Catalina de Sena respetara las politicas educativas de
la institucidn de procedencia del estudiante.

ARTICULO 152 INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS PARA RESOLVER
RECLAMACIONES

1. INSTANCIAS

Los reclamos que se presenten por parte de los estudiantes, padres de familia o acudientes
sobre inconformidades en materia de evaluacién, deberan hacerse acatando el conducto
regular en el cual operan las siguientes instancias:

a) Dialogo del estudiante con el docente del area o asignatura.

b) Didlogo del estudiante con el director de grupo.

c) Dialogo del estudiante con el representante de area.

d) Dialogo del estudiante, acudiente y el (la) coordinador(a).

e) Didlogo del estudiante, acudiente y el (Ia) Rector(a).

f) Recurso o solicitud interpuesta ante la Comisién de Promocién y Evaluacion
g) Recurso o solicitud interpuesta ante el Consejo Académico.

h) Recurso o solicitud interpuesta ante el Consejo Directivo.

2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR RECLAMACIONES

Para realizar una reclamacidon por parte de los estudiantes o padres de familia se deberd
proceder asi y de acuerdo a lo anterior:

a) Presentar solicitud verbal o escrita, ante la instancia que corresponda, lo cual configura un
derecho de peticion.

b) Presentar el recurso de reposicién, frente a una decisién tomada por la instancia respectiva
en los tres dias habiles siguientes a la notificaciéon de la misma.

c) Presentar el Recurso de apelacién ante la siguiente instancia que corresponda.

Paragrafo 1. Las respuestas deben ser por escrito, en un tiempo no superior a los cinco dias
habiles, dejando constancia de la notificacidon y de todo el proceso de la reclamacién en la
carpeta del estudiante que reposa en la secretaria de la Institucién.

Paragrafo 2. Dentro del proceso de reclamacidn, cualquiera de las instancias involucradas podrd
solicitar la intervencién de un segundo evaluador asignado por la coordinacién académica, caso
en el cual se tomara como valoracién definitiva la asignada por éste.



ARTICULO 162 LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES

Los informes de valoracién sobre los desempefios de los estudiantes expresaran el rendimiento
general por areas y asignaturas, contemplardn los indicadores de desempefio determinados
para cada una de ellas, evidenciaran la valoracién cuantitativa obtenida y su equivalencia en
forma cualitativa, especificando el nivel de desempefio alcanzado segun la escala de valoracién
nacional.

ARTICULO 172 PERIODICIDAD DE ENTREGA DE INFORMES A PADRES DE FAMILIA

En la institucidn educativa Santa Catalina de Sena el afio escolar tendra cuatro periodos de igual
duracidon, donde una semana después de finalizar cada periodo se entregara al padre de familia
o acudiente un informe escrito y verbal del desempefio integral de los estudiantes. Al finalizar
el afo se hard entrega conjuntamente con el cuarto un quinto informe, el cual dara a conocer
las valoraciones definitivas y concretara la promocion escolar en términos de los desempefios
segln la escala nacional.

ARTICULO 182 ACCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD CON RELACION AL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE EVALUACION

1. ACCIONES DE LOS DOCENTES

a) Estudiary apropiarse de la legislacion relacionada con la evaluacion escolar.

b) Participar en la formulacién y elaboracién del SIEE a nivel institucional.

¢) Socializar a la comunidad educativa los aspectos esenciales del SIEE.

d) Definir en los planes de area los criterios de evaluacién acordes al SIEE.

e) Aplicar el SIEE en su practica de aula y presentar, cuando se requiera, evidencias de ello en
las reuniones de area y de Consejo Académico.

2. ACCIONES DEL COORDINADOR

a) Liderar con los docentes el estudio de la legislacion relacionada con la evaluacion escolar.

b) Coordinar el trabajo de formulacion y elaboracién del SIEE.

c) Orientar con los docentes la socializacién del SIEE a estudiantes y padres de familia.

d) Realizar seguimiento a los planes de area de manera permanente, para verificar que la
practica pedagdgica del docente en cuanto a la evaluacidn sea coherente con lo planteado
por el SIEE.

3. ACCIONES DEL RECTOR

a) Liderar con el coordinador y los docentes el estudio de la legislacién relacionada con la
evaluacién escolar.

b) Coordinar el trabajo de formulacién y elaboracién del SIEE.

c) Orientar la socializacion del SIEE a estudiantes y padres de familia.

d) Realizar seguimiento a los planes de area de manera permanente.

e) Presentar el SIEE a los érganos del gobierno escolar (Consejo Académico y Directivo).

f) Definir y adoptar el SIEE como componente del Proyecto Educativo Institucional.



4. ACCIONES DE LA FAMILIA O ACUDIENTES

a) Conocery apropiarse de los procesos relacionados con la evaluacion escolar.

b) Participar en la socializacién que realiza la institucion educativa a la comunidad para conocer
los aspectos esenciales del SIEE.

c) Acompaiiar y hacer cumplir las normas y procedimientos que establece el SIEE.

d) Seguir con el conducto regular establecido en el SIEE.

5. ACCIONES DEL ESTUDIANTE

a) Conocer y apropiarse de los procesos relacionados con la evaluacidn escolar.

b) Participar en la socializacién que realiza la institucion educativa a la comunidad para conocer
los aspectos esenciales del SIEE.

c) Cumplir las normas y procedimientos que establece el SIEE.

d) Seguir con el conducto regular establecido en el SIEE.

e) Asumir una actitud de respeto hacia lo establecido en el SIEE.

6. COMISIONES DE PROMOCION Y EVALUACION

Articulo 19. COMISIONES DE PROMOCIONES DE EVALUACION Y PROMOCION. El Consejo
Académico conformard para cada grado, una comisidon de evaluacion y promocion integrada
por un numero de hasta tres docentes, dos representantes de los padres, madres o acudientes
de los estudiantes, que no sea docente de la institucién y un estudiante por cada grado desde
Cuarto de Basica Primaria, hasta grado Once y el Coordinador o su delegado, quien la
convocaray presidira.

Paragrafo 1. Los estudiantes a que hace referencia este articulo serdn elegidos por el Consejo
de Estudiantes entre los Representantes de Grupo, pertenecientes a cada grado.

Paragrafo 2. El estudiante que hara parte de las Comisiones de Evaluacién y Promocién debe
reunir el siguiente perfil:

Destacarse por ser un lider positivo tanto en su grupo como por fuera de él.
Tener buen rendimiento académico y excelente comportamiento social.
Ser muy responsable con las actividades a las que se compromete.

o 0 T o

Ser abierto al didlogo, con disponibilidad y capacidad de escucha frente a sus companieros y
demads personas con las cuales interactua.
Tener aptitud para liderar decisiones que beneficien la institucion.

(]

Proyectar una imagen coherente con la filosofia y principios éticos de la Institucion

g. Responsabilidad en el cumplimiento de sus deberes y compromisos adquiridos con la
institucion.

h. Capacidad para generar un ambiente de respeto y sana convivencia.

i. Disposicidon para el trabajo en equipo.

j. Capacidad critica y reflexiva en torno a diferentes situaciones escolares y cotidianas.



k. Sentido de pertenencia con la institucién.

Paragrafo 3. Funciones de las Comisiones de Evaluacién y Promocién:

1. Analizar los casos de los estudiantes que al finalizar cada periodo presentan desempefios
bajos en cualquiera de las dreas y/o asignaturas, haciendo las recomendaciones generales y
particulares a los docentes, o a otras instancias de la institucién para resolver las dificultades
en términos de Actividades de Apoyo.

2. Evaluar los resultados de las actividades de apoyo, las recomendaciones sugeridas a
estudiantes, acudientes y docentes, para plantear estrategias de solucidn a los problemas
que se presenten.

3. Analizar los casos de estudiantes con desempefios superiores con el fin de recomendar
estrategias de enriquecimiento o aceleracidon que les permitan potenciar su aprendizaje
(actividades especiales de motivacién) y/o definir la promocion anticipada de grado,
convocando a acudientes y a estudiantes para informarles sobre la situacidon e
implementando estrategias de motivacion.

4. Definir la promocion de los estudiantes al finalizar el afio escolar y recomendar estrategias
de apoyo a los estudiantes que presenten debilidades en una o dos areas y/o asignaturas.

5. Analizar y decidir el caso de cada uno de los estudiantes considerados para reprobar el
grado.

6. Sistematizar en actas las decisiones, observaciones y recomendaciones de cada reunion.

7. Otras que se requieran.

ARTICULO 202 MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA
CONSTRUCCION Y MODIFICACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION SIEE

1. Proceso de Elaboracion del SIEE

El SIEE es el resultado de una construccidon donde participan los estamentos que conforman la
institucion y todos los drganos del Gobierno Escolar.  Por lo tanto es necesario que en su
discusidon y mejoramiento participen el Consejo Directivo, el Consejo Académico, el Consejo de
Padres, los Docentes y el Consejo de Estudiantes.

Para tal efecto se conforma una Comisidon desde el Consejo Académico la cual trabaja un
borrador del SIEE que tiene como insumo los aportes realizados por los estudiantes, docentes,
padres de familia y directivas. Para la recepcion de aportes se procede de la siguiente forma:

a) Reunidn con los estudiantes en cada grupo para hacer lectura del Decreto 1290 y demas
normas.



b)
c)

d)

e)

a)

f)

g)

Socializacién de SIEE documento borrador en reunién general de docentes.

Socializacién con los estudiantes y padres de familia del borrador del SIEE para
conocimiento, analisis y elaboracion de propuestas.

Analisis del documento borrador del SIEE por el Consejo Académico para ajustes y
aprobacion.

El Consejo Académico remite al Consejo Directivo la propuesta final del SIEE para su
aprobacion.

Proceso de modificacion del SIEE

Conformacion de un equipo para el estudio o analisis del SIEE vigente, con el fin de proponer
posibles modificaciones.

Socializacién y andlisis del documento borrador del SIEE con el Consejo Académico para
ajustes y aprobacion.

El Consejo Académico remite al Consejo Directivo la propuesta final del SIEE para su
aprobacion.

Divulgacion con todos los estamentos que conforman la comunidad.

Proceso de socializacion

Para la socializacién del SIEE, se utilizaran los siguientes instrumentos:

El documento serd enviado a los docentes via correo electrdnico.

En jornada pedagdgica se socializara con los docentes.

Publicacion del documento en la pagina institucional www.iesantacatalinadesena.edu.co

Desde el area de tecnologia y utilizando la sala de informdtica los docentes responsables,
haran lectura del documento con los estudiantes.

En direccién de grupo los directores podran utilizar diferentes medios como el video beam,
fotocopias, entre otros, para socializar el documento con los estudiantes.

A través de circular se le estara invitando a la comunidad educativa para que visite nuestra
pagina institucional donde estd publicado el documento.

Los diferentes miembros de la comunidad educativa tendran a disposicién el correo
institucional ie.santacatalina@hotmail.com para enviar sus sugerencias.


http://www.iesantacatalinadesena.edu.co/

CAPITULO V

PRINCIPIOS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS
DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y
MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

Articulo 21° La institucion educativa acoge los principios del Sistema Nacional de Convivencia
Escolary Formacion para los Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion
y mitigacion de la violencia escolar, asi:

e Participacidn: En virtud de este principio la institucion educativa debe garantizar su
participacion activa para la coordinacidn y armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus
respectivas funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del Sistema.

e Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43 y 44 de la Ley 1098 de 2006, la
institucion educativa debe garantizar el derecho a la participacién de nifios, nifias y
adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten dentro de los
mismos en el marco del Sistema. En armonia con los articulos 113 y 288 de la Constitucidon
Politica, los diferentes estamentos estatales deben actuar en el marco de la coordinacion,
concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus funciones
misionales.

e Corresponsabilidad: La familia, la institucion educativa, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacion ciudadana, la promocidn de la convivencia escolar, la
educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifos,
nifias y adolescentes desde sus respectivos ambitos de accion, en torno a los objetivos del
Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el
Cadigo de Infancia y la Adolescencia.

e Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son auténomos
en concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por las leyes,
normas y disposiciones.

e Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracidn de la
dignidad propia y ajena, sin discriminacién por razones de género, orientacién o identidad
sexual, etnia o condicidn fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen
derecho a recibir una educacion y formacidn que se fundamente en una concepcidn integral
de la personay la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

e Integralidad: La filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la promocién de
la educacién para la autorregulacién del individuo, de la educacidn para la sancién social y
de la educacién en el respeto a la Constitucidn y las leyes.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDAD, OBLIGACION Y CORRESPONSABILIDAD



Articulo 22°. Ademas de las responsabilidades asignadas a las Instituciones Educativas, como
parte del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacién para los derechos humanos, la
educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacidn de la violencia escolar, la institucion
tendra las siguientes obligaciones:

1 Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal el respeto a
la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

2 Implementar el Comité Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones
acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y 13 de la Ley 1620.

3 Desarrollar los componentes de prevencion, promocidn y proteccion a través del Manual de
Convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar, con el
fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracidn de
los derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte de los demas compafieros, profesores
o directivos docentes.

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

5 Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar e identificar factores de riesgo y
factores protectores que incidan en la misma y en la proteccion de derechos humanos, sexuales
y reproductivos, en los procesos de autoevaluacién institucional o de certificaciéon de calidad,
con base en la implementacidn de la Ruta de Atencidn Integral y en las decisiones que adopte el
comité escolar de convivencia.

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

7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia Escolar a partir
de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa
que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y reconciliaciéon y la
divulgacion de estas experiencias exitosas.

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

Articulo 23°. Responsabilidades Rector(a) del establecimiento educativo en el Sistema Nacional
de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad
y la prevencidn y mitigacién de la violencia escolar. Ademas de las que establece la normativa
vigente y que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:



1. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y 13
de la Ley 1620.

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

3. Liderar la revisidn y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el
sistema institucional de evaluacién anualmente, en un proceso participativo que involucre a los
estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento
Institucional.

4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes, en su calidad de presidente del comité escolar
de convivencia, acorde con la normativa vigente y los protocolos definidos en la Ruta de
Atencidn Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Articulo 6° Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y
formacién para los derechos humanos, la educaciéon para la sexualidad y la prevencién y
mitigacién de la violencia escolar. Ademas de las que establece la normativa vigente y que le son
propias, los docentes tendran las siguientes responsabilidades:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolary
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento
educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demdas normativa vigente,
con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral para
la Convivencia Escolar. Si la situacidn de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a
través de medios electrénicos igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar
el protocolo respectivo.

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

3. Participar de los procesos de actualizacidon y de formacidn docente y de evaluacién del clima
escolar del establecimiento educativo.

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

5. Asumir el rol de orientador y mediador en situaciones que atenten contra la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos
Contribuir en la deteccién temprana de las situaciones referidas en el numeral anterior.

Articulo 24° Responsabilidades de los estudiantes en el Sistema Nacional de convivencia escolar
y formacion para los derechos humanos, la educacidn para la sexualidad y la prevencion y
mitigacién de la violencia escolar. En el marco de la ruta de atencidn integral los estudiantes
deberan participar en la definicion de acciones para el manejo de las situaciones que atenten
contra la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

Articulo 25° Participacién de la familia. La familia, como parte de la comunidad educativa, en el
marco del Sistema Nacional de convivencia escolar y formacidon para los derechos humanos, la



educacién para la sexualidad y la prevencidn y mitigacidén de la violencia escolar, ademas de las
obligaciones consagradas en el articulo 67 de la Constitucién Politica, en la Ley 115 de 1994, Ia
Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas normas vigentes, la familia debera:

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado
y proteccion de siy de su entorno fisico, social y ambiental.

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

3. Acompafar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante
el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.

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

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

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

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

8. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencidén Integral a
que se refiere la Ley 1620 para restablecer los derechos de sus hijos cuando éstos sean
agredidos.

CORRESPONSABILIDADES

Articulo 26° Los individuos, las instituciones educativas, la familia, la sociedad y el Estado estan
regidos por la corresponsabilidad que como principio les exige la participacion efectiva en los
procesos convivenciales de la escuela y el aporte de estrategias, proyectos y actividades que
fortalezcan la convivencia en este ambito orientada hacia la construccién de ciudadania activa.

Articulo 27° Ejercicio de los derechos y responsabilidades. Es obligacién de la familia, de la
sociedad y del Estado, formar a los niiios, las nifias y los adolescentes en el ejercicio responsable
de los derechos. Las autoridades contribuirdn con este propdsito a través de decisiones
oportunas y eficaces y con claro sentido pedagdgico.

El nifo, la nifia o el adolescente tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas y sociales que
correspondan a un individuo de su desarrollo.

En las decisiones jurisdiccionales o administrativas, sobre el ejercicio de los derechos o la
infraccion de los deberes se tomaran en cuenta los dictamenes de especialistas.



CAPITULO VI
SANCIONES E INCENTIVOS

Los nifios, nifias y adolescentes, durante su proceso y desarrollo formativo, necesitan y buscan
normas, criterios y modelos de conducta que les ayuden a encauzar rectamente su vida. Es un
deber de la familia y de la Institucién Educativa proporcionarselos oportuna y asertivamente.
Por ello, es necesario que la Institucion Educativa fije los criterios de normatividad, y los
procedimientos disciplinarios con miras a ejercer una accién pedagdgica-formativa en sus
estudiantes para garantizar un orden y entendimiento, base fundamental para la convivencia
escolar. Por otra parte, ninguna accién formativa en la Institucion Educativa prospera si no
cuenta con total y permanente apoyo de la familia.

Articulo 28 ° Sanciones. El incumplimiento de cualquiera de los compromisos derivados de la
responsabilidad y corresponsabilidad de los actores del SNCE dara lugar a las sanciones
establecidas en las leyes.

Articulo 29° Incentivos. Los establecimientos educativos que impacten positivamente la
convivencia con diferentes estrategias, proyectos y acciones recibirdn los incentivos
establecidos en la ley.

La I.E. Santa Catalina de Siena propende por la formacién integral de sus estudiantes y resalta
en ellos el esfuerzo, el excelente comportamiento, los méritos deportivos, culturales,
cientificos, la solidaridad, la cooperacion, y la proyeccidon a la comunidad, con los siguientes
estimulos:

RECONOCIMIENTO

RESPONSABLE

Estimulo verbal al estudiante.

Docentes y personal
administrativo

Notificacién por escrito al estudiante y a la
familia, en el cuaderno observador u hoja de vida

Docentes y personal
administrativo

Diploma de reconocimiento e izada del pabellon nacional,
antioqueiio e institucional por su desempeno destacado en el campo
deportivo, cultural, o académico.

Coordinacion,
docentes y rector(a)

a los estudiantes que obtuvieron mencién de honor en todos los
periodos académicos del afio lectivo.

Mencién de Honor por excelente desempefio académico formativo | Administrativos y
en cada periodo y participacion en salidas pedagdgicas especiales. docentes
Entrega del Escudo de la Institucidén Educativa santa Catalina de Siena | Personal

administrativo

Para los estudiantes del grado once en la ceremonia de graduacion
Reconocimiento
Pruebas Saber 11°

Mejor bachiller.

Coordinacion,
Orientador de grupo.
Estudiantes grado 112
Docentes grado 119




Criterios para su eleccion:

*Mayor escala valorativa en pruebas Saber 11 (25%).
eRendimiento académico 92 a 112 (25%).

eResultado de encuesta de valores a estudiantes (25%).
eResultado de encuesta de valores a docentes (25%).

CAPITULO VIII

LA COMUNICACION COMO ACERCAMIENTO AL DIALOGO

La comunicacion en la Institucidon Educativa constituye un elemento esencial para su correcto
funcionamiento. Serd una estrategia de comunicacién para el tratamiento y la difusion de la
informacidn, donde salga con fluidez y lleguen a sus destinatarios utilizando diversos medios
(escritos, orales, informaticos, etc.) segun la finalidad.

Articulo 30 ° La comunidad educativa de la institucidn recibird informacién oportuna, veraz y
desde la fuente con el propdsito de garantizar el derecho a la participacion y para evitar su
distorsidon que genera rumores, embustes o cuentos mal intencionados, en contra del bienestar
de la comunidad.

La comunicacion al interior de la Institucion Educativa buscara:

a. Recopilar, sistematizar y transmitir toda la informacion necesaria para la buena marcha de la
comunidad educativa al interior de la Institucion.

b. Garantizar la correcta difusion y recepcién de la informacion.

c. Servir de instrumento para dar a conocer a toda la comunidad educativa las decisiones que
se tomen al interior de la Institucién.

d. Coadyuvar a alcanzar los objetivos educativos de la comunidad.
Articulo 31° Serdn medios de comunicacion interna del establecimiento, tales como medios

tecnolégicos, periddicos, revistas o emisiones radiales que sirvan de instrumentos efectivos al
libre pensamiento y a la libre expresion.

CAPITULO IX

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES Y SUS RELACIONES CON LOS DEMAS
ESTAMENTOS

Articulo 32° La institucién educativa difundird y promocionara los derechos de los estudiantes y
garantizara su ejercicio teniendo en cuenta la fundamentalidad y prevalencia de aquellos.



Igualmente, atendiendo al principio de corresponsabilidad, los formard en el ejercicio
responsable de las obligaciones civicas y sociales que correspondan a un individuo de su
desarrollo.

Articulo 33 ° DE LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Ademas de los derechos reconocidos en la Constitucidén Politica, en tratados y convenios
internacionales debidamente ratificados y en las leyes, los estudiantes de la institucion
educativa Santa Catalina De Sena tendran los siguientes:

1. Ser sujeto de su propia educacion, participando activamente en su proceso formativo.
2. Recibir un trato justo, equitativo, humano y respetuoso por toda la comunidad educativa.

3. Conocer el Manual de Convivencia en el momento de la primera matricula y recibir
orientacién para su cumplimiento en el transcurso de su educacién en la Institucion.

4. Ser respetado en su dignidad y en sus procesos de maduracién, en un ambiente de tolerancia,
con base en las diferencias individuales y el pluralismo.

5. Recibir las clases y demas actividades curriculares en los horarios establecidos y participar en
forma activa en ellas.

6. Utilizar los recursos materiales, y servicios profesionales de la Institucién, de acuerdo con los
reglamentos respectivos.

7. Contar con asesoria para su formacion integral fundamentada en valores, en la conservacion
ambiental, en aprender a ser, a conocer, a hacer y a convivir dentro de un contexto de
participacion democratica y de trabajo colaborativo. Igualmente recibir asesoria espiritual,
formativa, psicoldgica, comportamental y académica, en el momento en el que lo requiera, y
recibir seglin sus necesidades las orientaciones para su formacion integral.

8. Formular sus propios proyectos personales o grupales, de acuerdo con el PEI.

9. Expresarse libremente y efectuar los reclamos a que haya lugar, en forma adecuada y
respetuosa, siguiendo el conducto regular.

10. Hacer uso del derecho de defensa, como lo establece el presente Manual, ante las instancias
pertinentes, cuando sea llamado a responder por alguna situacién presentada

11. De acuerdo a lo estipulado en el decreto 1290, para el mejor desarrollo de su proceso
formativo el estudiante, tiene derecho a:

Ser evaluado de manera integral en todos los aspectos académicos, personales y sociales

Conocer el sistema institucional de evaluacidén de los estudiantes: criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacidn y promocidn desde el inicio de afio escolar.

Conocer los resultados de los procesos de evaluacion y recibir oportunamente las respuestas a
las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a estas.

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



Conocer el cronograma de las actividades anuales de la Institucion.

Recibir informacion clara y oportuna por parte de los docentes y directivos docentes, acerca de
las actividades que se desarrollan en la Institucion y que tengan que ver con su vida de
estudiante, tales como: actividades académicas, trabajos, tareas, evaluaciones, actividades de
apoyo, de profundizacién y nivelacion.

12. Disfrutar de un ambiente tranquilo, sano y seguro dentro de la Institucién, que le permita
escuchar, comprender y asimilar los contenidos formativos.

13. Participar en las actividades programadas por la Institucién.

14. Participar en las monitorias o comités para los cuales haya sido elegido oficialmente, y en
las demas actividades.

PARAGRAFO: A estos estudiantes no se les tendran en cuenta las inasistencias causadas en virtud
de esta representacidn, y los profesores acordaran con ellos las fechas de las evaluaciones y
trabajos pendientes.

15. La Institucién educativa SANTA CATALINA DE SIENA, se suscribe en todo lo previsto en la
legislacién vigente (Art. 52 Constitucidn Politica de Colombia, Ley 181 de 1995 del deporte y
demas normas). Por el cual se regulan las medidas compatibles con los derechos de los
deportistas de Alto Rendimiento que representan nuestra Institucion, con el objeto de brindar
las garantias de éxito de su vida tanto deportiva como académica.

16. Conocer las informaciones consignadas en la carpeta de comportamiento-seguimiento y
hacer descargos antes de firmarlas.

17. Realizar las evaluaciones y trabajos que tenga pendientes por inasistencia a la Institucion, el
dia de su reintegro a clases. A partir de la fecha tendrd cinco (5) dias habiles para acordar con
los profesores las fechas de presentacion de evaluaciones y trabajos pendientes.

18. Beneficiarse de actividades extra clase, debidamente planeadas y autorizadas.

19. Elegir y ser elegido democrdticamente como representantes a las diferentes instancias de
participacion institucional.

20. Utilizar los procedimientos de tratamiento de conflictos establecidos y reglamentados en
este Manual, como instrumentos de caracter educativo para mejorar las relaciones
interpersonales en la comunidad educativa, y facilitar asi el acercamiento y la participacion de
los sujetos en el tratamiento de conflictos.

21. Utilizar los espacios fisicos de la Institucién para realizar actividades académicas y
complementarias, de acuerdo con la reglamentacion establecida.

22. Utilizar los recursos de reposicion y apelacién, cuando le sea aplicada una accion pedagdgica
de tipo comportamental y/o académica.

23. Solicitar la aplicacién del debido proceso, cuando se le responsabilice de la comisién de una
falta comportamental o académica.

24. Recibir informacidn oportuna cuando haya variacion de la jornada escolar.

25. Solicitar los estimulos establecidos en el Manual, cuando estos no sean reconocidos,
acogiéndose a los criterios institucionales.



26. Recibir informacidn veridica y oportuna sobre los procesos de evaluacion y promocion.
27. Participar activamente en la evaluacidn institucional.

28. Conocer la programacion de cada asignatura al inicio del afo lectivo: logros fundamentales
e indicadores, competencias, criterios y sistemas de evaluacidn, recursos y procesos
metodoldgicos.

29. No ser discriminado ni ridiculizado, en publico ni en privado, bajo ninguna circunstancia.

30. Conocer las informaciones consignadas en la carpeta de comportamiento-seguimiento y
hacer descargos antes de firmarlas.

31. Realizar las evaluaciones y trabajos que tengan pendientes por inasistencia a la Institucion.
A partir del dia de su reintegro a clases tendra cinco (5) dias habiles para acordar con los
profesores las fechas de presentacidn de evaluaciones y trabajos pendientes.

32. Beneficiarse de actividades extra clase, debidamente planeadas y autorizadas.

33. Elegir y ser elegido democraticamente como representante a las diferentes estancias de
participacion institucional.

34. Contar con servicios sanitarios en buen estado y aseados.

PARAGRAFO: Derechos de los deportistas:

e Se garantizara a los deportistas el acceso a la educacion integral, a efectos de que cultiveny
desarrollen positivamente todas las esferas de su personalidad, sin limitar su formacion
Unicamente al ambito deportivo.

e Recibir el apoyo académico de todo el profesorado, permitiendo de forma concertada el
logro de los objetivos en cada uno de los cursos recibidos (explicaciones, exposiciones,
evaluaciones etc.)

¢ Flexibilidad del calendario de exdmenes y actividades académicas de practicas obligatorias
cuando estos coincidan con competencias oficiales justificadas mediante certificacion de la
federacién deportiva correspondiente.

Paragrafo: Los derechos podran reclamarse internamente mediante los procedimientos
establecidos en el Titulo que se refiere al conducto regular y procedimental, en el caso de tener
el caracter de derechos fundamentales, mediante las acciones establecidas en la Constitucién y
las leyes.

Articulo 34° Respeto a los Derechos Humanos Sexuales y Reproductivos: La comunidad
educativa, creard las condiciones dignas donde se puedan satisfacer, las necesidades para el
desarrollo integral de la persona y el respeto a los derechos sexuales y reproductivos,
inalienables, inviolables e insustituibles de la condicion humana.

Los estudiantes de la Institucion Educativa Santa Catalina De Siena, tendran derecho a;

1. Derecho a la libertad que excluye todas las formas de coercidn, explotacién y abusos
sexuales en cualquier momento de la vida y en toda condicidn. La lucha contra la violencia
constituye una prioridad.



2. Derecho a la autonomia, integridad y seguridad corporal. Este derecho abarca el control y
disfrute del propio cuerpo libre de torturas, mutilaciones, y violencias de toda indole.

3. Derecho a la igualdad sexual. Se refiere a estar libre de todas las formas de discriminacion.
Implica respeto a la multiplicidad y diversidad de las formas de expresién de la sexualidad
humana, sea cual fuere el sexo, género, edad, etnia, clase social, religion y orientacion sexual
a la que se pertenece.

4. Derecho a la salud sexual. Incluyendo la disponibilidad de recursos suficientes para el
desarrollo de la investigacidon y conocimientos necesarios para su promocion. El SIDA y las
ITS requieren de mas recursos para su diagndstico, investigacion y tratamiento.

5. Derecho a la informacién amplia, objetiva y veridica sobre la sexualidad humana que
permita tomar decisiones respecto a la propia vida sexual.

6. Derecho a una educacién sexual integral desde el nacimiento y a lo largo de toda la vida. En
este proceso deben intervenir todas las instituciones sociales.

7. Derecho a la libre asociacién. Significa la posibilidad de contraer o no, matrimonio, de
disolver dicha unién y de establecer otras formas de convivencia sexual.

8. Derecho a la decisién reproductiva libre y responsable. A tener o no tener hijos; al
espaciamiento de los nacimientos y el acceso a las formas de regular la fecundidad. El nino,
nifia y adolescente tienen derecho a ser deseados y queridos.

9. Derecho a la vida privada que implica la capacidad de tomar decisiones auténomas con
respecto a la propia vida sexual dentro de un contexto de ética personal y social. El ejercicio
consciente racional y satisfactorio de la sexualidad es inviolable es insustituible.

PARAGRAFO: El respeto a la sexualidad debe ser promovido por todos los medios posibles. La
salud sexual es un derecho humano basico y fundamental

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Ademas de los deberes y responsabilidades atribuidos en la Constitucién Politica, en tratados y
convenios internacionales debidamente ratificados y en las leyes, los estudiantes de la
institucion educativa tendrdn los siguientes:

Articulo 35°. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

1. Asistir puntual y cumplidamente a las clases y actividades que la Institucién programe para
cada dia o para ocasiones especiales.

2. Permanecer en la Institucidn en la jornada que se le asigne.

En caso de permanencia en la jornada contraria, solicitar el respectivo permiso al Coordinador,
previa explicacién de las actividades que va a realizar, el horario, el lugar donde va a permanecer
y el responsable.

3. Acudir con puntualidad y prontitud a las citaciones hechas por Directivos, profesores o
personal administrativo.

4. Movilizarse con prontitud, orden, prudencia y educacién al ingresar a la Institucion, a los
actos comunitarios, al aula de clase y al retirarse de los mismos.

5. En caso de inasistencia a la Institucion, presentar excusa escrita firmada por los padres o por
el acudiente, expresando la fecha y el motivo de la ausencia. Anexar certificado médico en caso
de incapacidad.



PARAGRAFO: Presentara excusa al docente el dia de su reincorporacién a la Institucion.

6. Acordar con el profesor la fecha para la realizacién de evaluaciones, entrega de trabajosy de
otras tareas asignadas durante su ausencia a clases, cuando ha presentado oportunamente la
excusa.

7. Entrar y salir de la Institucién Unicamente por las porterias.

8. Solicitar con anterioridad permiso escrito al Coordinador o Docente respectivo, respaldado
con la firma de los padres de familia o acudiente, cuando necesite ausentarse de la Institucién.

9. Presentar oportunamente todas las evaluaciones, tareas, trabajos y diversas actividades
académicas.

10. En caso de faltar a la Institucion, ponerse al dia con los compromisos académicos, asignadas
durante su ausencia.

11. Evitar juegos en el aula de clase. Ante la ausencia del profesor, sélo se podran realizar en el
aula las actividades indicadas por el docente o las que autorice el Coordinador.

12. Presentar a los profesores la constancia de suspensidn emitida por la Coordinacidn.

Articulo 36°. INFORMACION

1. Informar oportuna y claramente a sus padres o acudiente de las reuniones que programe la
Institucion.

2. Cuando los estudiantes programen actividades culturales, sociales y recreativas, deben estar
autorizados por el profesor y el Coordinador.

3. Velar por la seguridad de la comunidad educativa, informando oportunamente a quien
corresponda, sobre cualquier anomalia observada dentro o en los alrededores de la Institucion.

4, Utilizar las carteleras destinadas para el uso de los estudiantes, cuando se trate de dar avisos,
informaciones, propagandas o libre expresién de su pensamiento, dentro de las normas de
respeto al derecho de los demas.

Articulo 37°. COMPORTAMIENTO

1. Dar buen trato a los miembros de la comunidad educativa, evitando apodos, alias o insultos.

2. Contribuir y posibilitar un ambiente tranquilo, sano y seguro dentro de la Institucidén y sus
alrededores.

3. Respetar las creencias, opiniones y puntos de vista de los demas.
4. Cuidar y conservar las instalaciones y enseres de la Institucién.
5. Respetar las pertenencias de los demas.

6. Restituir, reparar y/o reponer el dafio causado a bienes dela Institucidn o de los miembros de
la comunidad educativa.



7. Permanecer durante los descansos y el tiempo libre fuera de los pasillos, utilizando los
espacios apropiados para cada actividad, manteniendo el orden, la tranquilidad y los buenos
modales.

8. Cuidar, respetar, conservar y valorar todos los trabajos delos miembros de la comunidad
educativa.

9. Promover la buena imagen de la Institucidn mediante un comportamiento correcto dentro y
fuera de ella.

10. Portar permanentemente el carné estudiantil y la Agenda, presentarlo al docente y al
personal administrativo o de servicios que lo solicite.

PARAGRAFO: Cuando un estudiante cancela matricula o finaliza su grado undécimo debe
devolver el carné de estudiante al momento de recibir su papeleria o su diploma en el caso de
graduarse.

PARAGRAFO: El egresado recibira su carné, el cual sera requisito para ingresar a las instalaciones
de la Institucion.

11. Generar un ambiente de tranquilidad, evitando comportamientos tales como: silbidos, uso
de detonantes, golpes a las puertas, gritos dentro y fuera de la clase, juegos bruscos y otros.

12. Abstenerse de realizar toda clase de juegos de azar, negocios y compraventas dentro de la
Institucidn.

PARAGRAFO: En caso de realizarse alguna ronda de negocio como actividad, deberd estar
organizada y coordinada desde el drea de emprendimiento y con la autorizacion del Rector.

13. Conservar un comportamiento correcto en los vehiculos que prestan servicio de transporte,
sea publico o privado, y en el Metro, teniendo en cuenta las normas impartidas en estos medios
de transporte.

14. Abstenerse de jugar en la via publica para evitar posibles accidentes

15. Cumplir las normas dentro de las practicas deportivas, recreativas y culturales, actuando con
responsabilidad, evitando la agresidn fisica y verbal. Utilizar correctamente los implementos
deportivos exigidos.

16. Ingresar al laboratorio solamente cuando sea autorizado por la(s) persona(s) competente
(s), cumpliendo con los reglamentos de cada dependencia.

17. Abstenerse de participar en desérdenes y agresiones dentro fuera de la Institucidn, y de
inducir a otras personas a ello.

18. Asumir un comportamiento respetuoso en todos los actos comunitarios o eventos que
programe la Institucion.

19. Abstenerse de ejecutar cualquier tipo de soborno, chantaje, amenaza, presidn o mentira por
si mismo o por otras personas.

20. Abstenerse de masticar chicle e ingerir alimentos durante las clases, en aulas y otras
dependencias como: laboratorio, biblioteca y salas.

21. Asumir un buen comportamiento en la tienda, restaurante escolar y otras dependencias,
respetando las filas o turnos.



22. Informar oportunamente, primero al personal de la tienda y luego a la Coordinacion de
Bienestar Institucional, las irregularidades presentadas en la prestacion del servicio.

23. Conocer, respetar y acatar el Manual de Convivencia.

24. Hacer buen uso del ascensor, evitando juegos y dafios, cumpliendo las normas
recomendadas por el fabricante y la Institucién, para que quien lo requiera lo encuentre en
buen estado.

PARAGRAFO: El ascensor sélo sera usado por el personal Directivo, docente, oficios generales y
los miembros de la Comunidad Educativa que por su condicion de salud lo requieran.

Articulo 38: ACADEMICOS

1. Realizar el esfuerzo necesario y dedicar el tiempo suficiente para alcanzar los desempefios
propuestos en cada asignatura.

2. Aprovechar el tiempo libre sin obstaculizar el trabajo y las actividades con charlas, juegos,
visita a otras aulas a través de ventanas o de puertas.

3. Ser disciplinado y responsable en la realizacién de las diferentes actividades programadas.

4. Cumplir con la presentacidon de evaluaciones, tareas y demds actividades académicas, cuando
falte a clase.

5. Actuar con honestidad y rectitud, evitando comportamientos tales como: intento de fraude,
fraude, pagar o recibir pago por la elaboracién de tareas o trabajos, suplantacion, alteracion de
informes y otros.

6. Traer a la Institucidon solamente los implementos de trabajo que requiera y abstenerse de
portar aparatos electrdnicos y otros elementos que sean distractores para el desarrollo de las
actividades académicas.

PARAGRAFO: Apagar el celular durante las clases o actividades institucionales, tales como:
Buenos dias/tardes, actos civicos, eucaristias, entre otros.

7. Cumplir con las responsabilidades académicas propias de su proceso formativo integral.

8. Respetar y promover la participacidn ordenada, fomentando un ambiente tranquilo que
favorezca la escucha y el efectivo aprendizaje.

9. Acatar las observaciones e indicaciones de los monitores cuando el profesor no se encuentre
presente en el aula de clase.

10. Atender las sugerencias e indicaciones que se le formulen en relacidon con su asistencia,
comportamiento y rendimiento académico.

11. Cumplir con las actividades de apoyo y profundizacién programadas por la Institucion.

PARAGRAFO: Deberes de los deportistas



e Informar por escrito a la Institucidn el tiempo que permanecera ausente bien sea por practica
0 por competencias.

¢ Convenir con cada uno de los profesores las actividades a realizar durante su ausencia.
¢ Entregar cumplidamente cada una de las actividades asignadas por el profesor.

e Solicitar con tiempo a sus profesores las tutorias extras que requiera para su mejor
entendimiento académico.

Articulo 39. PRESENTACION PERSONAL

El uniforme es el distintivo que identifica al estudiante de La institucidon educativa Santa Catalina
de Siena, porque: da sentido de pertenencia a la Institucidn, representa un alivio econdmico
para los padres de familia y da sentido de igualdad evitando la competencia y rivalidad entre los
estudiantes por la moda, marcas y estilos en el vestir.

Si alglin estudiante presenta alguna situacién que le impida portar el uniforme debe ser avisado
a la Institucion Educativa por el acudiente del mismo de manera escrita y el consejo directivo
analizara la situacién.

Normas para el uso del uniforme

1. Los alumnos de undécimo, tendran la opcidn de adquirir saco o chaqueta distintiva del grado,
previa aprobacion del Consejo Directivo, acorde con la identidad institucional

2. Evitar el uso de gorras, pasamontaias, correas con taches, brazaletes y manoplas.
3. Utilizar maquillaje suave y discreto acorde con la identidad institucional.

e Llevar las ufias limpias y utilizar barniz transparente.
e Evitar el uso de piercing, ganchos y expansores.
e Procurar en todo momento mantener un buen aseo personal.

Articulo 40° CONSERVACION DEL AMBIENTE

1. Preservar, mejorar y recuperar el ambiente dentro y fuera de la Institucién.
2. Participar activamente en las campanfas de aseo y ornamentacion de la Institucion.
3. Cumplir con los turnos de aseo asignados.

4, Depositar las basuras y residuos sélidos en las canecas y recipientes destinados para tal fin,
teniendo en cuenta la clasificacion que permita el reciclaje.

5. Hacer uso correcto de los servicios sanitarios.

Articulo 41°. SALUD



1. Abstenerse de portar, consumir o distribuir cigarrillos, licores, estupefacientes, alucindgenos
y toda clase de sustancias psicoactivas o utilizar material pornografico dentro de la Institucion.

2. Abstenerse de portar y utilizar armas y todo tipo de sustancias explosivas dentro de la
Institucion.

3. Acatar toda medida preventiva y de seguridad que la Institucidn imparta con el fin de cuidar
la salud individual y publica.

Articulo 42°.RELACIONES DE LOS ESTUDIANTES CON LOS DEMAS ESTAMENTOS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Las relaciones de los estudiantes con los integrantes de los demas estamentos de la comunidad

educativa estardn regidas por la escucha, la circulacién de la palabra, la argumentacién, la
interlocucién valida, el disenso, el consenso, la construccidn de acuerdos y el cumplimiento de
los compromisos.

1. El profesor responsable de cada grupo promoverd, en el aula, espacios que contribuyan al
logro de estas condiciones y a la prevencion de cada una de las violencias al interior de la
Institucidn.

2. En su proceso de socializacion y formacién politica los estudiantes estableceran relaciones
signadas por el respeto, el reconocimiento y la apropiacién del sentido de la diferencia de tal
manera que pueda lograrse el bienestar entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa. Propuesta nuestra

3. Los estudiantes atenderan con respeto las érdenes y orientaciones dadas por los profesores
y directivos docentes. En caso de estar en desacuerdo con las orientaciones deben hacerlo
conocer argumentando sus razones. La institucion educativa abrira espacios de negociacidn que
permitan dirimir el asunto de manera pacifica.

4. Lainstitucién educativa no propiciara ni admitira ninguna clase de maltrato, niviolencia entre
estudiantes-estudiantes, docentes-estudiantes, estudiantes-docentes o algin otro integrante
de la comunidad educativa.

CAPITULO X

DEBERES Y DERECHOS DE LAS FAMILIAS O ACUDIENTES

Articulo 43° DEBERES DE LAS FAMILIAS O ACUDIENTES

1. La familia es parte fundamental de la comunidad educativa y para la Institucidn
educativa Santa Catalina De Sena es de vital importancia trabajar con ella de forma
alineada, coherente y respetuosa en torno a la formacidn de sus hijos. Por eso, la base
de la relacién entre la familia y la Institucién es la cooperacidn mutua, bajo el principio
de corresponsabilidad en el desarrollo integral de los estudiantes.

2. Asi, desde el deber, la accién de los padres hacia su hijo se cumple al: Conocer e
interiorizar la filosofia de la Institucién Educativa y el presente Manual de Convivencia,
para cumplirlos y hacerlos cumplir por sus hijos. Entender que la Institucién no es la



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Unica que apoya el proceso de formacidn ni tampoco la generadora total de dicha
formacién.

Ser leal, comprometidos y apoyar la filosofia de la Institucién, puesto que al matricular
a sus hijos han aceptado libremente estos compromisos, el Manual de Convivencia, y
todas las demas reglas.

Respetar y dar buen trato a todas las personas que conforman la Comunidad Educativa.

Asistir a actividades programadas tanto por la Institucion como por el Consejo de
Padres.

Pedir de manera respetuosa informacidn sobre el proceso de desarrollo de su hijo a
través de los canales de comunicacion que la Institucion ofrece.

Analizar los informes periddicos de evaluacion y realizar seguimiento.

Llevar a cabo las estrategias sugeridas en las reuniones de entrega de informes de
evaluacion o en reuniones citadas para superar las dificultades de orden académico o
de desarrollo humano de su hijo.

Acatar las decisiones tomadas por las Directivas de la Institucién y los profesores.

Velar porque sus hijos se presenten con el uniforme exigido por la Institucion,
cumpliendo las normas de presentacién personal, modales y buen comportamiento en
todo momento.

Enviar las excusas que justifiquen la inasistencia de sus hijos, firmadas por los médicos
o entidades acreditadas, dentro de los plazos acordados.

Asumir responsabilidad por las pérdidas o danos de cualquier bien o equipo.

Proteger, orientar y tomar las medidas correctivas pertinentes con respecto a sus hijos
en caso de consumo de licor o sustancias psicoactivas que perjudiquen su integridad
personal.

Asumir posiciones claras y éticas frente a cualquier forma de intimidacidn, acoso o
violencia de la cual su hijo sea protagonista.

Matricular a sus hijos en los dias y horarios sefialados para ello. En caso de no hacerlo
oportunamente, la Institucion podra disponer libremente del cupo sin necesidad de
aviso previo.

Cumplir estrictamente con las obligaciones adquiridas a través del Contrato de
Matricula.

Participar, a través de los 6rganos del Gobierno Escolar, en las actividades y cargos
pertinentes.

Recoger a los alumnos en la Institucidon, cuando finalice la jornada escolar o las
actividades extracurriculares. Dado que el personal docente y administrativo de la
institucion sdlo trabaja durante la jornada escolar,



19. Presentar, en forma respetuosa y amable, sus solicitudes y reclamaciones ante los
docentes, el personal de la Institucién y sus directivas.

20. Participar activamente de los proyectos, actividades, conferencias e invitaciones que les
haga la Escuela de Padres, para optimizar sus herramientas de formacidn de sus hijos e
insertarse en procesos de formacidn constante que redunden en el bienestar de los
estudiantes.

21. Firmar las actas o constancias de reuniones que con ocasidon del procedimiento
formativo hayan de suscribirse durante el afio lectivo.

Articulo 44 ° DERECHOS DE LAS FAMILIAS O ACUDIENTES
Considerando que los padres forman parte central de la Comunidad Educativa de la Institucidn
Educativa y teniendo en cuenta que al suscribir el contrato de Matricula éstos quedan vinculados

a la institucion, los padres de los alumnos gozan de los siguientes Derechos:

1. A obtener de la Institucién una calidad 6ptima de educacién y exigir de ésta el
cumplimiento de las obligaciones académicas a su cargo.

2. A conocer el Manual de Convivencia y demds normatividad de la Institucion.

3. Aser atendidos y recibir los informes sobre comportamiento y rendimiento académico
de sus hijos.

4. A presentar, en forma respetuosa, solicitudes y reclamaciones ante los docentes o
directivas de la Institucion.

5. A solicitar certificados, constancias y boletines de resultados de acuerdo con la ley.

6. Apostularse para los cargos de Gobierno Escolar que prevean las leyes o los reglamentos
de la institucién.

7. Conocer el Sistema de Evaluacion y Promocion de los Estudiantes.
8. A acompanar el proceso evaluativo de los alumnos.

9. Arecibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el
proceso de evaluacion de sus hijos.

CAPITULO XI
DEBERES Y DERECHOS PROFESORES/AS Y DIRECTIVOS/AS-ADMINISTRATIVOS



Articulo 45°. DERECHOS DE LOS/AS PROFESORES/AS Y DIRECTIVOS/AS De conformidad con la
Constitucién Politica, la Ley General de Educacion, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, su contrato
de trabajo o de prestacion de servicios; el/la profesor/a de |a Institucion Educativa tiene derecho
a:

1. Participar en los procesos de planeacion, ejecucidén y evaluacion de los proyectos y programas
de la institucion.

2. Presentar propuestas y sugerencias para el mejoramiento de los procesos y la calidad
institucional.

3. Ser escuchado oportunamente por sus directivos o instancias pertinentes en las dificultades
presentadas con estudiantes, padres de familia u otros miembros de la institucion.

4. Recibir un trato justo, respetuoso y cordial por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

5. Elegir y ser elegido como representante de los docentes ante el Consejo Directivo y demas
organismos existentes en la Institucién.

6. Ser orientado oportunamente de manera oral o por escrito en los desaciertos que se
presenten en su desempefio profesional.

7. Recibir capacitacidn para cualificar su practica docente y su desempefio profesional.

8. Participar en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales que le brinden descanso
Yy un sano esparcimiento.

9. Ser evaluado y retroalimentado periédicamente por la instancia correspondiente, con miras
a su mejoramiento pedagdgico.

10. Recibir oportunamente los implementos y materiales necesarios para el desempeno de su
labor docente.

11. Recibir oportunamente orientacién humana, espiritual y psicoldgica que le garanticen
bienestar.

12. Ser reconocido como persona y en su desempeio docente mediante estimulos brindados
por la comunidad educativa.

13. Todos los derechos contemplados para los docentes en el reglamento interno de trabajo.
Articulo 46° DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS/AS PROFESORES/AS Y DIRECTIVOS/AS

De conformidad con la Constitucidn Politica, la Ley General de Educacion, el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, su contrato de trabajo, el/la profesor/a y Directivo de la Institucidn Educativa debe:

1. Cumplir la Constitucién y las leyes de Colombia.

2. Formar a los estudiantes en valores propios de la nacién colombiana, irradiando estos
principios en todas sus acciones formativas.



3. Orientar al estudiante, al padre de familia o acudiente, frente a las dificultades académicas
y/o comportamentales y sobre los correctivos que se asumen.

4. Dinamizar el Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia Escolar y proyecto del
area a la cual pertenezca.

5. Acompanar el desarrollo de actividades complementarias y estrategias de apoyo.

6. Cumplir la jornada laboral y asignacion académica de acuerdo con las exigencias
institucionales.

7. Interesarse por su actualizacidn permanente en los campos de la ciencia, la tecnologia y su
actividad pedagdgica.

8. Brindar un trato respetuoso justo y cortés a los estudiantes, padres de familia y demas
personas de la institucion, atender a los padres de familia y a los estudiantes en el lugar y en el

horario establecido.

9. Dar un trato cortés a sus compafieros y compartir sus tareas con espiritu de solidaridad y
unidad de propdsito.

10. Exigir puntualidad, uso correcto del uniforme, buena presentacién personal, orden y respeto
en las clases y demds actividades que estén a su cargo.

11. Hacer acompafiamiento durante los descansos y actos comunitarios programados por la
institucion.

12. Asistir puntualmente a las reuniones y demds eventos programados por la institucién.

13. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos, materiales,
laboratorios y salones confiados a su manejo.

14. Ser justos al evaluar el proceso de cada estudiante teniendo en cuenta las diferencias
individuales. Considerar la evaluacion como un proceso permanente y objetivo para valorar el
nivel de desempefio de los estudiantes.

15. Cumplir las drdenes inherentes a su cargo que le imparta su jefe inmediato.

16. Observar una conducta publica acorde con el decoro y dignidad del cargo.

17. Velar por el cumplimiento de los fines de la educacidn.

18. Brindar orientacidon permanente a los estudiantes para su desarrollo integral frente a latoma
de decisiones.

19. Escuchar las sugerencias e inquietudes de la comunidad educativa.

20. Crear un ambiente de amistad y respeto participando activamente de éste, con todo el
personal de la institucion y la comunidad circundante

21. Abstenerse de entablar cualquier tipo de relacion afectiva o comercial con los/as estudiantes
y los Padres de Familia.



26. En el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacidn para los derechos humanos, la
educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigaciéon de la violencia escolar, tendran las
siguientes responsabilidades:

e |dentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento
educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demds normatividad vigente,
con el Manual de Convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencidn Integral para
la Convivencia Escolar. Si la situacidn de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a
través de medios electrénicos igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar
el protocolo respectivo.

e Transformar las prdcticas pedagdgicas para contribuir a la construccién de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccién colectiva
de estrategias para la resolucidn de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la
integridad fisica y moral de los estudiantes.

¢ Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de evaluacién del clima
escolar del establecimiento educativo. e Contribuir a la construccién y aplicacion del Manual de
Convivencia.

Paragrafo 1. El incumplimiento de los deberes y funciones establecidos por la Institucion
Educativa para los/as profesores/as, sera motivo de proceso disciplinario por parte de las
instancias correspondientes y acorde con lo estipulado en el REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO.

Paragrafo 2. Cuando los docentes incumplan sus deberes de tal manera que afecten el normal
desarrollo de las actividades bajo su responsabilidad, o las exigencias que implican su profesion,
cometan actos contra la moral o incumplan lo establecido en el manual, los estudiantes o el
padre de familia podran acudir ante el Rector para que estudie el caso y determine los
procedimientos a seguir, conforme al REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO.

Articulo 47°. DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

1. Participar en los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacidn de su area o servicio.

2. Presentar propuestas y sugerencias para el mejoramiento de los procesos y la calidad
institucional.

3. Ser escuchado oportunamente por sus directivos o instancias pertinentes en las dificultades
presentadas con algin miembro de la institucién.

4. Recibir un trato justo, respetuoso y cordial por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

5. Ser orientado oportunamente de manera oral o por escrito en los desaciertos que se
presenten en su desempefio laboral.

6. Recibir capacitacion para cualificar su labor y su desempefio.



7. Participar en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales que le brinden descanso
Yy un sano esparcimiento.

8. Ser evaluado periddicamente por la instancia correspondiente, con miras a su mejoramiento.

9. Recibir oportunamente los implementos y materiales necesarios para el desempeno de su
labor.

10. Recibir oportunamente orientacién humana, espiritual y psicoldgica que le garanticen
bienestar.

11. Ser reconocido como personay en su desempefio laboral mediante estimulos brindados por
la comunidad educativa.

Articulo 48°. DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

1. Cumplir la Constitucion y las leyes de Colombia.

2. Irradiar en sus acciones los valores propios de la nacién colombiana.

3. Orientar a compaiieros y subalternos frente a las dificultades presentadas y sobre los
correctivos que se asumen.

4. Cumplir la jornada laboral y las funciones asignadas de acuerdo con las exigencias
institucionales.

5. Interesarse por su actualizacién permanente.
6. Brindar un trato respetuoso justo y cortés a las personas de la institucion.

7. Ser puntual, mantener buena presentacidén personal, orden y respeto en las actividades que
estén a su cargo.

8. Asistir puntualmente a las reuniones y demas eventos programados por la institucion.

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

10. Ser justos al evaluar a sus companieros.

11. Cumplir las drdenes inherentes a su cargo que le imparta su jefe inmediato.
12. Observar una conducta publica acorde con el decoro y dignidad del cargo.
13. Velar por el cumplimiento de los fines de la institucién.

14. Escuchar las sugerencias e inquietudes de la comunidad educativa.

15. Crear un ambiente de amistad y respeto participando activamente de éste, con todo el
personal de la institucion y la comunidad circundante.



16. Cumplir a cabalidad con el manual de funciones asignado para el cargo.

17. Respetar y cumplir con el reglamento interno de trabajo.

18. Informar oportunamente cuando se tenga conocimiento de cualquier situacién que atente
contra algin miembro de la comunidad.

Paragrafo. El incumplimiento de los deberes y funciones establecidas por la Institucidon para el
personal, cometer actos contra la moral o incumplir lo establecido en el manual, sera motivo de
proceso disciplinario por parte de las instancias correspondientes y acorde con lo estipulado en
el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO XII
PERFILES COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 49. De los estudiantes

La Institucién Educativa Santa Catalina de Siena, en su labor formativa, se propone orientar a los
estudiantes para que en su desempefio futuro sean personas que:

Descubran el sentido de la vida, la amen y respeten.

Tengan un conocimiento real del mundo en que viven, aceptacion de si mismos y de los
demas, respetando los Derechos Humanos.

Elijan opciones rectas y libres en la vida diaria, participando democraticamente.
Compartan con los otros por medio de una entrega generosa y sincera.

Demuestren compromiso con la patria.

Protejan el medio ambiente y los recursos naturales mediante el control de basuras y
desperdicios, el uso racional de los recursos y la preservacién de la vida.

Integren a su vida los valores que facilitan la Convivencia Social.

Articulo 50°. De los Padres de Familia o Acudientes

La institucién frente a las necesidades de la familia de hoy, precisa de una fuerte relacién
con los padres de familia como agentes de su propia realizacién y, como meta de este
trabajo, propone padres que:

Den testimonio de vida y promuevan la practica de los valores humanos.

Logren un didlogo formativo en el hogar, cultivando las relaciones personales de amor,
respeto y carifio.

Se preocupen por la capacitacion como papds, para poder cumplir con su misién de
primeros educadores de sus hijos.

Cultiven y propicien las buenas relaciones con los educadores de sus hijos y con otros
padres de familia, compartiendo inquietudes y experiencias.

Formen a sus hijos en la autoestima, en los valores humanos y fomenten el respeto por
las personas, la naturaleza y los valores promovidos en la Institucion.

Participen de todas las actividades de la Institucidn y sean responsables con este y con
sus hijos.

Demuestren los valores que facilitan la convivencia social.



e Apoyen la filosofia, politicas y normas de convivencia de la Institucién.
e Brinden un acompafiamiento efectivo en el proceso académico - formativo de sus hijos,
trabajando en equipo con la Institucion.

Articulo 51°. De los Docentes

La Institucion Educativa Santa Catalina de Siena requiere de docentes que:

1. Como persona: maneja excelentes relaciones interpersonales, enmarcadas en la cordialidad
y el respeto por el otro. Utiliza un lenguaje prudente, respetuoso y honesto. Es ecudnime y

comprometido. Vela por el mas necesitado, es justo y equitativo.

2. Expresa madurez en el compromiso personal, Muestra coherencia entre su sentir, pensar y
actuar, Orienta a sus estudiantes con su ejemplo.

3. En sus Responsabilidades: cumple con las normas, el Reglamento y Filosofia de la Institucidn.

4. Es coherente con la pedagogia y la formacion integral impartida. Cumple con todas las
funciones establecidas para su cargo y con el reglamento interno de trabajo.

5. Frente a la institucion: responde con todos los requerimientos que desde su labor la
institucidn le demande.

6. Participa de la capacitacion y las actividades que la institucién propone.

Articulo 52°. PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS

Son las personas nombradas por la institucidn para el desarrollo de funciones especificas en un
area o servicio, siendo el/la responsable inmediato/a de ellas; con el fin de que la Institucidn
funcione en un buen engranaje y se le preste un excelente servicio al cliente.

La Institucién Educativa Santa Catalina de Siena requiere de personal administrativo y de
servicios que:

1. Como persona: maneja excelentes relaciones interpersonales, enmarcadas en la cordialidad
y el respeto por el otro. Utiliza un lenguaje prudente, respetuoso y honesto. Es ecuanime y
comprometido. Vela por el mas necesitado, es justo y equitativo.

2. Expresa madurez en el compromiso personal, muestra coherencia entre su sentir, pensar y
actuar.

3. En sus responsabilidades: es coherente y cumple con las normas, el Reglamento y Filosofia de
la Institucion

4. Cumple con todas las funciones establecidas para su cargo y con el reglamento interno de
trabajo.

5. Frente a la institucion: responde con todos los requerimientos que desde su labor la
institucion le demande.



6. Participa de la capacitacién y las actividades que la institucion propone.

CAPITULO XIII
REPRESENTACION Y PARTICIPACION

Articulo 53°. En la Institucion Educativa, el Gobierno Escolar facilita la participacién activa,
democratica y libre de todos los miembros de la comunidad educativa, para el fortalecimiento
de la democracia en la institucién, celebrard anualmente una jornada que reuna la eleccién de
representantes a las instancias escolares.

PARAGRAFO: Las direcciones de grupo y del proyecto de democracia promoveran iniciativas a
favor de un ejercicio constante de ciudadania que permita a los integrantes de la comunidad
educativa fortalecer su formacion politica.

Articulo 54°. CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR: El gobierno escolar es el conjunto de
individuos y organismos encargados de la orientacién, direccién y administracion de las
instituciones educativas. Estos drganos de gobierno se constituyen posibilitando la participacion
democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa segun lo dispone el articulo
142 de la Ley 115 de 1.994.

El Gobierno Escolar de la Institucidon Educativa Santa Catalina De Siena estara conformado por:

El Consejo Directivo.

El Consejo Académico.

El Rector.

Los representantes en los érganos colegiados seran elegidos para periodos anuales, pero
continuardn ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de vacancia, se
elegirad su reemplazo para el resto del periodo

Articulo 55° Para la eleccion de las personas que participaran en el Gobierno Escolar y en otros
drganos institucionales, estos deberdn tener el siguiente perfil:

Capacidad de liderazgo.

Disponibilidad para el servicio y accion comunitaria

Idoneidad ética y profesional.

Sentido de pertenencia con el Proyecto Educativo Institucional.
Pertenencia con la Institucidn.

Identificacion con la filosofia educativa de la Institucidn.
Capacidad de critica.

Buen comportamiento y avances en los procesos basicos
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Articulo 56° EL CONSEJO DIRECTIVO. Segun lo establecen los articulos 142 y 143 de la Ley 115,
el art. 21 del Decreto 1860 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, el Consejo Directivo, estara
integrado por ocho (8) miembros asi:

e El Rector, quien lo convoca y preside.
e Dos representantes de los docentes.
e Dos representantes de los padres de familia.



e Unrepresentante de los estudiantes.
e Unrepresentante de los egresados
e Un representante del sector productivo

Articulo 57° FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO. De acuerdo con el articulo 144 de la Ley
115 de 1994 y el articulo 23 del Decreto 1860 de 1994, son las siguientes:

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

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

3. Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

4. Fijar los criterios para la asignacidn de cupos disponibles para la admisidn de nuevos
estudiantes.

5. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno
de sus miembros se sienta lesionado.

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

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

8 Controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

9. Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefo académico y social del estudiante,
qgue han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningln caso pueden ser
contrarios a la dignidad del estudiante.

10. Participar en la evaluacién de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de la institucion;

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

12. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacién de
actividades educativas, culturales, recreativas y sociales de la respectiva comunidad educativa.
13. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.

14. Fomentar la conformacién de Asociaciones de Padres de Familia y de estudiantes.

5. Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente en el decreto 1860.



16. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y provenientes de pagos
legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacién de los
estudiantes, tales como derechos académicos, uso de libros de texto y similares, y
complementarios.

17. Darse su propio reglamento.

Ademas, de acuerdo con la Ley 715 de 2001 y su Decreto Reglamentario 992 de 2002, el
Consejo Directivo tiene otras responsabilidades en relacién con el Fondo de Servicios

Educativos:

18. Analizar, introducir ajustes pertinentes y aprobar mediante acuerdo, el presupuesto de
ingresos y gastos a partir del proyecto presentado por el rector o director.

19. Definir la administracién y manejo del Fondo y hacer el control permanente del flujo de caja
ejecutado.

20. Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como también los traslados presupuéstales
que afecten el acuerdo anual de presupuesto.

21. Aprobar los estados financieros del Fondo de Servicios Educativos de la respectiva
Institucidn, elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes.

22. Reglamentar los procedimientos presupuestales, las compras, la contratacion de servicios
personales, el control interno, el manejo de inventarios y el calendario presupuestal, con

sujecion a las normas vigentes.

Articulo 58° CONSEJO ACADEMICO. (Articulo 24, Decreto 1860/94, Articulo 11, Decreto 1290
de 2009).

El Consejo Académico en la institucidn, es la instancia superior para participar en la orientacion
pedagoégica del establecimiento y estd integrado por el Rector(a) quien lo preside, los directivos
docentes y un docente por cada por cada area del Plan de Estudios.

Articulo 59° Funciones:

1. Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del proyecto
educativo institucional;

2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones
y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto 1860 de 1994.

3. Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucion;

4. Participar en la evaluacién institucional anual;



5. Conformar las Comisiones de Evaluacidn y Promocion para la evaluacién periddica del
rendimiento de los educandos y asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion;

6. Recibiry decidir los reclamos de los educandos sobre la evaluacién educativa.

Aprobar el Sistema Institucional de Evaluacion.

8. Servir de instancia en la atencion y resolucion de reclamaciones en la evaluacién vy
promocién de los estudiantes (Resolucion Rectoral 04 de 2010).

9. Lasdemas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.
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Articulo 60° El Rector o Rectora, El Rector o Rectora de la Institucidn Educativas representante
del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las decisiones del gobierno
escolar.

Articulo 61° Funciones del Rector(a). (Articulo 25, Decreto 1860/1994, Articulo 10, Ley
715/2001, Articulo 6, Decreto 4791/2008)

Le corresponde al Rector(a) del establecimiento educativo cumplir las siguientes funciones:

1. Orientar la ejecuciéon del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar.

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

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

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

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

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

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

8. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional.

9. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

10. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del
servicio publico educativo.

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

Las establecidas en la Ley 715 de 2001:

12.Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los distintos
actores de la comunidad educativa.

13.Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucién y coordinar los distintos
drganos del Gobierno Escolar.

14.Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
15.Formular planes anuales de accidon y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.



16.Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el
logro de las metas educativas.

17.Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la secretaria
de educacion.

18.Administrar el personal asignado a la institucidn en lo relacionado con las novedades vy los
permisos.

19.Participar en la definicion de perfiles para la seleccidn del personal docente, y en su seleccion
definitiva.

20.Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos docentes
y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.

21.Realizar la evaluacién anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo.

22.Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.

23.Proponer a los docentes que serdn apoyados para recibir capacitacién.

24.Suministrar informacion oportuna al municipio, de acuerdo con sus requerimientos.
25.Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

26.Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucién Educativa al menos cada seis meses.
27.Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen
al mismo.

28.Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de
familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno de
ellos.

29.Las demas que le asigne el alcalde para la correcta prestacidn del servicio educativo.

Responsabilidades establecidas en el Decreto 4791 de 2008. En relacion con la administraciéon
del Fondo de Servicios Educativos los rectores son responsables de:

30.Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo
para aprobacién al consejo directivo.

31.Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes, hacer
los ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecucién por lo menos
trimestralmente al consejo directivo.

32.Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicidn presupuestal y los de
traslados presupuestales, para aprobacion del consejo directivo.

33.Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los
recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo
de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

34.Presentar mensualmente el informe de ejecucién de los recursos del Fondo de Servicios
Educativos.

35.Realizar los reportes de informacién financiera, econdmica, social y ambiental, con los
requisitos y en los plazos establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de
la Nacion, y efectuar la rendicién de cuentas con la periodicidad establecida en las normas.
36.Suscribir junto con el contador los estados contables y la informacion financiera requerida y
entregarla en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

37.Presentar, al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la respectiva entidad
territorial certificada, el informe de ejecucidn presupuestal incluyendo el excedente de recursos
no comprometidos si los hubiere, sin perjuicio de que la entidad pueda solicitarlo en
periodicidad diferente.



Articulo 62°. Personero (a) de los Estudiantes. (Articulo 282, Decreto 1860 de 1994) En la
Institucion Educativa Santa Catalina De Sena el Personero de los estudiantes cursa el grado
Undécimo en la institucidn, y sera encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos
de los estudiantes consagrados en la Constitucidén Politica, las leyes, los reglamentos y el
presente manual de convivencia.

Articulo 63° El personero(a) tiene las siguientes funciones:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento, pedir la colaboracién del
consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacién.

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

3. Presentar ante el Rector(a), las solicitudes de oficio o a peticiéon de parte que considere
necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
deberes.

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga sus
veces las decisiones del Rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

5. Conbaseenelarticulo 12 de laley 1620 de 2013, el personero hara parte del Comité Escolar
de Convivencia.

Pardgrafo 1.El personero(a) de los estudiantes debe ser elegido dentro de los treinta dias
calendario siguientes al de iniciacidn de clases de cada periodo lectivo anual. Para tal efecto el
Rector (a) debe convocar a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el
sistema de mayoria simple y mediante voto secreto y electrdnico.

Pardgrafo 2. El ejercicio del cargo de personero(a) de los estudiantes es incompatible con el de
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Articulo 64° CONTRALOR ESTUDIANTIL

Sera un estudiante que se encuentre debidamente matriculado en la institucién educativa, que
curse el grado décimo o undécimo del nivel de Educacién Media, elegido democraticamente
por los estudiantes matriculados. Es requisito para ser candidato a Contralor Escolar presentar
el Plan de Trabajo.

Pardagrafo: La responsabilidad del Contralor(a) Escolar, es incompatible con la del Personero(a)
Estudiantil y con la del representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo.

Articulo 65° Funciones del Contralor Escolar.

1. Liderar la Contraloria Escolar en la respectiva institucién educativa.

Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

3. Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a una reunidn ordinaria cada dos meses,
o extraordinaria cuando sea necesario.

4. Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

5. Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria General de Medellin.
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6. Solicitar ala Contraloria General de Medellin que realice las verificaciones que se consideren
necesarias frente a las actuaciones de los gestores fiscales, a fin de que ésta determine si es
procedente o no adelantar alguna accién de control fiscal.

7. Solicitar a la Contraloria General de Medellin las capacitaciones que estime necesarias para
el adecuado desarrollo de las funciones que corresponden a la Contraloria Escolar.

8. Verificar la publicacién en lugar visible los informes de ejecucidn presupuestal de ingresos y
gastos de los FSE.

9. Verificar que el Rector(a) publique semestralmente en cartelera las contrataciones que se
haya celebrado con cargo a los Fondos de Servicios Educativos en la vigencia fiscal y la
poblacién beneficiada a través de los programas de Presupuesto Participativo y otros
proyectos que tenga la Institucion Educativa.

10. Promover la comunicacion en la comunidad educativa de las obras fisicas que se van a
realizar y el seguimiento para que las mismas se entreguen con la calidad requerida y con
las necesidades de la poblacién escolar.

11. Solicitar al rector(a) la publicacién en lugar visible de la Resolucidon del Ministerio de
Educacién Nacional, sobre la asignacién de recursos de gratuidad.

12. Solicitar al rector(a) la publicacién en lugar visible el Decreto de transferencia municipal de
recursos por concepto de gratuidad.

Paragrafo. En ausencia permanente del Contralor(a) Escolar, corresponde al grupo de apoyo,
designar entre ellos, un estudiante que reuna las calidades exigidas para el reemplazo, hasta
terminar el periodo para el cual fue elegido el Contralor saliente.

Articulo 66° Grupo de apoyo de la contraloria escolar (Acuerdo Municipal No. 41 de 2010).
Estard conformado por estudiantes matriculados en la institucién educativa, que cursen los
grados sexto a undécimo; se elegird democraticamente un representante por cada grado, por
votacién interna que realizara el alumnado el mismo dia de la eleccién del Contralor Escolar.

Articulo 67° Funciones del grupo de apoyo de la contraloria escolar (Acuerdo Municipal No. 41
de 2010).

Elegir el Secretario (a) de la Contraloria Escolar para llevar el libro de actas.

Apoyar el ejercicio del Control Fiscal en la institucidn educativa.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Conocer el presupuesto de la respectiva institucidén educativa y el plan de comprasy verificar

el cumplimiento de los resultados previstos con los gastos que se ordenan.

5. Solicitar las actas del Consejo Directivo de la respectiva institucién educativa relacionadas
con presupuesto.

6. Estudiary analizar la informacidn que sea allegada a la Contraloria Escolar.

7. Presentar propuestas al Contralor relacionadas con las funciones inherentes a la Contraloria
Escolar.

8. Designar el reemplazo del Contralor Escolar en ausencia definitiva del elegido por la

comunidad educativa.

PwnNPE

Articulo 68° CONSEJO DE ESTUDIANTES. En todos los establecimientos educativos el Consejo de
Estudiantes es el maximo érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la
participacién por parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los
grados ofrecidos por el establecimiento o establecimientos que comparten un mismo Consejo
Directivo.



El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del
calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que cursen cada grado, con
el fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para el afo
lectivo en curso.

Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que
cursan el tercer grado. Corresponde al Consejo de Estudiantes:

1. Darse su propia organizacién interna.

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorarlo en el cumplimiento de su representacién.

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

4. Lasdemas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el manual
de convivencia.

Articulo 69° CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

El consejo de padres de familia, es un medio para asegurar la continua participacion de los
padres y acudientes en el proceso pedagoégico del establecimiento. Podra estar integrado por
los voceros de los padres de los alumnos que cursan cada uno de los diferentes grados que
ofrece la institucidn, o por cualquier otro esquema definido en el seno de la asociacidn.

Se convocard dentro de los primeros treinta dias calendario siguiente al de la iniciacion de clases
del periodo lectivo anual, a sendas asambleas de los padres de familia de los alumnos de cada
grado, en las cuales se elegira para el correspondiente afio lectivo a uno de ellos como su vocero.
La eleccién se efectuard por mayoria de votos de los miembros presentes, después de
transcurrida la primera hora de iniciada la asamblea.

Articulo 70° COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

La Institucion Educativa cuenta con el Comité Escolar de Convivencia, creado de acuerdo con lo
reglamentado en la Ley 1620 de 2013. Es un organismo consultivo que evalta los casos de
incumplimiento del presente Manual por parte de estudiantes, padres, Docentes, directivos y
personal de servicios.

Serdn integrantes ordinarios de este Comité:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité.

El personero estudiantil, el docente con funcién de orientacién.

El coordinador cuando exista este cargo.

El presidente del consejo de padres de familia.

El presidente del consejo de estudiantes.

Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO: El comité podrd invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad
educativa conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar informacidn.

Articulo 71° Funciones del Comité Escolar de convivencia. Son funciones del comité:



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

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

3. Promover la vinculacidon de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en la region y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resoluciéon de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estard acompafiado
por el padre, madre de familia, acudiente o un companero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este - comité de acuerdo con lo establecido
en el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistemay
de la Ruta.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura
del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacién para la Sexualidad y la Prevencién y ' Mitigacidn de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdégicas que permitan la flexibilizacién del
modelo pedagégico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccidn de la ciudadania.

Articulo 72. Reglamento interno del Comité de Convivencia Escolar

El rector(a) de la Institucién Educativa Santa Catalina De Siena, en uso de sus atribuciones
legales, en especial las conferidas por la Ley 115 de 1994, el Decreto 1860 de 1994, la Ley 1098
de 2006, la Ley 1620 de 2013 y su Decreto Reglamentario 1965 de 2013, Ley 1581 de 2012 y su
Decreto Reglamentario 1377 de 2013. Teniendo presente que la Ley 1620 de 2013 Cred el
sistema de Convivencia Escolar y formacidn para los Derechos Humanos, la Educacién para la
Sexualidad y la prevencién y mitigacion de la Violencia Escolar que promueva y fortalezca la
formacidn ciudadana y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos de los
estudiantes de los niveles educativos de preescolar, basica y media, prevenga y mitigue la
violencia escolar y el embarazo en la adolescencia. Ademas el Decreto 1965 de 2013 establece
en su Articulo 22 la conformacidn de los Comité Escolares de convivencia “Todas las Instituciones
educativas y Centros Educativos oficiales del Pais deberdn conformar el Comité Escolar de
Convivencia, encargado de apoyar la labor de promocién y seguimiento a la Convivencia Escolar”
igualmente debe elaborar su Reglamento, el cual deberd hacer parte integral del Manual de
Convivencia.



e E|l Rector(a) convoca, preside y vela en todo momento por el funcionamiento y buena marcha
del Comité y de los procesos de convivencia en la Institucion que lidera.

o El Comité se reunird como minimo una vez por mes. No obstante, el Rector(a) podra convocarlo
extra- ordinariamente, cuando existan casos de convivencia que afecten la dinamica y armonia
escolar o cuando lo considere pertinente.

e Los miembros del Comité podran llevar propuestas y casuisticas las cuales deberdn ser
atendidas y analizadas por el comité en pleno siempre y cuando favorezcan la convivencia
escolar.

e Los miembros del Comité en lo posible deberan conocer previamente la tematica a tratar en
cada una de las reuniones.

e De cada sesidn se dejara constancia de los temas tratados, de los acuerdos y de los
compromisos a través de actas, para ello, el comité nombrard una Secretario(a)

e Cada integrante del Comité debera conocer sus funciones y éstas serdn fijadas en un lugar
visible de la Institucién.

CAPITULO XIV
RESOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 73°.  DEFINICION DE DEBIDO PROCESO. Es un conjunto de garantias de caracter
constitucional, cuyo objetivo fundamental es proteger los derechos fundamentales de las
personas, asegurandoles que durante el proceso que puede ser judicial, administrativo o
formativo van a recibir una pronta y debida justicia.

El debido proceso es un derecho fundamental, lo que significa que se puede tutelar, un derecho
inherente a toda persona, con miras a asegurar una pronta y debida justicia. Debe ser observado
y salvaguardado teniendo en cuenta los procedimientos, como la correcta forma de hacer algo
y los conductos regulares, como el orden que se debe seguir ante la autoridad encargada o
competente para atender el estudio y definicién de la actuacién que origina el conflicto.

Articulo 74°.FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DEL DEBIDO PROCESO.

1. Lalegalidad: El manual de convivencia de la I. E. Santa Catalina De Siena debe tener escrita
las normas por las cuales realiza seguimiento y se sanciona a un estudiante.

2. Lapresuncion de inocencia: Significa que todo estudiante de la I.E. Santa Catalina De Siena
se presumira inocente hasta que su responsabilidad por medio de la investigacidon sea
confirmada.

3. Del derecho de defensa. (Constitucion Politica, Art. 29)Todo/a estudiante que haya
incurrido en una falta o sea acusada/o de cometerla, tiene derecho a la defensa, a una
investigacion y juzgamiento, a conocer los cargos que se le imputan, a presentar pruebasy
a controvertir las que existen en su contra, a interponer recursos, y a tener un apoderado
guien podra ser el acudiente o un abogado.

4. Duda: Significa que cuando exista una duda razonable que no sea posible eliminar, esta se
resolvera a favor del estudiante investigado. Toda persona se presume inocente, mientras
no se haya declarado culpable”  (Art. 29, Constitucién Nacional).

5. Favorabilidad: Después de determinar la responsabilidad de un estudiante frente a un
hecho, se le aplicara la sancién mds adecuada, teniendo en cuenta la tipificacion de la falta.



6. Cosa juzgada: Significa que ningun estudiante sera juzgado/a mas de una vez por falta
cometida ante un mismo hecho.

7. Respeto por la dignidad humana: Significa que ningln estudiante serd sometido a tratos
crueles e inhumanos, ni se le aplicaran sanciones que atenten contra su dignidad.

8. Temporalidad: Al estudiante solo le serad aplicada una sancion después de haber sido
encontrado responsable de la falta que se le adjudica. La institucidn tiene hasta seis meses
calendario para llevar a cabo la investigacién del hecho y para imponer el respectivo
correctivo.

9. Impugnacidon de los actos: Significa que todos los estudiantes pueden impugnar las
decisiones que consideren violan sus derechos, haciendo uso del conducto regular.

Articulo 75°. MECANISMOS DE INTERVENCION

MEDIACION ESCOLAR: La mediacidn escolar es un mecanismo alternativo para la solucién de
conflictos en la Institucidn Educativa Santa Catalina De Siena, esta busca fomentar espacios de
paz y convivencia en la comunidad educativa para generar un ambiente abierto a la solucién
positiva de los conflictos, evitar los focos de violencia y armonizar las relaciones, a través de la
figura de mediador, quien actuara como tercero imparcial buscando un acercamiento efectivo
entre las partes en disputa.

JUSTICIA RESTAURATIVA: Establecer disciplina con perspectiva restaurativa implica reconocer
gue los conflictos tienen historia, que mas que el dafio a una norma se dafia a las personas vy
sus relaciones cuando emergen los problemas, y que por ello esta disciplina debe basarse en
reparar dafios, asumir responsabilidades y lograr el empoderamiento de las victimas. El manejo
de la disciplina con enfoque restaurativo permite que los valores se reafirmen y que todos los
implicados, incluso los espectadores/as puedan romper el esquema de la violencia y tomar
parte activa en la construccion de una ética de la convivencia.

Estrategia para el manejo de conflictos. Una de las estrategias para el manejo de los conflictos
es la negociacion. Los pasos en la negociacion de un conflicto son:

a. Acordar, o sea voluntad de las partes para negociar.

b. Conocer y respetar los diferentes puntos de vista, implica capacidad de escucha para
mantener comunicacion efectiva y asertiva. Saber escuchar, preguntar, entender
necesidades, intereses, angustias, temores y razones

c. Encontrar intereses comunes, buscar intereses comunes, como una oportunidad para
llegar a posibles acuerdos.

d. Generar posibles soluciones o sea los implicados cooperan para encontrar varias
alternativas de solucién.

e. Evaluar las opciones, o sea seleccionar las mas convenientes.

f. Formalizar el acuerdo. Se refiere al compromiso escrito que hacen las partes, las
sanciones si hay incumplimiento y las instancias donde se puede acudir.

Valores a practicar ante la solucidn de conflictos.

a. El estudiantado incorpora en la construccidn de su proyecto de vida y teniendo en
cuenta nuestra filosofia institucional los valores de la AUTONOMIAY LA AUTOESTIMA
como la capacidad para gobernarse a si mismo, teniendo en cuenta no sélo sus propias
necesidades y deseos, sino las de los otros; esta capacidad condiciona los derechos de
los demas.



b. Demostrar una actitud critica y reflexiva en torno a diferentes situaciones escolares y
cotidianas, con disposicidn para amarse respetarse y aceptarse asimismo.

c. El profesorado asume el valor de LA EQUIDAD para luchar y defender con métodos
pacificos los derechos humanos, es lider en establecer relaciones sociales y humanas
y ensefiar el arte de vivir como hermanos, recurre alos procedimientos de mediacién
y conciliacién en la resolucién de conflictos.

d. El Directivo fundamenta el dialogo vy el ejercicio de la autoridad en EL RESPETO a la
vida y a la dignidad humana.

e. El mediador es la persona que escucha activamente, identifica el problema, evidencia
sus causas y las consecuencias que ha generado en los diferentes comportamientos de
los vinculados en la disputa. Permanece en constante dialogo y promueve solucién con
toda objetividad e imparcialidad, generando confianza y credibilidad.

f. Padres, madre y/o acudiente con RESPONSABILIDAD acompafian el proceso educativo
en cumplimiento de ser los primeros educadores de sus hijos. Dispuestos a contribuir
en la creacién de ambiente que facilitan la convivencia pacifica y a mantener una
comunicacion eficaz con la institucion.

Para resolver conflictos con los estudiantes es necesario tipificar y aclarar los siguientes
términos: -

e Conflicto: Forma de conducta competitiva entre personas o grupos. Ocurre cuando
dos o mas personas compiten sobre objetivos o recursos limitados percibidos como
incompatibles o realmente incompatibles. La resolucién del conflicto tiene como fin
generar resultados positivos y ademds deja ver una necesidad de cambio de las dos
partes. El conflicto desde la perspectiva moderna no se puede considerar como una
conducta patoldgica sino como una conducta inherente a las relaciones entre los
seres humanos.

e Mediacion: Es un recurso de resolucién de conflictos en que las partes reflexionan y
dialogan con el objetivo de generar alternativas posibles para la soluciéon de sus
conflictos. Es un proceso voluntario y confidencial en el que las partes asumen
responsabilidades para la construccion de las resoluciones; las personas son autoras
de la solucién de sus conflictos.

Cuando se dé un conflicto entre los estudiantes y los diferentes estamentos que pertenecen a
la Comunidad Educativa, éste se debe resolver en primera instancia a través del proceso de
mediacién

MARCO CONSTITUCIONAL DEL DEBIDO PROCESO ESCOLAR

El “debido proceso” en el ambito escolar se fundamenta principalmente en la Convencidn
Internacional de los Derechos del Nifio, ratificada por Colombia a través de la Ley 12 de
1991, la Constitucidn Politica de 1991 que lo consagrd en su Articulo 29 como derecho
fundamental y las pautas generales sobre las cuales se debe regir minimamente. Asi mismo
enlaley 115 - Ley General de Educacidn, en su articulo 87. De igual manera la Ley de Infancia
y Adolescencia - Ley 1098 de 2006, en el articulo 26 que desarrolla el articulo 44 de la
Constitucion Politica, sobre los derechos de los nifios.



Ademas de las normas anteriores, también se tienen en cuenta los acuerdos del Consejo
Directivo, las resoluciones rectorales y fundamentalmente el Manual de Convivencia
Escolar, asi como;

e Comunicacion de la apertura del proceso

e Formulacion de las normas presuntamente vulneradas

e Notificacion de las pruebas que fundamentan los cargos imputados.

e Indicacidn del término durante el cual podra presentar descargos.

e Pronunciamiento definitivo, mediante acto motivado y congruente.

e Imposicién de una sancidn proporcional a los hechos que la motivaron.
e Posibilidad de controvertir mediante los recursos pertinentes.

Se incluye este capitulo en el Manual de Convivencia escolar en el cual se consagran los derechos
y obligaciones de los(as) estudiantes, como los aspectos especificos que atafien a la vida
institucional. Antes de iniciar en la Institucién Educativa el “debido proceso” en materia
disciplinaria y comportamental, se aplicardn los Mecanismos Alternativos de Solucién de
Conflictos para hacer mas efectivo el proceso de formacidn de los nifios, nifias y adolescentes.

El debido proceso escolar, en la Instituciones educativas se inicia agotando la via de la
mediacién escolar como método alternativo de solucién de conflictos, donde entre pares, y con
la ayuda de un compafiero debidamente capacitado actuando de forma neutral, acerca a los
jovenes en conflicto a solucionar sus diferencias.

Si dentro de la mediacidn las partes llegan a acuerdos, se obvia todas las etapas del debido
proceso.

IMPLEMENTACION DEL DEBIDO PROCESO EN LA INSTITUCION EDUCATIVA SANTA CATALINA
DE SENA

Articulo 76° La Institucién Educativa sefiala en este capitulo del Manual de Convivencia el
protocolo que realizard en el debido proceso que se aplicard en aquellas situaciones
disciplinarias o comportamentales de los estudiantes. En él se contemplara el tramite, los
procedimientos que conformardn y materializaran el debido proceso, que se aplicara en todos
los casos.

La aplicacion del debido proceso esta provista de elementos y etapas minimas que se desarrollan
a continuacion.

Antes de iniciar en la Institucién Educativa el “debido proceso” en materia disciplinaria y
comportamental, se aplicardn los Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos para hacer
mas efectivo el proceso de formacién de los nifios, nifias y adolescentes.

ETAPAS DEL DEBIDO PROCESO EN LA VIDA ESCOLAR

El debido proceso escolar, en la Instituciones educativas se inicia agotando la via de la
mediacién escolar como método alternativo de solucién de conflictos, donde entre pares, y con
la ayuda de un compafiero debidamente capacitado actuando de forma neutral, acerca a los
jévenes en conflicto a solucionar sus diferencias.

Si dentro de la mediacion las partes llegan a acuerdos, se obvia todas las etapas del debido
proceso.



Conocimiento del caso. Se da cuando hay un hecho que no se corresponde con las disposiciones
del Manual de Convivencia y es formulada por quien tiene competencia o funciones para
conocerla, como lo es: el rector(a), los coordinadores(as), los docentes y los estudiantes, o entre
quienes estan involucrados.

e La queja debe ser formulada y recibida de manera clara, cierta, veraz, concreta y
oportuna, y hacerse mediante un informe debidamente sustentado, concreto y
suscrito por uno de ellos.

e Flagrancia: Cuando se realiza una conducta enmarcada en el manual de convivencia
y es observado ejecutdndole por alguna autoridad de la institucion educativa,
resulta tan evidente que no necesita pruebas.

La Averiguacion preliminar. Tiene como finalidad verificar la ocurrencia de los hechos y la
presencia de las personas que intervinieron en ellos. De esta investigacion se deja constancia
en un acta o en un informe completo que incluye circunstancias de modo, tiempo y lugar sobre
los hechos y los responsables.

Si realizada la averiguacién se establece que efectivamente ocurrieron los hechos que
contraviene la convivencia escolar y transgrede las normas del manual de convivencia, se
procederd a iniciar el proceso.

Aviso de Apertura del proceso disciplinario: La apertura formal del “debido proceso” parte del
comunicado de la Rectoria en el cual manifiesta que, con base a la averiguacidn preliminar hay
mérito y teniendo en cuenta las disposiciones normativas, para abrir el proceso disciplinario al
estudiante.

Del documento que da apertura a la investigacion, se le comunica en forma escrita al estudiante,
a sus padres o acudiente, a la vez que se le entera que cuenta con tres (3) dias habiles para que
concurra a la presentacion de sus “descargos”, de lo contrario se proseguira con la investigacion
disciplinaria.

Comunicacidn y notificacion.

La comunicacion a través de la cual se entera al estudiante de la apertura del proceso en su
contra debera notificarse y entregarse en forma personal, dejando constancia de ello. En este
momento se vincula el estudiante al proceso y se le solicita que aporte las pruebas y demas
actuaciones que considere pertinentes y convenientes para su defensa dentro del proceso.

La Notificacién es la forma en la que se INFORMARA las actuaciones del proceso disciplinario a
los interesados, la cual se podra hacer de la siguiente manera;

e Personal: Es el procedimiento mediante el cual se da a conocer al estudiante y su
representante legal el aviso un de que se la va abrir un proceso disciplinario.

e Esta notificacion se podra realizar al correo electrénico del padre de familia o acudiente,
previa autorizacion de éstos para recibir este tipo de comunicaciones.

Etapa probatoria. Las pruebas que se recojan deben procurar el respeto y la preservacion de
los derechos fundamentales de los nifos, nifias y adolescentes, respetando su intimidad, el libre
desarrollo de la personalidad, la libertad, el buen nombre, la integridad fisica y psicolégica y las
condiciones particulares de éstos. Se debe tener en cuenta: “la edad del nifio, nifia o
adolescente, y por ende, su grado de madurez psicoldgica”.

La etapa probatoria se realizarad en el término no mayor de cinco dias habiles, tiempo en el cual
las partes podran aportar y controvertir pruebas recaudadas.



Las pruebas que se recauden deben ser reales, fisicamente posibles, pertinentes, conducentes,
y ante todo, oportunas. Las mas comunes son:

e Pruebas Testimoniales: declaraciones, testimonios, versiones o entrevistas que
ofrecen el conocimiento que tiene de unos hechos y que son recibidos por el o la
Rector(a) y debidamente documentadas.

e Pruebas Documentales: Como informes, oficios, libros, reportes, memorandos,
comunicados y cualquier escrito que tenga relacion con los hechos que se
investigan.

e Pruebas Técnicas: pruebas que a través de medios técnicos o de verificacidon ayudan
a esclarecer o explicar hechos o circunstancias de modo, tiempo y lugar, por ejemplo
examen de toxicologia, historias clinicas.

e Cualquier otro medio de prueba contemplado en nuestra legislacion.

Decisiones de primera instancia

Terminadas las etapas minimas antes descritas y examinadas las pruebas se procede a proferir,
emitir o expedir la decision de primera instancia, debidamente motivada. Esta consiste en el
acto administrativo que da por terminada esta etapa del debido proceso y se concreta en la
resolucion rectoral, la cual deberd contener los elementos constitutivos de dichos actos:
objetivo, sujeto y motivo, entre otros.

La Resolucién debera ser debidamente motivada, estar suscrita por el rector(a), numerada y
fechada. Dicha motivacidon debe ser lo mdas amplia posible, recoger en ella una sintesis del
proceso mismo, mencionar los hechos, citar las pruebas que sirvieron de fundamento a la
decisién y valoracidn en razén de dicha disposicién.

La parte resolutiva debe ser explicita, que es donde se decide de fondo y se dicta la decision
correspondiente. Al final debe contener un parrafo en el cual se conceden expresamente los
recursos (reposicion o apelacion), indicando el término de su presentacion.

El acto sancionatorio debera contener como minimo:

Relacién sucinta de los hechos investigados

Relacién de descargos presentados por el estudiante

Relacién de todas las pruebas aportadas y/o allegadas al proceso

Normas del manual de convivencia que se infringieron y que le otorga a los hechos
el caracter de situacion.

5. ldentificacién del autor o autores de los hechos

6. Grado de responsabilidad de cada autor

7. Tipo de situacion
8
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Razones de la decision a adoptar.
. Sancion que se impondra.
10. Parte resolutiva en concordancia con la parte considerativa.
11. Recursos que proceden contra el acto administrativo, tipo, plazo para presentarlo y
ante quien se debe presenta.

Este acto administrativo debe ser notificado personalmente al estudiante y a sus padres o
acudientes, entregandoles una copia del mismo para lo cual se enviard una citacion al correo
electrénico registrado o la direccidn registrada en el contrato de matricula. El estudiante y su
respectivo acudiente deberan presentarse dentro de los cinco dias siguientes para notificarse
del correspondiente acto, si no lo hiciere se le enviara copia del mismo a la direccidon que reposa
en su matricula.



Recursos

La Resolucién que pone fin al proceso disciplinario en primera instancia, admite los recursos de
reposicidn y apelacién, de los que podrd hacer uso el disciplinado.

1. Elrecurso de reposicidn se presenta ante la persona que firma el acto administrativo, dentro
de los cinco dias habiles siguientes de notificado el acto, este consiste basicamente en
controvertir la decisién tomada con el fin de que modifique, aclare, revoque o confirme, la
decision.

El conocimiento, estudio y decisién de dicho recurso, deberd responderse dentro de los cinco
dias habiles siguientes de recibido el recurso. Si no se resuelve en este término de tiempo se
considera que ha operado el silencio administrativo negativo y se concede el de apelacién,
mediante acto motivado, si se interpuso como subsidiario.

2. El recurso de apelacion es la posibilidad de controvertir la decisién de la primera instancia
ante una segunda instancia. Se presenta ante la Rectoria, pero debera ser conocido, estudiado,
resuelto y finalmente decidido por el Secretario de Educacion o su delegado.

El término para interponer y sustentar el recurso, por parte del estudiante, es de cinco dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la Resolucidon que decide el
proceso, si no se interponen los recursos la resolucidn rectoral queda en firme.

Si la primera instancia cambia o modifica su decision inicial con base en el recurso de reposicion
no se tendrd que tramitar el recurso de apelacién, pero se da el trdmite al segundo, cuando se
negd el recurso de reposicidn, se debe remitir siempre y cuando se presente el recurso de
reposicion como principal y el de apelacion como subsidiario.

Pero si al resolver el recurso de reposiciéon se mantiene la decision inicial, inmediatamente con
la confirmacién, mediante acto administrativo de su primera decisién, le dara traslado al
Secretario de Educacion o su delegado para que tramite el recurso de apelacion en un plazo no
mayor de diez dias habiles. Para elloy en aras de garantizar el “debido proceso” debe acompafiar
todo el expediente y las pruebas que conforman la actuacién administrativa que se adelanté y
el escrito que soporta el disenso del apelante.

Una vez que se han decidido todos los recursos, el acto administrativo, queda en firme y se
procedera a su ejecucion, es decir al cumplimiento de las decisiones que se han tomado.

Cumplimiento de la sancidn

Es la etapa final de la actuacién y es aquella que permite dar cumplimiento a la decisidon de
primera o segunda instancia.

FUNCIONARIOS E INSTANCIAS COMPETENTES
Son los funcionarios e instancias competentes:
El rector(a)

Es la persona que tiene la competencia en materia disciplinaria respecto de los estudiantes a su
cargo, lo que le permite actuar validamente en dichos procesos sin que sus decisiones se vean
afectadas por algun vicio de ilegalidad.



El fundamento legal de la funcién y competencia del Rector(a) en materia disciplinaria lo
consagra el Art. 25 del Decreto 1860 de 1994 en el literal g) “Ejercer las funciones disciplinarias
que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual de Convivencia escolar”. Y el articulo 10.11
de la Ley 115 de 1994: “Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control
interno disciplinario de conformidad con las normas vigentes”.

Los coordinadores(as)

La funcidn del coordinador(a) esta descrita en el Decreto Ley 1278 de 2002, articulo 6: “auxilia
y colabora con el rector en las labores propias de su cargo y en las funciones de disciplina de los
alumnos o en funciones académicas o curriculares no lectivas”. Ellos(as) son quienes conducen,
instruyen, orientan o tramitan los procesos o proveen informacion; son los encargados de
sustentar toda la actuacion, mas no asumen de lleno las funciones atribuidas al Rector, toda vez
que no tienen facultad para proferir validamente actos administrativos o resoluciones que
deciden los procesos disciplinarios como parte de un debido proceso.

Los docentes

Los docentes son, muchas veces, el punto de partida para una actuacién administrativa de
caracter disciplinario o comportamental. Ellos conocen los hechos de manera inmediata y
préoxima, ademas de circunstancias o eventos que puedan vulnerar las disposiciones del Manual
de Convivencia Escolar, pues siendo éstos los encargados, ellos hacen registros, anotaciones,
formulan quejas y orientan e instruyen a los estudiantes.

También acuden a procedimientos de tipo preventivo y a medidas pedagdgicas formativas
tendientes a incentivar el buen comportamiento para evitar al maximo llegar a un proceso
disciplinario o comportamental. Aplican mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

El Consejo Directivo

Al Consejo Directivo corresponde aprobar, mediante acuerdo, el Manual de Convivencia escolar
y por ende todo lo relacionado con la fijacion de la actuacion administrativa en asuntos
disciplinarios con estricto cumplimiento del debido proceso.

Esta instancia vela por la buena marcha de la instituciéon. Es un érgano consultivo en lo
relacionado con el comportamiento y la disciplina que se quiere tener en la institucion, pero no
le corresponde ejecutar o cumplir sus disposiciones reglamentarias, aplicando un principio de
separacion de funciones y colaboracién arménica entre los organismos. Cf. Art. 23, b Decreto
1860 de 1994.

OTRAS INSTANCIAS INTERVINIENTES
En el “debido proceso” existen instancias garantes de su ejecutoria y transparencia como:

e EllInstituto Colombiano de Bienestar Familiar (1.C.B.F.) y Defensorias de Familia que
aseguran los derechos de los nifios y adolescentes, entre ellos el fundamental de la
educacion.

e Comisarias de Familia. Dependencias de los entes territoriales, y cumplen funciones
similares y complementarias a las que desempefian los defensores de familia.

e La Policia Comunitaria y de Infancia y Adolescencia: tiene que ver con el
comportamiento de los menores, no sélo en su vida familiar, social y comunitaria,
sino también en la convivencia escolar.




e La Personeria municipal. Es un organismo que hace parte del Ministerio Publico y le
corresponde cumplir funciones en lo que se refiere a la proteccion de los derechos
de los nifios y adolescentes, incluida la vida escolar.

e La Procuraduria provincial de Medellin y el Valle de Aburra, ente del Ministerio
Publico con poder preferente en las investigaciones disciplinarias en los funcionarios
publicos y en la proteccion de derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Articulo 772. ACCIONES PREVENTIVAS. Tienen una finalidad preventiva y orientadora, basados
en el dialogo y la conciliacion mediante las cuales se busca que el estudiante reflexione sobre su
proceso de crecimiento personal, con el objeto de generar cambios positivos en su actitud.

Articulo 782. DESCRIPCION DE LA FALTA Y DESCARGOS DEL ESTUDIANTE. La falta se calificay
describe de acuerdo a los resultados de la investigacion que se realiza de los hechos ocurridos.
El/la docente que haga la anotacidén, le hard saber al/la estudiante que tiene derecho a ser
escuchado y a escribir  sus respectivos descargos, si no lo hace también debera dejarse la
constancia escrita.

Articulo 792. LAS SANCIONES. Cuando se esté adelantando un proceso que pueda derivar en
la aplicacion de una sancidn se notificara oportunamente al acudiente acreditado ante la
institucion sobre la situacion del estudiante. Las sanciones se aplicaran de acuerdo con el estado
de desarrollo intelectual y fisico del estudiante y su dosificacion tendrd en cuenta las
circunstancias de tiempo, modo y lugar. No se podran imponer sanciones que comporten
escarnio para el/a educando/a o que de alguna manera afecten su dignidad personal. Nadie
podra ser sometido/a a torturas ni a tratos crueles, inhumanas o degradantes. (Constitucion
Politica. Art. 12) (articulo 45 Ley 1098).

Articulo 802. RECURSOS DE REPOSICION Y APELACION. Contra los actos que se deriven de
este procedimiento, se podran interponer los recursos de reposicién y apelacién, los cuales
deberan interponerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion y podran
ser interpuestos por el acudiente y/o por el estudiante, debiendo ser resueltos dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes a la presentacion de los respectivos recursos.

La interposicion de recursos deberd hacerse por escrito.

El recurso de reposicion se solicita ante la Rectoria de la institucién y el recurso de apelacion se
interpone ante el superior inmediato del rector.

Mientras se resuelven los recursos de reposicion y apelacién, la sancidon queda en suspenso y se
aplicara solamente después de resueltos los recursos presentados

Articulo 812.  REINCIDENCIA. En la I.E. Santa Catalina De Siena por reincidencia debemos
entender que el/la estudiante incurre de nuevo en una falta similar a otra cometida
anteriormente por el/la misma estudiante; es decir se presenta en cierta manera una
habitualidad de el/la estudiante a la comision de la misma falta o una similar. La reincidencia en
la comision de una falta por parte de el/ la estudiante se tendrd en cuenta como un elemento



de agravacién y se considerara como un indicio de insensibilidad de el/la estudiante a la sanciéon
y esto permitira aplicar correctivos especiales.

Articulo 822. FALTA TIPIFICADA COMO CONDUCTA PUNIBLE. Si los hechos que motiven un
procedimiento disciplinario fuesen tipificados como conductas perseguibles de oficio (que
requieran accién judicial), se comunicara bajo el principio de celeridad, a las autoridades
competentes. (Ley 1098 de 2006).

En igual sentido la Ley 1620 de 2013 alude a estos hechos y los enmarca entre la Situaciones
Tipo Il que corresponden a las situaciones de agresién escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacidn 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.

Articulo 832. PRESCRIPCION: La prescripcion de la accién para faltas gravisimas solo se da
cuando el /la estudiante deje de pertenecer a la institucidn. Las faltas leves y graves prescribiran
en el término de doce (12) meses del afio lectivo.

Articulo 84° Las situaciones mds comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, las cuales deben ser identificadas y valoradas
dentro del contexto propio de la institucién educativa se clasifican en tres tipos:

1. Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones espordadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningun caso generan dafos al cuerpo o a la salud. Articulo 40 del Decreto Reglamentario
1965, “corresponden a los conflictos manejados inadecuadamente
y aquellas situaciones esporddicas que inciden negativamente en el clima escolar
y que en ningun caso generan dafos al cuerpoo a la salud”.

2. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso
escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la
comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:
e que se presenten de manera repetida o sistematica.
e que causen dafios al cuerpo o a la salud, sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

3. Situaciones Tipo Ill. Corresponden a esta tipo las situaciones de agresion 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.

SITUACIONES TIPO I:

Articulo 85°. En la Institucidon Educativa Santa Catalina De Siena se consideran Como situaciones
tipo I:

1. Impuntualidad e inasistencia injustificada ocasional a cualquiera de las actividades
curriculares y extracurriculares.

2. Interrumpir de manera sistematica el normal desarrollo de las clases o demas actividades
programadas por la institucién con charlas, chistes, bromas, gritos, ruidos, apodos y demas
comportamientos que afecten el normal desarrollo de las mismas.



3. Charlas constantes, gritos y desérdenes que afecten el normal desarrollo de las actividades
académicas, religiosas, civicas, culturales, deportivas y formativas.

4. Falta de cuidado en la higiene personal, descuido en el uniforme y utiles escolares, uso
inadecuado de joyas o accesorios.

5. Fomentar la indisciplina o el desorden con el mobiliario, utiles escolares o alimentos.

6. Usarvocabulario soezy trato descortés, gesticulacion, sefas vulgares, para con los docentes,
compafieros, o cualquier miembro de la comunidad, dentro y fuera de la institucion.

7. Ausentarse del sitio de clase sin el debido permiso.

8. Faltar a la verdad para justificar sus comportamientos.

9. Faltar injustificadamente a los eventos programados por la institucion.

10.Utilizar dentro del aula de clase u otras dependencias en los momentos pedagdgicos,
elementos tecnoldgicos no autorizados,(celulares, tabletas, audifonos, etc) excepto para las
actividades en las cuales se requiera su uso.

PARAGRAFO: Si por necesidad personal el estudiante debe usar el celular, serd entonces el
padre de familia o acudiente, quien solicite por escrito ante la rectoria el respectivo permiso con
el cual ellos se hacen responsables de cualquier situacién que desestabilice las actividades
pedagdgicas. Este permiso y autorizacion es sélo para casos especiales; las directivas y docentes
no se hacen responsables por pérdida, dafio, mal uso o robo de estos elementos dentro de la
institucion.

11.Permanecer durante los descansos en el saldn de clases o en sitios no autorizados.
12.Desacatar e interrumpir sucesivamente las orientaciones de los superiores.

13.Impedir la comunicaciéon entre la institucion y los padres de familia o acudientes.

14.Utilizar en forma inadecuada, dafiar y/o rayar los pupitres, paredes, carteles, bafios, muebles
y demds enseres o material decorativo de la institucion.

15.Fomentar la indisciplina y el desorden en los pasillos y demas espacios de la institucién.
16.Perturbar el medio ambiente mediante la utilizacién indebida de sustancias quimicas.
17.Tomar o usar objetos sin autorizacion de su duefio o esconder elementos de trabajo de sus
compaiieros y/o docentes.

18.Realizar ventas dentro de la institucidn sin previa autorizacidon administrativa.

19.Portar inadecuadamente el uniforme, usarlo el dia que no corresponda o en espacios y
situaciones que afecten el buen nombre de la institucion.

20.Las manifestaciones amorosas que afecten la armonia del entorno escolar.

21.Mantener una actitud inadecuada en las formaciones, dentro del salén o en cualquier sitio
donde se esté desarrollando actividades formativas.

22.Ingerir alimentos, bebidas o chicles en el salén de clase, la biblioteca, laboratorios, sala de
computacion o cuando se esté desarrollando cualquier tipo de actividad académica.
22.Encerrar asus compafieros premeditadamente en los bafios o en otra area de la institucion.
23.Ingresar al aula de clase tardiamente, al inicio de la jornada escolar o luego del receso, sin
justa causa.

24.Cometer actos deshonestos como fraude, copiar trabajos de otros o fotocopiarlos.
25.Interrumpir o afectar negativamente en las clases de otros grupos, parandose en las
ventanas, conversando con los otros estudiantes y solicitar Gtiles o materiales escolares sin
previa autorizacion.

26.Usar un tono de voz alto, pese a observaciones previas, que interrumpen los procesos
pedagdgicos y generan ambientes hostiles y ruidosos.

27.No presentar formato firmado cuando deba ausentarse de clase por un lapso de tiempo; sin
la firma del otro docente o instancia que lo requiera.

Articulo 86° En la institucion educativa son situaciones tipo I:



Se pueden entender como aquellos que se cometen dentro del plantel, que causan perjuicio
material, fisico, moral y atentan contra los derechos de las personas, que entorpecen
profundamente los objetivos institucionales y que afecten gravemente el normal desarrollo de
conductas formativas, demostrando un estado de rechazo a las normas disciplinarias de caracter
general y particular de la institucidn educativa, consagradas en este Manual.

Corresponden a este tipo las situaciones la agresién escolar, el acoso (Bullying) y ciberacoso
(ciberbullying) que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

3. La reincidencia en faltas leves.

Se consideran graves los siguientes comportamientos:

1. Reincidencia continua y sistematica en cualquiera de las faltas leves mencionados en el
articulo anterior y el reiterado incumplimiento de los compromisos y deberes.

2. Irrespeto verbal y/o fisico entre compafieros, y demas miembros de la comunidad educativa
o particulares dentro y fuera de la institucion de hecho o tentativa (rifia, pelea).

3. El matoneo, bullying (reincidencia continua de agresion fisica, psicoldgica y verbal hacia
otro u otros indefensos que conllevan a la desercidn o al suicidio) y ciberbullyng, (la utilizacidn
de fotografias para publicarlas en Internet ), atentando contra el buen nombre del colegio y de
la persona.

4. Alterar documentos, libros de calificaciones, los registros de las evaluaciones de asistencia,
certificaciones de estudio, constancias, excusas, evaluaciones, recibos, o cualquier documento
de caracter legal o institucional.

5. Falsedad en documentos publicos y/o privados, fraude en todas sus formas y suplantacion
de identidad.

6. Atentar contra el patrimonio cultural, fisico y ambiental. dentro y fuera de la institucion.

7. Burla por medio de dibujos y letreros pornograficos y otros que atenten contra la dignidad
de la persona en cualquier lugar como unidad sanitaria, muebles, enseres, equipos, paredes o
dependencias de la institucién y por cualquier medio, ridiculizando a compafieros, profesores y
demas personas de la institucién.

8. Encubrir acciones indebidas de otros compaiieros.

9. Dafio a la infraestructura de la institucion para evadirse de la misma o para entrar
clandestinamente.

10.Porte, trafico, uso, suministro y/o utilizacion de armas, material corte punzante, material
explosivo o inflamable que interfiera en la tranquilidad de la comunidad educativa. (Decreto
1108, art. 10 de 31 de mayo de 1994 plantea la exclusién del establecimiento).

11.Amenazas escritas o verbales a profesores y/o comparfieros y demas personal.

12.Rebeldia o desacato permanente a las drdenes de los superiores.

13.Incidentes que atenten contra el buen nombre de la instituciéon, especialmente aquellos que
sean motivo de investigacidn judicial.

14.Hurto comprobado dentro o fuera de la Institucién incluyendo su tentativa.

15.Vocabulario soez e impugnaciones contra la dignidad e integridad de los alumnos y demas
integrantes de la institucion.

16.Promover e incitar y/o participar con compafieros en desdrdenes, actos de subordinacion,
saboteo, vandalismo, a tener conflictos personales, a la droga, a la embriaguez, al hurto o dafio
a las instalaciones o infraestructura de la institucién y a la indisciplina en general.



17.Promover o incitar, y/o participar en actos de insubordinacidén cuando se esta representando
a la institucién en eventos culturales, religiosos, deportivos, civicos, sociales o de cualquier
indole incluyendo el acto de graduacion.

18.Violacién de cualquier dependencia o espacio de la institucion.

19.Desacato y/o desobediencia a las medidas correctivas determinadas dentro del proceso
orientador.

20.Presentarse a la institucion bajo efecto de alcohol, drogas u otras sustancias nocivas para la
vida humana (Ley 30 de 1986; Decreto Reglamentario 3788 de 1986).

21.Consumir y/o traficar con sustancias alucindgenas u otras sustancias psicoactivas.
22.Introducir o ingresar clandestinamente alcohol u otras sustancias dafiinas a las instalaciones
de la institucion.

23.Presentar manifestaciones morbosas entre companeros dentro y fuera de la institucidn
portando el uniforme, y comportamientos que vayan contra la moral y las sanas costumbres
tales como falta de recato, exhibicionismo, alicoramiento, escandalos e insultos, entre otros.
24.Participar en grupos ilegales y en actividades que atenten contra la paz y la convivencia
ciudadana.

25.Las actitudes dentro y fuera de la institucién que perjudiquen gravemente la imagen de la
misma (Fallo de la Corte Constitucional, agosto 31 de 1994).

26.Adelantar cualquier tipo de apuestas o actividades encaminadas a recaudar dinero en
beneficio propio o de terceros, utilizando el nombre del plantel o del curso, sin autorizacion
expresa del rector.

27.Practica y experimentacién de fendmenos psicolégicos parasicoldgicos, espiritismo,
satanismo y supersticion.

28.La complicidad o encubrimiento para incurrir en faltas graves.

29.Promover, intentar o realizar soborno a cualquier miembro de la comunidad educativa.
30.Los comportamientos irrespetuosos, abusivos o escandalosos de tipo sexual dentro o fuera
de la institucién, en los que estén involucrados alumnos, familiares o personal ajeno al nucleo
familiar.

31.La difamacién o calumnia hacia cualquier miembro de la comunidad.

32.La suplantacién personal en cualquiera de sus modalidades con el propdsito de certificar
asistencia o de presentar pruebas, evaluaciones u otros compromisos propios del estudiante.
33.Discriminar por su condicién de género o identidad sexual (poblacién LGTBI).

34.Cometer algun delito u otras conductas tipificadas como delito en el Cédigo Penal; cuando
haya sospecha acerca de estas faltas, se solicitara ayuda a las autoridades competentes para
gue procedan de acuerdo con la Ley.

35.0tras faltas que a consideracion del Consejo Directivo sean consideradas graves o estén
clasificadas en las situaciones tipo Il y que atenten contrala moral e integridad fisica de los
educandos y/o de los docentes.

Articulo 87° En la institucidon educativa son situaciones tipo Ill las que se correspondan con
agresion escolar constitutiva de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion
sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyan cualquier
otro establecido en la ley penal colombiana vigente.

Incurrir reiteradamente en la comisidn de faltas consideradas tipo

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

Exhibir los genitales o manipular los mismos en publico.

Acosar sexualmente a cualquier miembro de la institucion.

Realizar practicas o actos sexuales dentro de la Institucion.

Induccidn a la prostitucion o a cualquier tipo de practica que atente contra la dignidad de
la persona o violente sus derechos constitucionales
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

La discriminacién por razones de raza. credo, nacionalidad, region, apariencia fisica, género
u opcion sexual.

Atentar contra los derechos humanos, sexuales y reproductivos de las personas.
Involucrar a personas ajenas a la Instituciéon en conflictos internos para que generen
violencia.

Causar lesiones personales usando un arma, un objeto cualquiera o aprovechandose de su
superioridad fisica.

Portar, exhibir, facilitar o guardar armas o explosivos u objetos con los que se pueda
atentar contra la integridad fisica de las personas.

Realizar y/o propiciar todo tipo de espectaculos como rifias, peleas, escandalos que
atenten contra la integridad fisica de las personas y el buen nombre de la institucidn, tanto
dentro como fuera de la institucidn.

Ejercer, desarrollar o propiciar cualquier género de violencia, agresion fisica, amenaza o
intimidacion de hecho o palabra contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
Todas aquellas faltas que atenten contra la salud, la integridad corporal, la intimidad y la
dignidad humana.

Incumplimiento del compromiso pedagdgico.

Utilizar el nombre de la institucion para cualquier actividad que no haya sido autorizada por
los directivos.

Suplantar a compafieros o hacerse suplantar para evadir responsabilidades disciplinarias
o con el objeto de presentar pruebas falsas.

Falsificar firmas, alterar documentos y/o cualquier registro académico, comportamentales
y/o libros reglamentarios oficiales.

Ser autor o cémplice de chantaje, extorsién o amenaza a los educadores, compafieros o
empleados de la institucién, para evitar ser sancionados disciplinariamente, para obtener
indebidamente buenos resultados académicos o con cualquier otro fin.

Cometer o participar en el delito de hurto o estafa dentro de la institucion

Portar, consumir o distribuir a cualquier titulo (gratuito u oneroso) dentro de la Institucién
sustancias psicoactivas o alucinégenas y medicamentos no formulados, que causen
adiccidén o embriaguez.

Para efectos de los fines educativos, se prohibe en todos los establecimientos educativos
del pais, estatales y privados, el porte y consumo de estupefacientes y sustancias
psicotrépicas”. Decreto 1108 de 1994.

Publicar mensajes, fotos, caricaturas, montajes en internet o via celulares que atenten
contra la vida e integridad de cualquier integrante de la comunidad educativa.

a. Sera obligacion de los directivos, docentes y administrativos de los establecimientos
educativos que detecten casos de tenencia o consumo de estupefacientes o
sustancias psicotrdpicas, informar de ello a las autoridades del establecimiento
educativo; tratandose de un menor debera comunicarse tal situacidn a los padres y
al defensor de familia, y se procedera a decomiso de tales productos.

b. “En los reglamentos estudiantiles o manuales de convivencia se debera incluir
expresamente la prohibicién a que se refiere el articulo anterior y las sanciones que
deben aplicarse a sus infractores, con sujecién a lo dispuesto en la Ley General de
Educacién”.

c. Entre las medidas sancionatorias se contemplaran la amonestacion, la suspensién y
la exclusion del establecimiento, que se aplicaran teniendo en cuenta la gravedad de
la infraccién cometida y el procedimiento previsto en el manual”



d. “La institucion no estd obligada a mantener indefinidamente entre sus estudiantes a
quienes de manera constante y reiterada quebranten el cumplimiento del Manual
de Convivencia” (Corte Constitucional. Sentencia T -/92 02).

Paragrafo. Cualquier conducta tipificada como delito en el Cédigo Penal Colombiano se pondra
en conocimiento de las autoridades judiciales competentes, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias que tome la Institucion. Igual procedimiento se realizara con las Situaciones Tipo
Il referidas en el presente Manual.

Articulo 88° Las situaciones tipo | y Il deben ser atendidas y resueltas dentro de la institucién
educativa por el Comité Escolar de Convivencia, si asi se amerita, o cumpliendo el conducto
regular establecido.

Articulo 89° Cuando en la institucidn educativa ocurra una situacion tipo lll, el rector, en su
calidad de presidente del Comité Escolar de Convivencia, remitira un informe a la autoridad
competente o, en todo caso, pondra el asunto en conocimiento de la Policia Nacional, actuacion
de la cual dejara constancia y hard el seguimiento pertinente.

CAPITULO XV
ATENCION A SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 90°. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los protocolos que
deberan seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional de convivencia
escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencidn
y mitigacion de la violencia escolar, en todos los casos en que se vea afectada la convivencia
escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de las instituciones
educativas, articulando una oferta de servicio agil, integral y complementario.

En cumplimiento de las funciones sefialadas en cada uno de los niveles, las instituciones y
entidades que conforman el Sistema deben garantizar la atencién inmediata y pertinente de los
casos de violencia escolar, acoso o vulneraciéon de derechos sexuales y reproductivos que se
presenten en los establecimientos educativos o en sus alrededores y que involucren a nifios,
nifias y adolescentes de los niveles de educacion preescolar, bdsica y media, asi como de casos
de embarazo en adolescentes.

ARTICULO 91° PROTOCOLO DE LA RUTA DE ATENCION PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ruta de Atencién Integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la convivencia
por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité Escolar de
Convivencia, para su documentacion, andlisis y atencion a partir de la aplicacién del manual de
convivencia.

El componente de atencién de la ruta serd activado por el Comité de Convivencia Escolar por la
puesta en conocimiento por parte de la victima, estudiantes, docentes, directivos docentes,



padres de familia o acudientes, de oficio por el Comité de Convivencia Escolar o por cualquier
persona que conozca de situaciones que afecten la convivencia escolar.

Articulo 92° PLAN DE CONVIVENCIA Y ESTRETEGIAS PEDAGOGICAS

1. Recordar y concientizar a los estudiantes sobre: las faltas contempladas en el Manual De
Convivencia, las cuales fueron acogidas al momento de firmar la matricula.

2. Sentido de pertenencia frente a los simbolos que representan la identidad institucional.

3. Conocer y vivenciar la filosofia Institucional

4. Generar estrategias para la autorregulacién que permeen todas las dimensiones de su vida,
teniendo en cuenta el modo y lugar.

5. Formacion en valores y uso adecuado del tiempo libre

6. Participacion activa de las familias y de la comunidad educativa en los procesos formativos
institucionales.

7. Abrir puertas a los diferentes géneros, clases sociales, culturas y capacidades, para poder asi
compartir la experiencia de vivir y compartir juntos, para una formacion orientada a la
diversidad y respeto a las diferencias.

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO I, Il Y llI

Articulo 93° ATENCION A SITUACIONES TIPO |

La atencidn de las situaciones tipo 1, a que se refiere el numeral 1 del articulo 40 del Decreto
1965, tiene el siguiente procedimiento:

1. Estas situaciones seran manejadas directamente por el docente o director de grupo cuando
se presente en el aula de clase.

2. Presuncién de inocencia: se deben agotar todas las instancias antes de aplicar alguna sancién.
3. Llamado de atencidn verbal, en publico o en privado segln sea la situacidén presentada; se le
recuerda las normas establecidas en la Institucién Educativa y se le invita a reflexionar sobre sus
accione.

4. Siesta accidén no genera un cambio de actitud en el estudiante, el paso a seguir seria:

5. Dialogar con los estudiantes involucrados en la situacién y mediar de manera pedagdgica
para que éstos expresen sus puntos de vista de manera armoniosa y puedan generar estrategias
para la reparacién de los dafios causados y la reconciliacion dentro de un clima de sana
convivencia en el establecimiento educativo.

6. Este dialogo debe generar una solucidn donde todas las partes involucradas tengan una
resolucidn equitativa y justa, todo esto debe quedar consignado en el acta de acompafiamiento
y mediacion.

7. Se considera como opcidn para la mediacion:

Entre estudiantes (mediador-representante de grupo)

Entre estudiante y docente de area

Entre estudiante y director de grupo.

8. En caso que lo anterior no dé como resultado cambios en el actuar del estudiante, este
deberd ser remitido a coordinacidn y se citara al padre de familia, esta citacidn se dard de
manera escrita (se envia con el estudiante), si el padre de familia no asiste a la citacién, serd
llamado telefénicamente y se concertara un nuevo encuentro; si al tercer llamado el padre de
familia sigue ausente, se procederd a la activacion de ruta por Comisaria De Familia.



9. En la citacién a padres de familia se le pondra al tanto de la situacidn, se le presentara las
acciones realizadas y se procede a la elaboracion de compromisos y actividades pedagdgicas a
realizar.

10.Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue efectiva
o sise requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del presente Decreto.

PARAGRAFO:

1. En caso que un estudiante saque el celular sin autorizacién en alguna actividad institucional,
le sera retirado por el docente a cargo, entregado a coordinacidon debidamente marcado y
apagado durante toda la jornada.

2. Si estas acciones no generan cumplimiento de las pautas solicitadas se analizara si se aborda
como tipo Il o si se inicia formalmente debido proceso.

El proceso de mediacidn seguira como procedimiento estandar el método de “Hablar hasta
entendernos” que presenta Porro, B. (1999) en su libro sobre resolucién de conflictos en el
aula, con las variaciones que correspondan segun el momento evolutivo de las nifias.

a. Recobrar la calma: asegurar que las partes tienen la serenidad necesaria para iniciar una
conversacion.

b. Hablar y escuchar respetuosamente: propiciar un ambiente en el que las partes se escuchen
y hacer preguntas que les permitan a las partes entender el punto de vista del otro.

c. Definir el problema en funcién de las necesidades de las partes: se buscaran los intereses
ocultos detras de los sentimientos de rabia o frustracion.

d. Buscar soluciones en conjunto, planear y escoger: se elaborara un plan de accién que incluya
compromisos que las partes estén dispuestas a cumplir. En estos compromisos se deben tener
en cuenta las acciones de reparacién que puedan tener lugar.

e. Hablar mds: cuando es necesario estos compromisos deben ser discutidos para asegurar el
compromiso de las partes.

ARTICULO 94° CORRECTIVOS PEDAGOGICOS SITUACIONES TIPO I:
1. Didlogo contintio con el estudiante
2. Anotacion firmada en el observador.

3. Elaboracion de trabajos referentes al tema sobre el cual ha cometido la actuacidn, el cual sera
presentado ante el grupo o grupos implicados

4. Realizaciéon de campanas educativas con el objetivo de sensibilizar a los estudiantes sobre la
importancia de los valores

5. Dar al estudiante una actividad extra que complemente el tema visto en la asignatura,
realizandolo en la biblioteca y lo entregue al dia siguiente al docente del area.



6. Por la reincidencia en el manejo de dispositivos de comunicacién o audio (celular, audifonos
etc.)Dentro de las aulas de clase o en actividades institucionales le sera retenido para devolverlo
posteriormente con previa citacion a los padres de familia.

7. Reflexionar en familia sobre la actuacion cometida y dejar por escrito las conclusiones de esta
para entregarlas al docente y si el caso lo amerita socializarlo con el grupo.

8. Trabajo comunitario que tenga que ver con la actuacién, tales como ayuda en la biblioteca,
campafias de aseo y sensibilizacion del cuidado del medio ambiente, entre otros.

Paragrafo:

El incumplimiento del correctivo pedagdgico implicara reunion de las respectivas comisiones
para evaluar la situacidn y definir acciones.

Articulo 95°. ATENCION A SITUACIONES TIPO Il

La atencidn de las situaciones tipo Il, a que se refiere el numeral 2 del articulo 40 del Decreto
1965, tienen el siguiente procedimiento:

10.

11.

Presuncién de inocencia: se deben agotar todas las instancias antes de aplicar alguna
sancion.

El caso es asumido en primera instancia por el director de grupo y el docente de area, estos
deberan reunir informacion de ambas partes: por medio de entrevistas individuales y
grupales, dejando constancia de estas en el acta de mediacién y acompafiamiento.

Se deben brindar espacios para que las partes involucradas expresen y precisen los
acontecimientos, esta informacion sera confidencial.

Se determinan las acciones restaurativas para la reparacién de los dafios y el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién.

El director de grupo y coordinacidon serdn los encargados de hacer seguimiento del
cumplimiento de las medidas definidas para las partes involucradas y deben dejar
constancia del mismo.

En caso que con estas acciones no se logre el cumplimiento de las pautas solicitadas se
inician formalmente los correctivos pedagdgicos correspondientes para situaciones tipo Il.
En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes, actuacion
de la cual se dejara constancia.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se
dejara constancia y se Informara de manera inmediata a los padres, madres o acudientes
de todos los estudiantes involucrados.

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 demas derechos.

El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demds integrantes de este,
sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizard el andlisis y
seguimiento, a fin de verificar si la solucidon fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo
consagrado en el articulo 44 del presente Decreto.

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



PARAGRAFO:

La primera fase de la atencidn en situaciones tipo Il serd abordada por el docente de area vy
director de grupo.

1. El comité escolar de convivencia una vez reciba el informe del docente de areay director grupo,
analiza la necesidad de acudir al protocolo de atencidn a situaciones tipo Il o tramitara segun el
protocolo para situaciones tipo Il

2. En caso de que las partes involucradas no permitan el proceso de mediaciéon se pasara
directamente a la aplicacion de correctivos pedagdgicos correspondientes para situaciones tipo
1.

Articulo 96° CORRECTIVOS PEDAGOGICOS SITUACIONES TIPO II:

1. Presentarse a la institucién educativa en horario contrario, para realizar acompafiamiento a
docentes en actividades que les asignen.

2. Presentar excusa publica de manera reflexiva por medio de una actividad preparada como
cartelera, afiche, cuento, cancion entre otros.

3. Realizar consulta sobre las consecuencias de las acciones realizadas y hacer presentacion al
grupo de dicha consulta.

4. Reparacion y /o pago del dafio ocasionado a muebles, enseres, acompafiado de un trabajo
y/o actividad formativa.

5. Compromiso pedagdgico o Matricula Condicional: esta se utilizara cuando el rector/a
considera que la falta permite una ultima oportunidad sin deteriorar en el estudiante el
sentido de la norma ni convertirse en un mensaje nocivo para la comunidad. El incumplimiento
de alguna cldusula del compromiso serd motivo para considerar su expulsion inmediata de la
institucion.

6. Hacer un compromiso de permanencia por disciplina para ser cumplido por el resto del afio
escolar. El cual se podra prorrogar de acuerdo con la decisién de la Comision de promocion
para el aino lectivo siguiente.

7. Por exigencia de la Institucion los estudiantes deben asistir a un centro de rehabilitacién
para personas de alcoholismo y/o drogadiccion y presentar un certificado de asistencia a un
proceso de rehabilitacion. La familia se comprometera directamente en este y costeara el
tratamiento.

9. Remisiones a profesionales en el area de la salud que requiere, comprometiendo a la familia
en traer seguimiento del tratamiento y las acciones realizadas frente al mismo.

8. Desescolarizacidn: Si las acciones antes mencionadas no funcionan, se procede al beneficio
de la desescolarizacion, respondiendo por las actividades académicas orientadas y realizando
un trabajo reflexivo que debe entregar al director de grupo cuando regrese a la Institucion.



9. La no proclamacién como Bachiller: Para los estudiantes de undécimo grado que presenten
situaciones tipo Il, se les podra sancionar con la no proclamacién como bachilleres y el diploma
se entregara en la Secretaria.

Articulo 97° Atencion Situaciones tipo IlI

En las situaciones tipo lll la institucidon educativa atenderd los mandatos del protocolo
establecido en el Articulo 44 del decreto 1965 de 2013 y disefiard, para caso especifico un
protocolo de acompafiamiento pedagdgico al estudiante mientras se resuelva el asunto por la
autoridad competente.

Articulo 98° En situaciones tipo lll la institucidn educativa podra iniciar un proceso disciplinario
con Debido Proceso a un estudiante que ha sido declarado penalmente responsable y la
sentencia se encuentre en firme.

Ante situaciones tipo lll, y previo analisis del caso en el consejo directivo con el reporte del
comité de convivencia, deciden el trabajo formativo en casa temporal o por el resto del afio
en curso, pérdida del cupo para el afio siguiente y/o Cancelacion de matricula.

La atencidn de las situaciones tipo I, a que se refiere el numeral 3 del articulo 40 del Decreto
1965, tienen 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 remisién a las entidades
competentes, actuacién 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 pondra la
situacién en conocimiento de la Policia Nacional, actuacidon de la cual se dejara
constancia por escrito.

4. Se citard a los integrantes del comité escolar de convivencia en los términos fijados
en el manual de convivencia, el presidente del comité informara sobre 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.

5. Pese a que una situacidon se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el comité escolar de convivencia adoptard, 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 agresion y a las
personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada, actuacién
de la cual se dejara constancia por escrito.

6. 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.

Articulo 99°. Correctivos Pedagoégicos

1. Dar atencién inmediata a los afectados
2. Activar ruta con la entidad pertinente
3. Llamar padres de familia y/o acudiente
4. Convocar comité de Convivencia



5. Realizar informe escrito
6. Hacer seguimiento a la situacion.

Articulo 100°. RUTA DE ATENCION INTEGRAL
COMPONENTE DE SEGUIMIENTO

La institucidon educativa Santa Catalina De Siena hara el registro y seguimiento de las situaciones
de tipo Il y lll.

1. La instituciéon educativa hard seguimiento y evaluacidn de las acciones para la
promocién y fortalecimiento de la formacién para la ciudadania y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencidon y mitigacion de la
violencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

2. Lainstitucién educativa hard seguimiento y evaluacidn de la atencidn de las situaciones
gue afectan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

PROCEDIMIENTOS PARA RESOLVER CONFLICTOS CON LOS ESTUDIANTES

Articulo 101° La institucién Educativa ante la presentacién de una falta utilizard medidas
pedagdgicas que propendan por la restauracién del dafio y la toma de conciencia frente a los
sucesos para que estas conductas no vuelvan a presentarse, asi mismo para que puedan
restablecerse las relaciones entre los implicados y se fomente la solidaridad. Las ventajas de la
Justicia restaurativa son:

Permite el reconocimiento del otro que genera respeto, empatia y solidaridad.
Fortalece el lazo entre los seres humanos y apoya construccién de cultura de paz,
Hace consciencia de la necesidad de aprender a vivir juntos sin ocasionar dafio a los
congéneres y a la convivencia aunque existan conflictos.

Disminuye la reincidencia

Amplia opciones mas formativas de justicia en la escuela

Reduce la oportunidad de acudir al castigo por trasgredir la norma

Atiende a todos los actores involucrados en las violencias

Genera un horizonte de reconciliacion

PARAGRAFO: Los procesos de reparacién de dafio complementan, pero no excluyen, procesos
disciplinarios que puedan generar sanciones.

Articulo 102° FORMATOS UTILIZADOS EN EL PROCESO DE CONVIVENCIA.

1. Observador del estudiante:

Documento donde aparecen los datos personales y foto de cada estudiante del grupo. Esta
distribuido con las siguientes columnas: fecha, descripcion de la situacién, descargos del/la
estudiante, clase de falta que cometid el/la estudiante y firmas de las personas que
intervinieron.



2. Hoja de Vida.

Registro donde aparecen los aspectos sobresalientes del/a estudiante en asuntos tales como:
datos personales y familiares, valores, desarrollo fisico, socio afectivo, intelectual vy
académico, comportamientos positivos y a mejorar y estimulos. A él tienen acceso:
orientador/a de grupo, coordinador/a, padres, madres o acudiente y estudiante, asi como
otras instituciones en caso de requerirla. El/a Director/a de Grupo debe diligenciarla cada
entrega de informes con los aspectos mas genéricos y cada vez que se haga necesario.

3. Planilla reporte inasistencia de estudiantes:

Formato en el que se registra diariamente la inasistencia de estudiante. Lo lleva un
estudiante monitor de grupo bajo la responsabilidad del/la docente.

4. Planilla de Registro de Retardos.

Documento donde registra diariamente las llegadas tarde de cada estudiante. Es diligenciada
por el/la Coordinador/a o el educador/a encargado/a del acompafiamiento.

5. Compromiso Comportamental.

Contrato firmado por el/la estudiante y que contiene la descripcidn de los comportamientos
inadecuados, el seguimiento, las recomendaciones y las estrategias para mejorar, asi como
los compromisos adquiridos por cada una de las partes: estudiante, acudiente, educador/a
involucrado/a, orientador/a de grupo y coordinador/a. Se utiliza en el proceso de aplicacién
de correctivos para faltas tipo Il

6. Compromiso académico.

Al finalizar cada periodo se registra en el plan de mejoramiento académico del estudiante
por periodos, Contiene las estrategias de apoyo realizadas y los compromisos adquiridos.

Articulo 103° PERMISOS Y EXCUSAS

Las excusas por motivos de inasistencia y permisos por un dia o dos se deben presentar por
escrito con firma del acudiente al director de grupo. Las excusas por motivos de inasistencia y
permisos de tres dias o mas requieren presencia y/o comunicacién del acudiente con la
coordinacion.

El estudiante dispone de dos dias habiles para presentar la excusa a los educadores de las
respectivas dreas en las que no asistio a clases, con el fin de presentar las actividades evaluativas

gue se realizaron durante su ausencia.

El estudiante que no presente excusa oportunamente no estd autorizado para presentar
actividades y realizar evaluaciones efectuadas durante su ausencia.

En caso de enfermedad o incapacidad se debe anexar el certificado médico. Toda ausencia con
excusa o sin ella, los docentes deben registrarla en las planillas como faltas de inasistencia.

CAPITULO XVI

CATEDRA DE PAZ



Articulo 104° La Catedra de paz sera obligatoria en la institucién educativa Santa Catalina De
Siena de preescolar, basica y media, en los estrictos y precisos términos de la 1732 de 2014 y
de su decreto reglamentario.

Articulo 105° Objetivos. La Catedra de la Paz debera fomentar el proceso de apropiacién
conocimientos y competencias relacionados con territorio, la cultura, el contexto econédmico y
social y la memoria histérica, con propdsito de reconstruir el tejido social, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad los principios, derechos y consagrados en la
Constitucidon. Serdn objetivos fundamentales la Catedra de paz contribuir al aprendizaje, la
reflexion y al didlogo sobre los siguientes temas:

a. Cultura de la paz: se entiende como el sentido y vivencia de los valores ciudadanos, los
Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, la participacidn democratica,
prevencion de la violencia y la resolucidn pacifica de los conflictos.

b. Educacidon para la se entiende como la apropiacién conocimientos y competencias
ciudadanas para la convivencia pacifica, la participacién democratica, la construccién de
equidad, respeto por la pluralidad, los Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
c. Desarrollo sostenible: se entiende como aquel que conduce al crecimiento econémico, la
elevacién de calidad de la vida y al bienestar social, sin agotar la base recursos naturales
renovables en que se sustenta, ni deteriorar ambiente o el derecho de las generaciones futuras
a utilizarlo para satisfaccién de sus propias necesidades, de acuerdo con el articulo 3 de la Ley
99 de 1993.

En la institucidon educativa Santa Catalina De Siena, la catedra de paz, estd inspirada a formar
individuos capaces y dispuestos a contribuir positivamente a la vida en sociedad. Se busca
formar en la ensefianza de conceptos, competencias y habilidades académicas, apoyados con
una responsabilidad de la familia y de la comunidad con un interés para que las escuelas
contribuyan a cultivar las facetas académicas de los nifios, nifias y adolescentes nacidos en el
postconflicto.

CAPITULO XVII

REGLAS DE HIGIENE PERSONAL Y DE SALUD PUBLICA QUE PRESERVEN EL BIENESTAR DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA Y LA CONSERVACION INDIVIDUAL DE LA SALUD

Articulo 106° Los alumnos de la Institucion Educativa Santa Catalina De Siena deberdn
someterse estrictamente a todas las normas y medidas de higiene y Seguridad que determinen
las autoridades del ramo; particularmente las siguientes:

A las medidas y tratamientos preventivos que ordenan las Instituciones de salud Educativa.

A las vacunas preventivas de enfermedad o epidemia ordenadas por las autoridades sanitarias.
En caso de enfermedad, a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico
correspondiente.

Todo estudiante enfermo deberd someterse a la prescripcion y tratamiento médico.

Solo la persona competente es quien puede certificar si el alumno estd en condiciones de
estudiar o no y en cada caso, determinar la incapacidad y el tratamiento al que el alumno deba
someterse.



El estudiante que se encuentre afectado por alguna enfermedad que pueda ser contagiosa, serd
aislado provisionalmente hasta que el médico certifique que pueda reanudar las tareas
escolares.

En caso de accidente en la Institucion Educativa, el Rector ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, dispondra la comunicacién inmediata y urgente con los
padres de familia para que procedan al envio inmediato a urgencias de la E.P.S. mdas préxima
para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, se comunicard
de inmediato al docente o quien le corresponda el sitio de vigilancia en donde se presenta el
accidente o al coordinador o al docente que haga sus veces de primeros auxilios, para proveer
la asistencia médica.

De todo accidente, ademas de los avisos, informes, el coordinador llevard un registro en libro
especial con indicacién de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrié el accidente,
nombre de los testigos presenciales si los hubiere y en forma sintética los que puedan declarar.
Las alumnas embarazadas, no podran ser empleadas para actividades fisicas con riesgo para su
salud o que requieran grandes esfuerzos.

Los estudiantes que presenten dificultades fisicas o de salud que impidan la realizacién de
determinadas actividades, deberan presentar el correspondiente informe médico para poder
eximirles de dichas actividades y reemplazarlas por otras.

Articulo 107° EN RELACION A LAS FACILIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS PARA LAS
ALUMNAS EMBARAZADAS Y/O MADRES Y PADRES ADOLESCENTES

Articulo 108° FACILIDADES ACADEMICAS

Elaboracién de un calendario Flexible de acuerdo a nuestro reglamento de evaluacién descrito
anteriormente.

Articulo 109° FACILIDADES ADMINISTRATIVAS

Presentar justificativos de las inasistencias, solicitud de permisos y horarios de ingreso y salida
del estudiante, validado con certificado médico o carnet de salud.

En el caso de las alumnas durante su periodo de Embarazo, se resguarda su derecho de asistir al
bafio cuantas veces lo requiera, sin tener que reprimirse por ello.

Se facilitard durante los descansos, que las alumnas embarazadas puedan utilizar las
dependencias de la biblioteca u otros espacios del establecimiento, para evitar estrés o posibles
accidentes

En el caso de las alumnas/os en los periodos de Maternidad y Paternidad, se brinda el derecho
a la madre adolescente de decidir el horario de alimentacidn del hijo o hija, que debiera ser
como maximo una hora, la que no considera los tiempos de traslado.

Este horario debe ser comunicado formalmente por el estudiante y/o apoderado al rector del
Establecimiento, una vez retomado sus actividades escolares. (Protocolo de estudiantes
embarazadas. Mineduc. 2012) Para el derecho de amamantamiento estipulado en la ley de
proteccion a la infancia, se le permitira la salida en el horario acordado por la alumna vy el
establecimiento para acudir a su hogar amamantar a su bebe.



Cuando el hijo/a menor de un afio, presente alguna enfermedad que necesite de su cuidado
especifico, segun conste en un certificado emitido por el médico tratante, el establecimiento
dard, tanto a la madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes.

El acudiente de un adolescente en situacion de embarazo, maternidad o paternidad, debe
comprometerse con las siguientes responsabilidades:

e Informar al establecimiento educacional la condicién en que se encuentra el estudiante
(embarazo, madres, padres adolescentes), tomando conocimiento, sobre sus derechos y
obligaciones, contenidos en el protocolo entregado.

e Ser responsable del acompafiamiento de su hijo(a) en el proceso de ensefianza- aprendizaje,
por tanto, fiel colaborador de la institucién y los profesores.

e Justificar oportunamente las inasistencias de su hijo/a

e Asistir sin falta y puntualmente a las citaciones entregadas por los docentes.

e Notificar al establecimiento educacional de situaciones como cambio de domicilio o si el
hijo/a en condicién de embarazo, maternidad

CAPITULO XVIII
PREVENCION FRENTE AL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOTROPICAS

Articulo 110°La institucion educativa realizard campafias permanentes para Prevenir el trafico y
el consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que producen dependencia dentro de las
instalaciones educativas y solicitar a las autoridades competentes acciones efectivas contra el
tréfico, venta y consumo alrededor de la instalacién educativa.

Articulo 111° El uso de alcohol, tabaco y/o drogas, esta considerada como una FALTA tipo Ill, y
a criterio del CONSEJO DIRECTIVO, podra dar lugar al retiro del estudiante de manera definitiva
del Plantel. El procedimiento correctivo, cuando un estudiante se encuentre en una situacion de
éstas es el siguiente:

1. Llamado a los Padres de Familia de manera inmediata. 2.

2. ElPadre de Familia citado, se presentara ante el Coordinador(a), donde se le explicara acerca
de los hechos que originaron el problema, e inmediatamente se redactara un acta, el cual se
presentara ante el comité de convivencia.

3. Se esperard las recomendaciones que tome y de ser necesario sera remitido al Consejo
Directivo y este decretara la continuacién o retiro del estudiante del Colegio. (Se tomaran en
cuenta situaciones agravantes y atenuantes al igual que el compromiso de los padres de familia).
4. El estudiante debera dar estricto cumplimiento a un programa psicoterapéutico de drogas,
alcohol o tabaquismo con Psicologia Externa segun sea el caso.

5. El Psicdlogo externo rendira un informe a la Institucién educativa.

6. El estudiante cumplird un periodo de suspensién externa conforme a lo previsto en las
disposiciones referentes a las faltas tipo llI

7. Es responsabilidad del estudiante, ponerse al dia en las actividades académicas a las que
hubiere faltado durante el tiempo que se encuentre ausente de la institucién.

8. El estudiante que se reincorpore a la institucion, quedara bajo Matricula Condicional por el
tiempo que reste hasta culminar el afio escolar, y bajo la decisidn del Consejo Directivo de
conceder cupo o no para el aio siguiente.



9. Para tomar la decision de continuar el estudiante en el Colegio se tendran en cuentas, sus
antecedentes académicos, trayectoria en la institucidn, situacidn familiar, cumplimiento de los
compromisos asumidos con la institucion.

10.Los estudiantes involucrados en esta situacion deberan adelantar campafias anti
tabaquismo, anti drogadiccién y anti alcoholismo, segun sea el caso.

TITULO XIX
REGLAMENTOS INTERNOS

Articulo 112° BIBLIOTECA

La biblioteca presta un servicio amplio a la comunidad educativa, por lo tanto la pueden
utilizar, estudiantes, profesores, padres de familia, personal administrativo y de apoyo de la
institucion. La biblioteca es un instrumento fundamental para el desarrollo del conocimiento y
la investigacion. El uso de la biblioteca comprende el préstamo de libros y el uso de medios
audiovisuales.

Para garantizar la optimizacidn de los servicios y los recursos de nuestra biblioteca, se
recomienda a los usuarios, acatar las siguientes pautas de comportamiento:

1. Para efectos de consulta se permite el ingreso de cuadernos, lapices y lapiceros.

2. Los morrales, las chaquetas y los libros deben dejarse en los lugares indicados a la
entrada de la biblioteca y no olvidarlos al retirarse de ella.

3. Hacer un uso adecuado de sus servicios con respeto.

4. Entrar ala sala sin radios, grabadoras, celulares, mp3, mp4, ipod, o cualquier equipo
tecnoldgico que haga ruido o distraiga a los usuarios de la sala.

5. No se debe consumir ningun tipo de alimentos dentro de la Biblioteca

6. El desplazamiento por la biblioteca debe ser en forma ordenada, respetuosa y en
silencio, sin interrumpir el trabajo y la lectura de los demas usuarios.

7. Tanto los libros, el mobiliario, los carteles y el espacio destinado a la biblioteca, deben
cuidarse haciendo buen uso de ellos.

8. El préstamo de libros es personal y el interesado debe presentar el carné escolar o el
documento de identidad. La devolucién debe hacerla en un plazo de 15 dias o presentarse
para renovar el préstamo. En caso de dafio o pérdida del material debera hacerse
responsable.

9. El profesorado debe planear el trabajo a realizar con el grupo en la biblioteca y separar
turno con 1 dia como minimo de antelacidon. Deberdn acompafiar a los estudiantes
durante el periodo de tiempo que ellos permanezcan dentro de la biblioteca. En caso de
que la biblioteca esté disponible, cualquier docente o un grupo de estudiantes a cargo de
un docente, pueden hacer uso de este espacio.

10. Los estudiantes en horas de clases ingresan a la biblioteca con la respectiva
autorizacién del coordinador o docente.

11. En el recinto de la biblioteca sélo podran realizarse actividades inherentes a las
funciones de la misma y en casos especiales los eventos programados por los directivos de
la institucion.

12. La Biblioteca presta el servicio de DVD, sélo para el uso de las actividades académicas,
con la debida reserva.

13. Se debe hacer buen uso de los computadores de la biblioteca, especialmente deben
utilizarse para consultas académicas.



14. Los equipos no pueden ser utilizados por fuera de la biblioteca
14. La Institucion exige a estudiantes, profesores y empleados paz y salvo de la biblioteca
para efectos de certificados de estudio, grado o retiro de la Institucion.

Ante alguna dificultad se procederd de la siguiente forma:

1. Suspensién del servicio de préstamo por el plazo equivalente al doble tiempo de
retraso en la devolucidn del material bibliografico.

2. Suspension del servicio de préstamo hasta que sea restituido el material bibliografico
extraviado.

3. Pérdida del derecho al servicio cuando sea sorprendido sustrayendo ilicitamente
material o implementos de cualquier indole, o en caso de mutilar o dafiar los recursos
bibliograficos, muebles y enseres de la biblioteca, con remisidn a la coordinacidn para
aplicar los correctivos respectivos de acuerdo con el manual de convivencia.

Estimulos.

Los usuarios que mas se destaquen por la utilizacidon continua de la sala seran exaltados en
acto publico el dia del idioma y/o al finalizar el afio.

Articulo 113°. TIENDA ESCOLAR

La tienda escolar es concedida a particulares mediante licitaciéon anual con el fin de proveer
alimentos a la comunidad en 6ptimas condiciones higiénicas y a precios maddicos, bajo la
supervisién de Bienestar Institucional.

Con relacidn a la tienda escolar corresponde al Consejo Directivo:

Abrir licitacidn anual para la adjudicaciéon de la tienda escolar.

El Consejo Directivo adjudica la tienda escolar con base en los criterios de la licitacién y la
evaluacidn de quienes han prestado el servicio.

Definir condiciones o normas administrativas, de higiene y salud para el funcionamiento y
prestacion del servicio.

El Consejo Directivo creara mecanismos para vigilar y controlar el cumplimiento de las
condiciones o normas estipuladas para el funcionamiento de la tienda, de lo cual se hara una
evaluacion escrita.

COMPROMISO DE LA TIENDA

La tienda escolar se compromete a:

e Distribuir los alimentos en éptimas condiciones de higiene y nutricidn, fijar los precios en un
lugar visible y no vender chicles o dulces que los contengan.



e Utilizar uniforme adecuado quienes distribuyan los alimentos.

e Mantener en perfecto estado de limpieza los utensilios de la cocina, mostradores, vitrinas,
paredes, pisos y servicios sanitarios.

e Mantener tapados los recipientes y vitrinas donde se guardan los alimentos.

e Utilizar pinzas en el manejo de los productos elaborados para evitar su contaminacion.

e Atender a los usuarios en forma cordial y respetuosa cualquier dificultad y resolverla con el
coordinador.

e Fijar en un lugar visible la lista de precios de sus productos.

e Se prohibe abrir crédito a los estudiantes y guardar objetos de éstos.

COMPROMISO DE LOS ALUMNOS EN LA TIENDA:

Los alumnos deben observar las siguientes normas al utilizar el servicio de la tienda:

e Respetar las filas o turnos para la compra de los alimentos.

¢ Pagar el precio estipulado por los productos que consuma.

e Informar oportunamente primero al personal de la tienda y luego a la coordinacién de
Bienestar, las irregularidades presentadas en la prestacion del servicio.

Articulo 97°. ORIENTACION Y PSICOLOGIA ESCOLAR

Este servicio existe en Santa catalina de Siena para la orientacidn y asesoria al alumno en su
crecimiento y desarrollo vocacional, académico, personal y familiar, a través de actividades en
grupo y asesorias individuales, asi mismo en acciones encaminadas al fortalecimiento de la
convivencia.

Son funciones del Psicélogo:

e Realizar actividades de orientacion de grupo relacionadas con la asesoria para la eleccion
vocacional y la formacién personal.

¢ Atender puntualmente a los grupos en las fechas y horarios indicados.
e Atender oportunamente las entrevistas individuales solicitadas.

¢ Atender a los padres de familia en reuniones, encuentros formativos y entrevistas
personales.

Para hacer uso del servicio de Psicologia, el alumno debe:
e Asistir y participar en las actividades de grupo programadas.
e Asistir puntualmente a las entrevistas solicitadas.

e Avisar de sus entrevistas al docente y presentar las excusas oportunamente.



Articulo 114° REGLAMENTO PARA EL LABORATORIO

El laboratorio es el lugar donde los conceptos basicos de las ciencias: biologia, quimica, fisicay

matemadticas mediante la experimentaciéon y manejo de diferentes técnicas y aparatos de

medida.

Para el uso de este espacio se recomienda:

MATERIALES INDISPENSABLES PARA EL TRABAJO EN EL LABORATORIO:

Do 0 T o

Bata (manga larga, blanca y de algoddn)

Pafio o bayetilla

Jabén

Guantes de latex

Cuaderno para registrar las practicas, cartuchera

Los especificos para cada practica sugeridos por el docente

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL LABORATORIO

En el laboratorio se manejan sustancias como bases, acidos, reactivos y elementos que pueden

ser muy peligrosos si no se utilizan con precaucién, por ello es indispensable seguir estas

normas:

voe
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13.

14.

Ingresar de manera ordenada sélo cuando el docente lo indique. Hacer fila antes de
ingresar al laboratorio. Evita andar de un lado para otro sin motivo, y sobre todo, correr
dentro del laboratorio, podrias causar un accidente.

Sentarse sélo donde el docente lo indique y no desplazarse a otras mesas a intervenir
en el trabajo de sus compafieros

En todo momento hacer silencio y prestar atencidn a las indicaciones que se dan. Es
indispensable seguir instrucciones

Evitar tocar el material dispuesto sobre las mesas hasta que el docente lo indique

Evita llevar prendas y objetos personales innecesarios. Dispdon sobre la mesa sélo lo
necesario

Si tienes el cabello largo debes recogértelo.

Ten siempre tus manos limpias y secas. Si tienes alguna herida, tapala

Por ningiin motivo pruebes o ingieras los productos

En caso de producirse un accidente, quemadura o lesidn, comunicalo inmediatamente
al profesor. Ubica el lugar donde esta situado el botiquin.

. Mantén el drea de trabajo limpia y ordenada
11.
12.

No consumir alimentos en el laboratorio

Asegurarse de conocer la ubicacion de los extintores existentes en el recinto y su
manejo.

Informarse sobre los peligros de fuego, explosidon e intoxicacidon de las sustancias
utilizadas en los experimentos.

Hacer buen uso del agua y los grifos



15. Jamas se debe iniciar una practica sin estar seguro de lo que se va a hacer, por lo que se
debe leer previamente el instructivo y escuchar las indicaciones del docente.

16. Al finalizar la practica, el material, equipo y la mesa de trabajo seran entregados
perfectamente limpios.

17. A quien raye las mesas o butacas, ademas de limpiarlas seran suspendidos de la practica
o practicas a criterio del docente.

NORMAS PARA MANIPULAR INSTRUMENTOS Y PRODUCTOS

¢ No pongas en funcionamiento un circuito o aparato eléctrico sin que el profesor haya
revisado la instalacion.

e No utilices ninguna herramienta o maquina sin conocer su uso, funcionamiento y
normas de seguridad especificas.

e Maneja con especial cuidado el material fragil, por ejemplo, el vidrio. Informa al
profesor del material roto o averiado.

e Fijate en los signos de peligrosidad que aparecen en los frascos de los productos
quimicos.

e Lavate las manos con jabdn después de tocar cualquier producto quimico.

e Al acabar la préctica, limpia y ordena el material utilizado.

e Site salpicas accidentalmente, lava la zona afectada con agua abundante. Si salpicas la
mesa, limpiala con agua y sécala después con un pafio.

e Evita el contacto con fuentes de calor. No manipules cerca de ellas sustancias
inflamables. Para sujetar el instrumental de vidrio y retirarlo del fuego, utiliza pinzas de
madera. Cuando calientes los tubos de ensayo con la ayuda de dichas pinzas, procura
darles cierta inclinacidn. Nunca mires directamente al interior del tubo por su abertura
ni dirijas esta hacia algin compafiero.

e Manejar con mucha precaucién los materiales e instrumentos a utilizar en cada practica.

e El estudiante que dafie algin material de manera intencional o accidentalmente debe

reponerlo y asumir su costo.

Articulo 115° RESTAURANTE ESCOLAR
Acogiendo la Directiva Nacional

www.mineducacion.gov.co/.../articles-235135 archivo pdf lineamientos tecnicos.pd vy el

acompafiamiento de PAE que acompafia la comuna 14 de la Ciudad de Medellin, la empresa
prestadora del servicio con un equipo de profesionales idoneos; con el respaldo de la
Secretaria de Inclusion Social


http://www.mineducacion.gov.co/.../articles-235135_archivo_pdf_lineamientos_tecnicos.pd

El establecimiento Educativo presta el servicio de Desayuno y Almuerzo preparado y el vaso de
leche

BENEFICIARIOS

Se atiende la poblacién estudiantil nifios, nifias, adolescentes y jovenes de los Grados Pre-escolar
al Grado Undécimo por problemas en su alimentacién diaria que conlleva a las carencias
nutricionales por las dificiles situaciones econdmicas de su nucleo familiar.

REQUISITOS PARA ACCEDER AL SERVICIO DE REFRIGERIO ESCOLAR:

Ser remitidos por el docente, previa solicitud escrita del acudiente.

Disponibilidad de cupo del programa.

Evaluar semestralmente el servicio y el usuario.

REGLAMENTACION

La prestacion del servicio de restaurante escolar debe cefiirse a la siguiente reglamentacion:
Segln normatividad de la Secretaria de Bienestar Social del Municipio de

Medellin, cada docente, remite los casos de los estudiantes que por su dificil situacion
econdmica o de salud requieran el servicio del restaurante escolar.

De los estudiantes remitidos para el uso del restaurante, se priorizan aquellos que presenten
bajo peso con relacidn a su talla, segin examen médico realizado con anterioridad y/o dificil
situacién econdmica.

La continuidad en el servicio de Restaurante escolar durante su ciclo formacién escolar
COMPROMISOS
Los compromisos asumidos para la prestacién del servicio de restaurante escolar son:

De la Secretaria de Bienestar Social de municipio: Proporcionar diariamente De la Secretaria de
Bienestar Social PAE de municipio: Proporcionar diariamente los refrigerios de buena calidad y
en 6ptimas condiciones higiénicas.

De La Institucion Educativa Santa Catalina de Siena: Promover, coordinar y acompafiar, ejecutar
y evaluar el funcionamiento del programa desde la conformacién del CAE y la adecuacién de los
espacios necesarios para ello. Remitir el listado de los usuarios a quienes lo requieran, reuniones
de informacion y capacitacion

De los Padres de Familia de los alumnos beneficiarios: Realizar asamblea de padres y alli
nombrar los representantes al CAE con el fin de garantizar la presentacién del servicio de manera
eficiente y oportuna a las necesidades de la poblacién estudiantil



De los Estudiantes: Asistir y consumir el alimento proporcionado; consciente de valor
nutricional. No es transferible; reclamarlo personalmente en forma ordenada, consumirlo en
las mesas del restaurante escolar y depositar los deshechos en los recipientes de la basura.

El Estudiante al cumplir lo establecido garantizara su permanencia en el programa de lo

IH

contrario pierde dicho derecho. “ser beneficiario del alimento y su valor nutriciona

Articulo 116° AULA DE INFORMATICA:

Todos los usuarios deberan estar bajo la asesoria de un profesor quien se hara responsable de
la sala y equipos tecnoldgicos que se utilicen.

¢ No se permite el ingreso de artefactos eléctricos, electrénicos o magnéticos que pongan en
peligro la informacién de los equipos de computo.

¢ Bajo ninguna circunstancia se permitird traer o llevar informacidn digital de la sala.

¢ Ningun estudiante estd autorizado para mover equipos dentro de la sala. En caso de que algun
computador no funcione perfectamente, se debe hacer saber al monitor o auxiliar de la sala, al
profesor o al Coordinador.

e Terminada la clase, cada estudiante debe guardar su informacion, apagar debidamente el
computador y dejar ordenado el lugar de trabajo.

e Todo usuario debe contribuir al aseo y orden de la sala.

e El aula de Informatica sera utilizado en procesos pedagdgicos y académicos, en los horarios y
por los alumnos y profesores que asi lo indique la programacién. Por lo tanto, no se permite la
presencia de otras personas en dichos periodos.

e Todo usuario debe seguir las indicaciones que el personal del mismo estime convenientes.

En caso de cualquier irregularidad por parte de los usuarios o del personal que laboraen el Aula,
se seguird el conducto regular, para buscar la solucién mas viable.

e El usuario se hace responsable por dafios ocasionados a equipos o software y demas materiales
que le sean entregados, por el mal manejo o negligencia comprobada en su operacion. El
profesor estd en el deber de reportar estos casos a los responsables del Aula de Informatica.

e En caso de pérdida del material bibliografico, software, equipos, forros, etc., los usuarios que
se encuentren en la sala en este periodo, responderan por los mismos.

e El profesor y los monitores de cada grupo seran los primeros en ingresar a la sala para revisar
el estado de la misma. Cualquier anomalia debera reportarla inmediatamente al responsable de
la sala.

e Mantener los equipos en absoluta limpieza.

e No apagar ni prender instantdneamente los equipos y esperar la orden para su encendido.

¢ No colocar objetos ni cosas sobre las C.P.U., monitores o pantallas.



e No tocar la pantalla con boligrafos u otros objetos con el fin de sefialar.

GLOSARIO

Accidn reparadora. Toda accién pedagdgica que busca enmendar y compensar dafios causados
a otras personas.

Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el Articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metddica y sistematica de agresidn, intimidacién, humillacion,
ridiculizacion, difamacion, coaccion, 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, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

Acudiente: Es aquella persona mayor de edad padre o madre o quien no siendo padre de familia
represente legalmente ante la Institucidon Educativa al estudiante.

Agresion electrdnica. Es toda acciéon que busca afectar negativamente a otros a través de
medios electrdnicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,



realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electrénicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera andnima
como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Agresion escolar. Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa.

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, rasguios,
pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

Agresion gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

Agresion relacional. Es toda accidén que busque 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.

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

Autonomia: Es la libertad de la que puede gozar una persona dentro de un grupo social, tiene
estrecha relacion con la capacidad legal.

Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el Articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia mdvil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y
continuado.

Clima de aula. Se refiere al contexto o ambiente de trabajo que se vive en los espacios de clase.

Clima institucional. Se refiere a las relaciones entre los integrantes de la comunidad educativa
y da la identidad a la institucion educativa.

Conducta. Es la manera en que se debe comportar una persona.

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 rifas 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 afectacién al cuerpo
0 a la salud de cualquiera de los involucrados.

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

Competencias ciudadanas. Conjunto de conocimientos y habilidades cognitivas, emocionales y
comunicativas que articuladas hacen posible que los ciudadanos actuen de manera constructiva
en una sociedad democratica.



Seguimiento a la convivencia: Es el libro que sirve para controlar los procesos de
comportamiento y el debido proceso que se le sigue a los estudiantes que no aplican
adecuadamente las normas del Manual de Convivencia.

Convivencia: Es el compartir el espacio con otros, es la capacidad de convivir. Es la vida en
sociedad orientada hacia el bienestar individual y colectivo.

Correctivo: Accidn que corrige actitudes o comportamientos sociales e impone sanciones o
acciones de reparacion.

Corresponsabilidad. Es la responsabilidad que comparten dos o mds personas frente a las
condiciones en las cuales se desarrolla una situacién en particular que implica el reconocimiento
de obligaciones compartidas.

Deber: Es la obligacion que se tiene para cumplir o satisfacer un compromiso.

Democracia: Es el sistema de la participacion de todos los integrantes de la comunidad
educativa en el gobierno y administracién de la instituciéon, para el correcto desempefio de su
mision.

Derecho: Facultad natural del hombre para desenvolverse en sociedad.
Disciplina: Es el acto consciente de acatar una norma.

Estimulo: Es el reconocimiento a que se hace merecedor quien sobresale en el acatamiento de
las normas que rigen una institucién.

Flexibilidad Curricular: Conjunto de medidas pedagdgicas que se ponen en marcha para
compensar las dificultades que presenta un alumno al acceder al curriculo que le corresponde
por edad y/o grado.

Grooming: Acciones emprendidas por un adulto para ganarse la amistad o confianza de un
menor y poder abusar sexualmente de él.

Inclusién: es fundamentalmente un derecho que tienen todos los miembros de la sociedad
independiente de la situacion de discapacidad, etnia, religidon, condicién, socio- econdmica
para integrarse a la vida comunitaria, educativa y laboral sin que se limite a su participacién.

Integral. La educacion integral se preocupa de desarrollar todas las posibilidades de una
persona. Es la encargada de prepararla para varios planos futuros, tanto para el plano reflexivo
como el del trabajo.

Justicia restaurativa: Aparece como una critica al enfoque de justicia retributiva, esta ultima
con un fuerte énfasis en el derecho penal centrado especialmente en el castigo por la violacion
de la norma. La justicia restaurativa, al contrario, plantea la importancia de la reconciliacién
entre la persona ofendida y la ofensora como una necesidad social. Por lo tanto, en este
enfoque se presta especial atencidn, no a la violacion de la norma, sino a las necesidades de la



persona ofendida, ofreciendo a la persona ofensora la posibilidad de reparar el daifo causado,
restaurar su dignidad y ofrecer la posibilidad de reintegrarse socialmente. Se caracteriza por:
centrarse en el futuro mas que en el pasado, la garantia de la no repeticion, y la
implementacion de estrategias de participaciéon de la comunidad como el didlogo directo, la
cultura del perdén y la reparacion del dafo causado (Uprimny & Saffon, 2005).

Manual de Convivencia: Es la norma de normas de la Institucidn, es la base de las conductas,
derechos y deberes que deben observar y acatar todos los miembros de la comunidad
educativa.

Mediacién: Es un proceso de resolucion de conflictos en el que las dos partes enfrentadas
acuden voluntariamente a una tercera persona, imparcial, lamada mediadora o mediador, con
el fin de llegar a un acuerdo que sea satisfactorio para las dos partes (De Armas, 2003). En este
proceso la solucidn no se impone por terceras personas, sino que es creada por las partes
(Rozenblum, 1998).

Metas pedagégicas: Accidon pedagdgica intencionada, que tiene como propdsito hacer de los
estudiantes mejores seres humanos al reconocer una situacién y transformar sus causas o
motivos, a partir de la reflexidn colectiva.

NEE. (Necesidades educativas especiales) son las que presenta un estudiante con discapacidad
o con capacidades excepcionales por lo tanto requiere ajuste en el curriculo para dar respuesta
a sus condiciones particulares.

Norma. Es la regla general sobre la manera de obrar o comportarse en el entorno social.

Participacion. Es la accion de compartir una actividad comun y del interés general de la
comunidad educativa.

Pertinente. Significa responder a necesidades y expectativas del usuario. En este sentido la
pertinencia se entiende como la capacidad del acto educativo de ubicarse en los contextos
personales de los estudiantes, ya sea desde los niveles o desde las modalidades.

Poblacion vulnerable. Grupo de personas que se encuentran en estado de desproteccion o
incapacidad frente a una amenaza a su condicidn psicolégica, fisica y mental, entre otras. En el
ambito educativo este término hace referencia al grupo poblacional excluido tradicionalmente
del sistema educativo por sus particularidades o por razones socioeconémicas.

Protocolo. Es un plan escrito y detallado de las acciones y estrategias concretas que se van a
llevar a cabo en la institucidon educativa para responder a las situaciones que se presenten en
los tres niveles de atencidn.

Reconciliaciéon. Restablecimiento de una relacién que estaba rota o afectada por un conflicto
manejado inadecuadamente o por otra situacion.



Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias 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 que le han sido vulnerados.

Re-victimizacién. Situacién que se da al exponer a nuevos atropellos o situaciones de
vulnerabilidad a una persona agredida o victima, por parte de las personas que deben brindar
atencion o apoyo.

Ruta de atencion integral para la convivencia escolar. Es una herramienta que se plantea en la
ley 1620 del 2013 y su decreto reglamentario como un camino claro compuesto por una serie
de acciones desde diferentes componentes para responder de forma integral que buscan de una
u otra forma fortalecer la convivencia escolar y mitigar los factores que pueden afectarla

Sistema de Gestidn de Calidad: Es el sistema adoptado por un organismo o institucién para
brindar calidad en el servicio que presta, organizando y sistematizando todos sus procesos.

Valores: Son todo aquello que una determinada moral establece como ideal o norma.

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 coercidn fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensién, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

Vulneracion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: Es toda situacién de dano,
lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifos, nifias y
adolescentes.
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