TITULO PRELIMINAR. AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS GENERALES.

ARTICULO 1. El ambito de aplicacion de ESTE MANUAL DE CONVIVENCIA es la Institucion Educativa
Monsefior Ramén Arcila

CAPITULO II. ADMISIONES Y MATRICULAS.

ARTICULO 9. Inscripcidn. El aspirante a ingresar a la Institucién debe inscribir en las fechas que
determine el Consejo Directivo y cumplir con los siguientes requisitos:

1. Presentar fotocopia del registro civil para la primera infancia, para los demas grados, y/o
fotocopia de la tarjeta de identidad o cédula de ciudadania.

2. Acreditar mediante certificacion expedida por el representante de una Institucion legalmente
aprobada, los grados cursados y aprobados, o constancia de que el certificado esta en tramite (teniendo
un plazo de un mes para presentar el certificado original).

3. En el caso que por diversas circunstacias el estudiante no poseea los certificados de estudio, la
institucién asignar una fecha en la cual el estudiante se le hace un diagnostico académico; para
determinar en que grado puede ser recibido y la institucion expide el certificado dentro de la figura de
promocion anticipada.



ARTICULO 10. Admision. La Institucién garantiza el cupo a los estudiantes pertenecientes a ésta en
cualquiera de sus sedes dentro del plazo fijado por el Consejo Directivo. Con excepcion del cupo del
aquellos estudiantes que hayan sido trasladado a otra institucion como parte de la ruta de atencion en
convivencia escolar; puesto que ya cuentan con su cupo garantizada en la otra institucion a la que fue
trasladado.

Para que el estudiante sea admitido en los cupos libres que posea la Institucion debe:

1. Haberse inscrito en las fechas asignadas por el Consejo Directivo

2. Cumplir con Las edades para el ingreso a los diferentes grados de la Institucidn, que estan
regulados de la siguiente manera:

- Primera infancia. cinco afios (incluye a los nifios que cumplen 5 afios cuatro meses después
de iniciado el afio lectivo). Grado sexto diez a doce afios cumplidos, de trece a quince afios
extra edad, con excepcion de los estudiantes de aceleracion del aprendizaje y los dicentes
discapacitados que sean promovidos anticipadamente en la basica primaria, teniendo en cuenta
la inclusién.

4. La edad para ingreso al ciclo |, de la nocturna debe ser de 13 afios como minimo y para los
ciclos Il y lll podran ingresar de mas edad.

5. Los estudiantes que se encuentren en extra edad, la institucion analiza el caso y lo tiene en
cuenta para su ingreso al programa de aceleracion del aprendizaje, brujula,etc.( la institucion
realiza un dignostico basico para determinar el grado en que lo recibe) asi garantiza el derecho
aingresar al sistema educativo.

ARTICULO 11. Matricula. Para matricularse en la Institucion Educativa Monsefior Ramén Arcila por
primera vez un estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos:

Figurar en la lista de admitidos por la Institucion
Presentarse a matricula en la fecha establecida por la Institucion
El estudiante debe presentarse con el padre de familia o acudiente

Presentar registro civil de nacimiento, tarjeta de identidad o cedula de ciudadania

el NS

5. Presentar los certificados de estudio de los grados cursados y aprobados debidamente
legalizados (en los casos antes prewstos el padre presenta la solicitud escrita del diagnostico para
deterrminara el grado en que sera recibido el estudiante)

6. Presentar los certificados médicos que acrediten que puede vivir en comunidad que siempre
deberén corresponder a una revision medica ( no se acepten certificados médicos comprados sin
previa revision medica( para tal fin la institucion puede hacer un convenio con el centro de salud
Cauquita)

7. Presentar dos fotografias tamafio 3x4 cm.

8. Presentar el recibo de consignacion de los costos complementarios

9. Diligenciar la ficha de matricula de la Institucion y llenara los datos basicos del observador del
estudiante
10.  Que el padre de familia 0 acudiente conozca y firme haber recibido el Manual de Convivencia. Y
reciba una induccion minimo de 30 minutos que se realiza en la institucuion por grupos de padres



11.  Fotocopia del carné de EPS o SISBEN
12.  Fotocopia de la cédula de los padres o acudientes

13. Los estudiantes que lleguen en situacion de desplazamiento deben presentar la carta de la
autoridad competente, para ser exonerados de los costos complementarios de matricula.

14. En caso que la demanda de cupos supere los cupos disponibles, los estudiantes deberan
someterse al proceso de seleccién. Esto se aplicara para todos los grados, incluso en el
grado de primera infancia.

15. Los acudientes dejaran una constacia en la que expresan si estan de acuerdo o no, en caso
de que su hijo por rendimiento académico, sea promocionado anticipadamente en el primer
periodo.

Los alumnos pertenecientes a la Institucién deben cumplir con los requisitos de los numerales 2, 3, 7, 8,
9 y 10, ademas debe presentar el paz y salvo expedido por la Institucion Educativa, y el boletin de
valoraciones del afio inmediatamente anterior.

PARAGRAFO. La matricula se realizara en cada sede, y quien este a cargo de esta gestion; verifica
que no sea matriculado ninguno de los estudiantes que por dificultades de convivencia fue trasladado

a otra institucion.Por lo tanto los consejos de docentes de cada sede y jornada envian la informacion al
consejo directivo y este, realiza una reunion previa para analizar los casos de convivencia; antes de
inciarse el proceso de prematricula.

CAPITULO IIl. MOBILIARIO Y MATERIAL DE LA INSTITUCION.

ARTICULO 12. Los bienes muebles e inmuebles de la Institucion deberan ser cuidadosamente
utilizados por la comunidad Educativa. Cuando algun miembro de la comunidad cause dafios, de forma
intencionada o por negligencia, al mobiliario y material de la Institucién, queda obligada a reparar el
dafio causado o hacerse cargo del costo econémico de su reparacion. En el caso de los estudiantes,
sus padres o acudientes seran responsables civiles. Cuando no se determine exactamente a una
persona como responsable; los estudiantes junto con la asociacion de padres de familia con el apoyo de
docentes y de la administracion realizan una actividad; con cuyos fondos se reparan los dafios.
ARTICULO 15. Las instalaciones de la Institucion estaran en perfectas condiciones de limpieza y
respetaran las debidas garantias de higiene. De su inspeccion se encargara el personal auxiliar; bajo
las orientaciones de la Rectoria o la Coordinacion de la Institucion

La deteccion de cualquier indicio de enfermedad infectocontagiosa se comunicaré inmediatamente a la

Rectoria, quien tomara las medidas oportunas e informara al Consejo Directivo y a salud publica.

CAPITULO IV. SERVICIOS EDUCATIVOS.

ARTICULO 13. La tienda escolar. Los alimentos ofrecidos seran de maxima calidad de acuerdo a lo
requerido por las normas de higiene y nutricién y lo exigido por salud publica. Deberd surtirse con
alimentos naturales, frutas y jugos, preferiblemente productos horneados y asados y que haya una
continua investigacién sobre las dietas alimentarias, Y su atencion a los estudiantes serd con
amabilidad.

Las normas de funcionamiento de la Tienda Escolar

1. Capacitacién para la manipulacién de alimentos
2. Establecer normas de seguridad para el funcionamiento de la tienda escolar.



B w

Tipo de contrato del rector con el tendero (aporte monetario)

El consejo directivo se reunira para escoger las personas que se encargaran de la tienda
escolar por un afio lectivo el rector y el tendero firmaran el respectivo contrato.

Dentro de la tienda mantener normas de aseo, seguridad del personal de trabajo, normas para
atencion a los clientes.

Los docentes deben cumplir normas bésicas como hacer filas, respetar a sus compafieros y
personal de la tienda escolar, mantener el lugar aseado.

Las personas escogidas para el manejo de la tienda escolar deben participar y acreditar el
curso de manipulacion de alimentos, con una entidad autorizada por salud publica.

.. El'horario de  funcionamiento para la tienda es el asignado para el

Descanso de los estudiantes.
El tendero debe colocar a la vista la lista de precios atendiendo a los requerimientos de

10.. salud publicay dar una excelente atencion.

PARAGRAFO. Causales de terminacién del contrato. El incumplimiento reiterativo de las normas de
funcionamiento establecidas en el contrato de arrendamiento y la mala tencion a los estudiantes y
docentes.

ARTICULO 14. La Biblioteca de la Institucion se utilizara bajo los siguientes lineamientos:

1.

El servicio de la biblioteca se presta de 8:00 am a 4:00

2. Todo miembro de la comunidad educativo tiiene derecho a solicitar que se le presten los libros

2.
3.

de la biblioteca, si mas requisito que presentar el carnet u otra forma de control y el registro de
préstamo con la condicidn de que lo devolvera en el termino maximo de 8 dias; en caso de
perdida u otra situacion semejante, debera reponer el libro o cancelar el valor en que se estime
el libro.( el valor lo determina el rector)

Nota: dentro de la biblioteca el estudiante no require el carnet para consultar los libros

La buena presentacion es una condicion para ingresar a la biblioteca
Las personas particulares que ingresen a la biblioteca deben dejar en la porteria el documento

de identidad, estar bien presentados y recibir una escarapela (el rector gestiona la creacion de las
escarapelas de identificacién de los visitantes) Nota: llamar la atencién al portero que no de la
escarapela a los visitantes

4.

Toda persona que ingrese a la biblioteca, debe cumplir con las siguientes normas minimas:
Hacer silencio

Hacer buen uso del material

Evitar ingresar materiales como: alimentos, radios, celulares, armas.

Abstenerse de fumar porque esta zona al igual que todo el colegio es espacio libre de humo
Dejar organizado el mobiliario tal cual como se recibid

No escribir ni rayar el mobiliario, paredes, libros 0 material audiovisual del recinto.



0o Manipular adecuadamente los equipos de computo ventiladores o de iluminacion.

0 Mantener trato cordial, decente y respetuoso con las demas personas dentro de la biblioteca.
o  Evitarjugar dentro de la biblioteca y perturbar a los demés.
La impresion de documentos se solicitaran con anticipacion y estas tendran un costo para subsidiar las
tinta



ARTICULO 15. El laboratorio de la Institucion se utilizara bajo los siguientes lineamientos:

10.
1.

12.

El laboratorio es el espacio que tiene la Institucion para la investigacion en ciencias.

El Consejo Directivo y rectoria deberan dotar de los materiales necesarios para que los
procesos educativos dentro de él sean exitosos y felices.

El ingreso de estudiantes debe estar precedido del docente que va a operar alli.

Es necesario que los estudiantes observen buena presentacion, trato cordial y respetuoso,
evitando en todo instante el juego.

El trabajo escolar dentro de él, debe ser exclusivamente con fines investigativos.

Si por falta de atencion, negligencia o juego, el estudiante llegare a dafar algin material del
laboratorio, su padre o acudiente debera responder por ello ante la Institucion.

Una vez terminada la labor debe dejarse todo en orden y aseado para que otro grupo pueda
utilizarlo.

El docente antes de ingresar al laboratorio explicara a los estudiantes cual es el logro que se
propone alcanzar y cuél es la metodologia a seguir.

Demarcar areas de implementos y sustancias peligrosas que solo debe manipularse en
presencia del docente.

Realizar mantenimiento y reparacion permanente a los implementos que lo requieran.

En ausencia del profesor, el alumno no le es permitido manipular ninguna sustancia, reactivo o
implemento para evitar posibles accidentes.

El laboratorio debe estar dotado de implementos de primeros auxilios para atender cualquier
emergencia que se presenten.

Todo docente que ingrese al laboratorio a dictar clases recordara a sus estudiantes la
responsabilidad legal que conlleva el manejo de sustancias quimicas. (Ley Natalia Ponce)

ARTICULO 16. Las salas de Informatica y bilingiiismo de la Institucion se utilizaran bajo los
siguientes lineamientos:

El trabajo en esta sala estara bajo la responsabilidad del respectivo profesor, por lo tanto el
acceso de los estudiantes u otros miembros de la comunidad Educativa se hard bajo su
responsabilidad y con su autorizacion.

El estudiante seguira estrictamente las orientaciones que le haga el profesor sobre el cuidado
en el manejo de los equipos de esta sala.

Las indicaciones sobre las condiciones de los insumos a utilizar seran de estricta observancia
para prevenir alteracion o dafio en los equipos.

El profesor responsable de la sala, reportara oportunamente a Coordinacién cualquier novedad
para tomar las medidas disciplinarias o administrativas del caso

Al terminar la sesion de trabajo en la sala, los estudiantes haran entrega de los equipos al
profesor observando las reglas que él les ha recomendado.

Cuando el computador tenga acceso a Internet, el estudiante solo lo usara bajo la guia del
profesor y a direcciones que no representen riesgos para su formacion ni para el computador.
De igual manera se debe proceder cuando se utilice cualquier computador con acceso a
Internet de la Institucion.

Los estudiantes y demas usuarios se abstendran de consumir alimentos en la sala de
informatica.
Evitar manipular los equipos sin tener conocimiento de su manejo.

Ingresar a la sala solamente con su material de trabajo (cuademno, lapiz, etc.)



10. Una vez retirado los forros de los equipos, organizarlos para evitar su deterioro.

1.

Durante el tiempo que el estudiante este en un equipo de computo de la institucion o personal
que manipule en el colegio 0 en su celular, no podra ingresar a paginas para adultos, ni
material pornografico, ni bajar o subir a las redes sociales material osceno degradante hacia
otro miembro de la comunidad educativa

ARTICULO 17. Normas para la utilizacion de los talleres.

Para lograr resultados mas satisfactorios en el area de trabajo de la Media Técnica, en los Talleres, los
estudiantes deben cumplir y respetar las normas y las siguientes orientaciones: Ajustar su uniforme y
presentacion personal a las exigencias técnicas de seguridad y por lo tanto no podra usar ningun
accesorio tales como percing; que pueda llegar a provocarle una descarga eléctrica a su organismo.
Quienes usen el cabello largo deberan usar una gorra de proteccién y si es en soldadura usar el
delantal de proteccion los guantes y las gafas o careta de soldadura. (Esto es valido solo para los
estudiantes de la media técnica)

Nota, si el estudiante se niega el docente inicia el debido proceso inicialmetyete como situacion
academica y de persistir como situacion de convivencia tipo 2

1. Respecto a las responsabilidades en el uso de herramientas y equipos de cada uno de los talleres.
Si se le entrega un equipo o herramienta y no se devuelve, el responsable es el estudiante que lo
pidié prestado.

2.

En caso de que una o varias herramientas se pierdan dentro de un grupo determinado de
estudiantes, la responsabilidad es de todo el grupo y deberan pagar la misma o las mismas.

El estudiante o estudiantes que sustraigan o encubran una accion de hurto para retirar de la
Institucidn los implementos o equipos de trabajo seran sancionados conforme a lo establecido
en lo contemplado en las faltas graves.

En caso de que el profesor no revise el almacén y al siguiente turno faltare algo, es
responsabilidad del profesor.

ARTICULO 18. Los restaurantes escolares de las sedes de la institucion cumpliran
estrictamente con los protocolos de bioseguridad alimentaria y con las normas técnico
operativas de manipulacién de los alimento; y estar en las mejores condiciones de salubridad
que demanden las autoridades sanitarias del municipio.

Los estudiantes recibiran el refrigerio escolar de manera oportuna , balenceada y en las
condiciones que garanticen que son una fuente de nutriccion; de ningin modo ponen en
riesgo la salud de los estudiantes

La institucién contara con el comité tecnico operativo (CAE ) quien garantiza todo lo expresado
anteriomente.

TITULO Il. GORGANOS DE GOBIERNO, DE COORDINACION DOCENTE Y DE PARTICIPACION DE

LA COMUNIDAD EDUCATIVA



CAPITULO 1. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO DE LA
INSTITUCION.

ARTICULO 19. Comunidad Educativa. Segun lo dispuesto en el ARTICULO 6° de la Ley 115 de 1994,
la Comunidad Educativa esta constituida por las personas que tienen responsabilidad directa en la
organizacion, desarrollo y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional que se ejecuta en un
determinado establecimiento o Institucién Educativa. Se compone de los siguientes estamentos:

1. Los estudiantes que se han matriculado.

2. Los padres y madres, acudientes o en su defecto los responsables de la educacién de los
estudiantes matriculados.

3. Los docentes vinculados que laboren en la Institucion.

4. Los directivos docentes y administrativos escolares que cumplen funciones directas en la
prestacion del servicio educativo.

5. Los egresados organizados para participar

6. Elrepresentante del sector productivo.

ARTICULO 20. Todos los miembros de la Comunidad Educativa son competentes para participar en la
direccién de las Instituciones de educacion y opinar por medio de sus representantes en los 6rganos del
gobierno escolar, usando los medios y procedimientos establecidos por la Ley General de Educacion y
sus decretos reglamentarios.

ARTICULO 21. Organos del Gobierno Escolar. El gobierno escolar de la Institucién Educativa
MONSENOR RAMON ARCILA esta constituido por los siguientes 6rganos:

1. El Consejo Directivo. Como instancia directiva, de participacion de la comunidad Educativa y de
orientacion académica, disciplinaria y administrativa del establecimiento.



2. El Consejo Académico. Como instancia superior para participar en la orientacion pedagdgica
del establecimiento.

3. La Rectoria. Como representante del establecimiento ante las autoridades Educativas y
ejecutora de las decisiones del gobierno escolar.

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

ARTICULO 22. Los o6rganos de gobierno de la Institucion velaran porque las actividades de ésta se
desarrollen de acuerdo con los principios de la Constitucion, por la efectiva realizacion de los fines de la
educacion, establecidos en el ARTICULO 5 de la Ley General de Educacién y en las disposiciones
vigentes y por la calidad de la ensefianza.

Ademas, los 6rganos de gobierno de la Institucion garantizaran, en el ambito de su competencia, el
gjercicio de los derechos reconocidos a los estudiantes, profesores, padres de estudiantes y personal
de administracion y servicios y velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo,
favoreceran la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad Educativa en la vida de la
Institucion, en su gestion y evaluacion.

Por otro lado. Tomar las decisiones que sean necesarias para garantizar la buena convivencia entre
todos los miembros de la comunidad educactiva.

ARTICULO 23. Integracion_del Consejo Directivo. La composicion del Consejo Directivo de la
Institucién Educativa MONSENOR RAMON ARCILA sera la siguiente:

1. El Rector(a). Quien lo presidira y convocara ordinariamente bimestralmente y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

2. Representantes del personal docente. uno por jornada en cada sede elegidos por mayoria de
los votantes en una asamblea de docentes.

3. Dos representantes de los padres de familia elegidos por el Consejo de Padres de Familia.

4. Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes, entre los
estudiantes que se encuentre cursando el ultimo grado de educacion ofrecido por la Institucion.

5. Un representante de los ex alumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas
por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o0 en su defecto, por quien haya
ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

6. Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o subsidiariamente
de las entidades que expiden o patrocinen el funcionamiento del establecimiento educativo. El
representante sera escogido por el Consejo Directivo, de candidatos propuestos por las
respectivas organizaciones. El representante del sector productivo no debe tener ningun interés
econdmico con la institucion ydebe pertenecer a la comuna 14.

PARAGRAFO 1: El personal administrativo y servicios generales podra participar en las deliberaciones
del Consejo Directivo con voz pero sin voto, cuando este les formule invitacién, a solicitud de cualquiera
de sus miembros.

PARAGRAFO 2: Dentro de los primeros sesenta dias calendario siguiente al de la iniciacion de clases
de cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus
funciones. Con tal fin la Rectoria convocara, con la debida anticipacion, a los diferentes estamentos



para efectuar las elecciones correspondientes.

PARAGRAFO 3: Cuando el nimero de afiliados a la Asociacion de Padres, alcance la mitad mas uno
de los padres de familia de los estudiantes de la Institucion, la asamblea de la asociacidn elegira uno de
los dos representantes de los padres ante el Consejo Directivo, caso en el cual el Consejo de Padres
elegira solamente a un padre de familia como miembro del Consejo Directivo. (Paragrafo

2 del Decreto 1286 de 2005)

ARTICULO 24. Las funciones del Consejo Directivo son las siguientes:

10
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12

13

14.

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

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos de la Institucion.

Adoptar el Manual de Convivencia y el reglamento de la Institucion.

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos alumnos.
Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad Educativa, cuando alguno
de sus miembros se sienta lesionado.

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

Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucidnal del curriculo, del
plan de estudios y someterlos a la consideracion 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 los reglamentos;

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Instituciéon Educativa;

Participar en la evaluacion anual de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de la Institucion.

servir de ente de segunda instancia, en los caso del debido proceso por situaciones laborales,
académicas o de convivencia que se presenten en la institucion
Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas;
Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades Educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad Educativa;

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras Instituciones
Educativas y la conformacién de organizaciones juveniles;

Fomentar la conformacion de la Asociacion de Padres de familia de la Institucién y el Consejo

de Estudiantes;

15.

16..

Reglamentar los procesos electorales de la Institucion;

Aprobar el presupuesto de ingresos y egresos de los recursos propios y los provenientes de

pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacion de los
alumnos, tales como derechos académicos, uso de libros de texto y similares.

17.

Darse su propio reglamento.
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ARTICULO 25. El régimen de funcionamiento del Consejo Directivo de la Institucion se atendra a las
siguientes normas:

1. El Consejo Directivo quedara validamente constituido cuando estén presentes la mitad mas uno
de sus componentes.

2. Respecto a las votaciones, otras normas son las siguientes:
[ En caso de empate, el voto de la Rectoria sera dirimente.
[ Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas o cuando asi lo solicite un tercio

de los asistentes con derecho a voto.

3. De todas las reuniones del Consejo Directivo, se levantara acta, quedando a salvo el derecho
de formular y exigir en la siguiente reunién las correcciones que procedan. Una vez aprobada el acta
sera firmada por los integrantes del Consejo Directivo

4, El orden del dia de las reuniones del Consejo Directivo y los acuerdos adoptados por el mismo
seran publicos. A estos efectos, se debera informar del orden del dia y de los acuerdos a los miembros
de la comunidad Educativa que lo soliciten.

ARTICULO 26. Integracion del Consejo Académico. Esta integrado por:

1. El Rector(a) quien lo preside,
2. Los coordinadores de la Institucion.
3. un docente por cada area definida en el plan de estudios.

ARTICULO 27. Las Funciones del Consejo Académico son las siguientes:

1. Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisidn de la propuesta del proyecto
educativo Institucional.
2. Estudia, modifica y ajusta el curriculo de conformidad con la establecido en la ley, organiza el

plan de estudio y participa en la evaluacidn Institucional.

3. Integrar las comisiones de evaluacion y promocion, para la evaluacion periddica del rendimiento
de los educandos y supervisar el proceso general de evaluacion;

4. Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion Educativa;

CAPITULO IIl. ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO.
ARTICULO 28. Perfil del Directivo Docente. Nuestra Institucion requiere de un Directivo docente con
calidad de persona para ser:

1. Dinamizador y comprometido con el Proyecto Educativo Instituciénal.



2. Un Orientador pedagdgico para la formacion, ensefianza y aprendizaje de Maestros y
estudiantes, acordes con las expectativas legales, sociales, culturales, éticas y morales de la
Comunidad Educativa.

Un lider capaz de fomentar valores y actitudes positivas, tales como: el espiritu humanista, la
concertacion, la equidad, el respeto, la tolerancia y la conciliacion

3. ldoneo para establecer canales y mecanismos de comunicacion entre todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

ARTICULO 29. Funciones del Rector(a). La Rectoria tendré las siguientes funciones:

1. Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los distintos actores
de la comunidad Educativa.

2. Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico y coordinar los distintos érganos del Gobierno
Escolar.

3. Representar el establecimiento ante las autoridades Educativas y la comunidad escolar.
4. Formular planes anuales de accidn y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

5. Dirigir el trabajo de los coordinadores y sus docentes y establecer contactos interinstitucionales para
el logro de las metas Educativas.

6. 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
municipal.

7. Administrar el personal asignado a la Institucidn en lo relacionado con las novedades y los permisos.
8. Participar en la definicidn de perfiles para la seleccion del personal docente, y en su seleccion
definitiva.

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

10. Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

11. Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito 0 municipio, de acuerdo con sus
requerimientos.

12. Responder por la calidad de la prestacion del servicio en la Institucion.

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

15. 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.
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16. Activar la ruta externa de convivencia para lasa situacionestipo Il que se presenten en la institucién
y posteriormente informar al comité de convivecia para q hacerle segumiento a la situacionm
presentada.

ARTICULO 30. Funciones del Coordinador. Los Coordinadores dependen de la rectoria de la
Institucidn, les corresponde la administracion académica y disciplinaria. De ellos dependen los jefes de
area y por relacion de autoridad funcional, los profesores.

Son Funciones de La Coordinacion:

1. Participar en el Comité Curricular y en los demas en que sea requerido.

2. Coordinar y tramitar los asuntos disciplinarios de los estudiantes.

3. Garantizar la normalidad académica durante la jornada escolar

4, Colaborar con el Rector en la planeacién y evaluacion Instituciénal.

5. Dirigir la planeacion y programacion académica, de acuerdo con los objetivos y criterios

curriculares.

6. Organizar a los profesores por departamentos de acuerdo con las normas vigentes y coordinar
sus acciones para el logro de los objetivos.

7. Coordinar la accién académica con la administracion de alumnos y profesores.

8. Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

9. Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas.

10. Dirigir la evaluacion del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la retencion
escolar.

1. Proyectar la asignacion académica de los docentes y elaborar horario general de clases del

plantel. Presentarlos a la Rectoria para su aprobacion.

12. Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los propositos educativos.
13. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes.

14. Rendir periédicamente informe a la Rectoria del plantel sobre el resultado de las actividades
académicas.

15. Presentar a la Rectoria, las necesidades del material didactico de las areas.

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

17. La atencién a los estudiantes en los aspectos académicos y disciplinarios, de evaluacion y de
promocion.

13



18. La orientacién en el desempefio de los docentes de acuerdo con el plan de estudios.

19. La integracion y participacion de la comunidad Educativa para conseguir el bienestar colectivo
de la misma. Para ello podra impulsar programas y proyectos. que respondan a las necesidades
Institucidnales.

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

21. Hacer reporte de las novedades sobre la asistencia del personal docente.

17. Cubrir al docente en su ausencia de citas médicas.

18. Cumplir con su jornada laboral de acuerdo con las normas vigentes.

19. Recibir por escrito de los docentes las situaciones tipo Il continuar con la ruta establecida en la
ley 1620 de convivencia escoalr, lo que incluye llamar ba lasa acudientes del estudiante y remitirlo a la

entidad de apoyo que sea la mas pertinente a la situacion preesentada.

20. Recibir y trasaladar al recto las situaciones tipo lll para que el rector prosiga con la ruta de
convivencia tal como lo sefiala la ley 1620
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ARTICULO 31. Los docentes colaboraran o coadyudaran en los procesos de direccion de

—_

2 o

grupo con las siguientes funciones

Recibir a los alumnos en el primer dia de clase y realizar el proceso de induccion e informacion
pertinente.

Asesorar, orientar y formar a los alumnos en valores.

Dar a conocer el Manual de Convivencia a sus alumnos.

Firmar los boletines.

Dirigir las reuniones de Padres de Familia.

Citar a los Padres de familia para informarles sobre el comportamiento disciplinario y sobre el
rendimiento académico de su hijo siempre que sea necesario.

Hacer firmar a los alumnos y padres de familia los acuerdos de mejoramiento académico y de
las estrategias conjuntas que se acuerden para el mejorameinto de las situaciones de
convivencia escolar que el estudiante requiera mejorar.

Los coordinadores con los directores de grupo organizaran y orientaran las jornadas de apoyo
integral en cada periodo, para mejorar el nivel académico, el cual se debe realizar al siguiente
dia habil posterior a la entrega de boletines y durante dos dias en un horario especial asi:

Jornada de la Mafiana Primer grupo de 7:00 am a 9:00 am y el segundo grupo de 9:30 a
12:00.

Jornada de la Tarde: Primer grupo de 12:45 am a 3:00 pm y el segundo grupo de 3:30 a 6:00
pm.

CAPITULO lll. INSTANCIAS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

ARTICULO 32. Consejo de estudiantes. Es el organismo que garantiza la continua participacion de
los estudiantes en la vida Institucional.

ARTICULO 33. Integracion del Consejo de Estudiantes Estara integrado por dos voceros de cada
uno de los grados ofrecidos en la Institucidn elegidos durante las primeras cuatro semanas del
calendario académico. Los alumnos del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de
primaria, tendran un representante que este cursando tercer grado.

ARTICULO 34. Funciones del Consejo de estudiantes.

1.
2.

3.

Darse su propia organizacion interna;

Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorarlo en el cumplimiento de su representacion;

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

Promover entre los estudiantes el conocimiento y el aprecio por los valores y principios del
Proyecto Educativo de la Institucion.

Presentar, ante las instancias correspondientes, las sugerencias que consideren importantes



para el estudiante e involucrarse en la implementacién y desarrollo de las mismas.

6. Solicitar espacios para sus reuniones.

7. Contribuir en campafias de aseo, conservacion de la planta fisica y campafias ecoldgicas para
la proteccion del medio ambiente y los recursos Institucionales (ARTICULOs 28 y 29 del
decreto 1860 de 1994).

8. Desarrollar practicas democraticas y toda actividad que con lleve a la Institucion a ser lider en la
comunidad.

9. Reunirse para capacitacion en estrategias de convivencia y de mediacion escolar y formular planes
de intervencion con sus comparieros que presentan situaciones tipo | y tipo Il de convivencia escolar

ARTICULO 35. Representantes (Grupo Monitores, Colaboradores): En cada grupo se elegiran al
principio del afio escolar un Representante de Grupo, Monitor o Colaborador y su suplente. Que seran
quienes estén en el consejo estudiantil

Tendra Como funciones:

Representar los intereses del grupo ante las diferentes instancias de la Institucion.

Liderar el crecimiento del grupo en Coordinacién con su orientador

Coordinar el trabajo de los Comités del grupo.

asistir a las reuniones periodicas cada mes del consejo estudiantil. Los docentes tendran en
cuenta esta situacion para no perjudicar academicamente a estos estudiantes cuando tengan
que faltar a clases.

o=

ARTICULO 36. Personero de los estudiantes. Dentro de los treinta dias calendario siguientes al de la
iniciacion de clases, sera elegido el personero de los estudiantes quien serd un alumno que curse el
ultimo grado que ofrezca la Institucion. Para tal efecto la Rectoria convocaré a todos los estudiantes
matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.

ARTICULO 37. Las funciones del Personero de los estudiantes son las siguientes:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes consagrados en la
Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el Manual de Convivencia.

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

obligaciones de los alumnos.

3. Presentar ante la Coordinacién o la Rectoria, segin sus competencias, las solicitudes 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 de la Rectoria.

5. Presentar a la comunidad estudiantil, a través de los representantes de grupo y del Consejo
Estudiantil, un informe semestral de gestion.

6. Precidir el consejop estudiantil e informar a la coordinacién y a la rectoria de los planes de
intervencion de convivencia escolar acordados.

ARTICULO 38. Consejo de Padres de Familia. El Consejo de Padres de Familia es un 6rgano de
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participacion de los padres de familia del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua
participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio.

ARTICULO 39. Integracion del Consejo de Padres de Familia.

Estara integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados de
la Institucién. Su conformacion se hara mediante eleccién en reunion por grados, por mayoria, con la
presencia de, al menos, el cincuenta por ciento (50%) de los padres, o de los padres presentes
después de transcurrida la primera hora de iniciada la reunién.

ARTICULO 40. Funciones del Consejo de Padres de Familia. Corresponde al Consejo de Padres de
Familia:

1. Contribuir con la Rectoria en el analisis, difusién y uso de los resultados de las evaluaciones
periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

2. Velar porque la Institucidn, con todos sus estudiantes, participe en las pruebas de competencias y
de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior ICFES.

3. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el establecimiento
educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas areas, incluida
la ciudadana y la creacidn de la cultura de la legalidad.

4. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.

5. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias
de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes, fomentar
la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de
convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

6. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion entre todos
los estamentos de la comunidad Educativa.

7. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la Constitucion y
la Ley.

8. Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracién
escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

9. Elegir al padre de familia que participara en la comisién de evaluacién y promocion de acuerdo con
el Decreto 230 de 2002.

10. Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo Instituciénal que surjan de los
padres de familia de conformidad con lo previsto en los ARTICULOs 14, 15 y 16 del Decreto 1860
de 1994,

11. Conformar con miembros de la asociacion de padres de familia la red de apoyo de padres para
cada una de las sedes y jornadas de la institucion educativa.

12. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del establecimiento
educativo con la excepcion establecida en el articulo 23 del presente Manual de Convivencia.

ARTICULO 41. El Consejo de Padres de la Institucion ejercera estas funciones en directa coordinacion
con la Rectoria y requerira de expresa autorizacion cuando asuma responsabilidades que comprometan
a la Institucion ante otras instancias o autoridades.
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ARTICULO 42. Asociacion de Padres familia. De acuerdo al decreto 1286 de 2005, en la Institucion
Educativa MONSENOR RAMON ARCILA sdlo existird una Asociacién de Padres de familia cuyo
caracter es de entidad juridica de derecho privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decision
libre y voluntaria de los padres de familia de los estudiantes matriculados y solo tendré vigencia legal
cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante la Camara de Comercio.

ARTICULO 43. Eleccion de Representante de los Padres al Consejo Directivo.

Cuando el nimero de afiliados a la Asociacién de Padres alcance la mitad mas uno de los padres de
familia de la Institucién, la asamblea de la asociacion elegira uno de los dos representantes de los
padres ante el Consejo Directivo, caso en el cual el Consejo de Padres elegira solamente a un padre de
familia como miembro del Consejo Directivo.

ARTICULO 44. Finalidades de la Asociacion de Padres de familia. Las principales finalidades de la
Asociacion de Padres de familia son las siguientes:

1. Apoyar la ejecucién del proyecto educativo Instituciénal y el plan de mejoramiento del
establecimiento educativo.

2. Promover la construccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los
miembros de la comunidad Educativa.

3. Promover los procesos de formacién y actualizacion de los padres de familia.

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

5. Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucion pacifica de los
conflictos y compromiso con la legalidad.

6. Facilitar la solucién de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar

acciones tendientes al mejoramiento de su formacion . . .
7. integral de conformidad con lo establecido en la Ley 1098, de infancia y adolescencia.

TITULO Ill. PERSONAL DE LA INSTITUCION

CAPITULO I. PERSONAL DOCENTE.
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ARTICULO 45 Los docentes de la Institucion son los primeros responsables de la ensefianza, en
estrecha relacion y coordinacion con los compafieros de la misma area. La totalidad de los docentes,
junto con los demas miembros de la comunidad Educativa, asumiran la responsabilidad global de la
tarea Educativa de la Institucion.

ARTICULO 46. Los derechos de los docentes son los siguientes:

10.

1.

12.
13.

14.

Los docentes, dentro del respeto a la Constitucion, a las leyes y a este Manual de Convivencia,
tienen garantizada la libertad de ensefianza. El ejercicio de esta libertad debera orientarse a
promover una formacion integral de los estudiantes, que contribuya a formar su conciencia
moral y civica de manera respetuosa con la libertad y dignidad personal de los mismos.

Ser valorado, considerado y respetado en su dignidad humana y condicidn profesional por parte
de los directivos, compafieros docentes, Padres de familia, estudiantes, personal de
administracion y servicios de la Institucion.

Ser atendido y escuchado por las directivas en cualquier inquietud que tenga con respecto al
manejo de su area, a las relaciones con cualquier miembro de la comunidad Educativa o al
funcionamiento del plantel.

Participar activamente en la elaboracién y actualizacién del proyecto educativo
Institucidnal.

Ser informado oportunamente sobre cualquier evaluacién o critica que se haga de su trabajo y
presentar sus descargos ante la autoridad competente.

Obtener los recursos pedagdgicos necesarios para el cumplimiento de su labor docente, de
acuerdo con las posibilidades del presupuesto Institucional.

Recibir estimulos especificos, conforme al presupuesto Instituciénal, que le motiven y
dinamicen su participacion y compromiso docente.

A intervenir en la gestién de la Institucion a través de los 6rganos establecidos al efecto.

A reunirse en los locales de la Institucidn, siempre que no se perturbe el normal desarrollo de
las actividades. Estas reuniones seran comunicadas a la Rectoria con la antelacion debida.

A promover convocatorias de los docentes y a participar de actividades propias de su profesion
y de las actividades gremiales y sindicales.

A ser informados por sus representantes en los 6rganos colegiados de los acuerdos adoptados
por los mismos.

A ser informados de cuantas comunicaciones se reciban y les afecten laboral y
profesionalmente.

A elegir y ser elegidos miembros de los 6rganos colegiados.

Ser atendido por el comité de convivencia, cuando crea estar siendo objeto de una situacion de
acoso laboral.

ARTICULO 47. Los deberes (obligaciones) de los docentes son los siguientes:

Ser ejemplo para sus estudiantes en toda circunstancia y lugar.

Entregar a los educandos las evaluaciones y trabajos debidamente corregidos y darle a conocer
las dificultades y fortalezas antes de pasarlas a coordinacion para que puedan ejercer su
derecho a reclamo cuando sea del caso.

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

Estimular a los estudiantes a aprender a partir de sus competencias y progresos antes que
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

desde sus dificultades y fallas.

Controlar y resolver problemas disciplinarios dentro y fuera del salon de clase y no excluir de él
a los educandos como sancion.

En el caso de extrema necesidad, el profesor a través del monitor de grupo informara a
coordinacion y alli dejara constancia escrita del hecho, con copia para el director del grupo y
citaciéon al padre de familia. En el caso de primaria es el docente el que acompafara al
estudiante a coordinacion.

Respetar la dignidad de los educandos evitando las agresiones fisicas, verbales y sicologicas
Dar un trato cortés a todo el personal de la Institucion.

No desautorizar a los compafieros delante de los estudiantes

. Promover el buen nombre de la Institucidn y representarla con decoro dentro y fuera de ella.
. Preparar oportunamente y continuamente las clases a fin de brindar a los estudiantes

alternativas de aprendizaje.

Atender con amabilidad los reclamos de los educandos, padres o acudientes y demas
miembros de la Comunidad Educativa, siempre y cuando sean hechos en forma oportuna,
respetuosa y darles adecuada y pronta solucion.

Ser respetuoso ecuanime y prudente en el manejo de las relaciones interpersonales con las
directivas, comparieros, educandos y en general con todas las personas vinculadas a la
Institucion.

Hacer de los derechos de los estudiantes, criterio primordial en su relacién con ellos.

Promover la participacion dinamica y activa del educando en las clases y en la vida
Institucional.

Programar y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas a su cargo
de acuerdo con los criterios establecidos por el Consejo Académico y la respectiva
programacion del area o del grado. Elaborar y entregar oportunamente a la Coordinacién los
planeamientos curriculares de las asignaturas correspondientes.

Participar, desde su condicidn de docente, en:

LIOS tai:tos comunitarios, reuniones y convivencias convocadas por las directivas del
plantel.

La realizacion de actividades complementarias.

Los comités para los que sea requerido. De acuerdo con la directiva ministerial 16 del
12 de Junio de 2013, Numeral 2, literales A, B, C

Desempefiarse como orientador de grupo o auxiliar en el grupo que le sea asignado.

Presentar, al Coordinador(a), informe del rendimiento de los estudiantes a su cargo, al término
de cada uno de los periodos de evaluacion, certificar las valoraciones con sus firmas.

Elaborar oportunamente las planillas de calificaciones y presentar el informe correspondiente a
los estudiantes, y escuchar las inquietudes de éstos.

Atender a los Padres de familia en los horarios establecidos para ello; hacer el registro
correspondiente en la hoja de vida del estudiante.

Controlar, en cada clase desarrollada, la asistencia de los estudiantes y

Presentar el correspondiente reporte al orientador de grupo y/o a la Coordinacion en caso de
que la ausencia del estudiante supere dos dias consecutivos y no medie ninguna comunicacion.
Cumplir las jornadas laborales y asignacion académica de acuerdo con la directiva ministerial
16 del 12 de Junio del 2013, Definicion de la jornada laboral de los educadores. Literal A, B, C.
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24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.
36.

37.

38.
39.

40.

41.

Presentarse en la sala de profesores 10 minutos antes de la iniciaciéon de clases o de las
actividades programadas.

Llevar a cabo, conjuntamente con las directivas y demés profesores, la reunion de evaluacién
periddica del rendimiento de sus estudiantes.

Dirigir las reuniones de Padres de familia e informarles periodicamente acerca del rendimiento
de sus hijos.

Abstenerse de fumar en horas de clase y en los lugares no autorizados por la Ley.

Tratar cordial y respetuosamente a las directivas, compafieros y demas personas de la
comunidad.

Prestar atencion y apoyo a los estudiantes con su presencia continua en el desarrollo de las
actividades escolares.

Dirigir la formacion integral y arménica del estudiante. Respetando la libre personalidad de cada
uno de sus estudiantes(lema respetar al ser, sin dejar deshacer) ni renunciando a su labor
formativa de manera persuasiva y disuasiva, nunca impositiva

Atender a las situaciones tipo | que se presente en el aula de clase con sus estudiantes y de
acuerdo a la ruta de convivencia que sefiala la ley 1620; realizando atencio., prevencion,
promocion y seguimento.

Adaptar a las condiciones propias de sus estudiantes, el desarrollo de las programaciones
didacticas y utilizar la metodologia que considere mas adecuada para los estudiantes, conforme
al modelo pedagdgico adoptado por la Institucion.

Elaborar en equipo, con los docentes de su area/grado, la programacion y demas actividades.
Tomar parte de la disciplina en las pausas o recreos.

Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material de la Institucion, comunicando
inmediatamente a la direccion cualquier anomalia o deterioro que se detecte.

Favorecer el mantenimiento de una actitud positiva de los padres hacia la Institucion.

Exponer a los estudiantes la programacion del curso/drea/grado, asi como cualquier
modificacién que se introduzca en la misma.

Dar a conocer a los estudiantes los criterios generales que va a aplicar para la evaluacién de
los aprendizajes y la promocion de los estudiantes.

Brindar espacios de recuperacion académica a los estudiantes.

Cuando se ausente en horas laborales para cumplir otro compromiso debera presentar el
respectivo documento que soporte su ausencia, sea de salud, sindical o fuerza mayor. Se
tendran por excepciones los casos asi entendibles.

Cumplir las normas fijadas en este Manual de Convivencia y en la Ley.

Solicitar apoyo académico, administrativo o en materia de convivencia, cuando no tenga
manejo adecuado del ambiente escolar; en los grupos en que ensefia.(de los 6rganos internos
y externos competentes)

ARTICULO 48. Estimulos a los docentes y directivos docentes. En fechas especiales como: Dia del
maestro, dia de la mujer, dia de la madres, dial del padre, se hard un reconocimiento especial a
maestros y maestras, por parte del alumnado y la administracion.

1. Mocién de reconocimiento por actividades extracurriculares realizadas en beneficio de la
comunidad Educativa con copia a la hoja de vida.

2. Auxilios educativos para capacitacion y actualizaciones que vengan en beneficio del
docente y la comunidad Educativa
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3. Apoyo econdmico y logistico para proyectos educativos que contribuyan al logro de los
objetivos Institucidnales creados por los docentes previa aprobacion del Consejo Directivo.

4. Dias compensatorios por actividades extracurriculares que realice el docente.

5. Resaltar el dia del educador por parte de la Institucion.

6. Programacion e Institucionalizacion de actividades y eventos de integracion que resalten la
importancia del compartir y la hermandad entre el cuerpo de docentes.

7. El docente que a través de su investigacion y calificacion personal alcance logros
académicos, por medio de los cuales la Institucién se vea representada, recibira
reconocimiento y estimulo por parte de la comunidad Educativa, como la entrega de un
pergamino en un acto publico y con registro de felicitacion a su hoja de vida.

CAPITULO II. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y DE APOYO

ARTICULO 49. Los derechos del personal administrativo y de servicios ademas de los establecidos en
la legislacion vigente seran los siguientes:

1.
2.

3.
4.

A ser tratado en todo momento con dignidad y respeto.

Presentar peticiones, quejas o recursos, formulados razonablemente y por escrito ante el
drgano de gobierno que corresponda.

Disponer del tiempo necesario para las reuniones propias de sus funciones

Recibir estimulos cuando lo amerite

ARTICULO 50. Los deberes del personal administrativo y de servicios, ademas de los establecidos
en la legislacion vigente seran los siguientes:

1.

2.

Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas en su contrato ylo
nombramiento, respetando el Proyecto Educativo de la Institucion.

Colaborar en la formacién de un ambiente educativo que garantice el cumplimiento de los
objetivos de la Institucion.

Conocer y Cumplir las normas establecidas en este Manual de Convivencia y en el cronograma
Institucidnal anual.

Adoptar una actitud de colaboracién hacia los miembros de la comunidad Educativa y favorecer
la convivencia y la disciplina de los estudiantes.

Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material de la Institucion, comunicando
inmediatamente a la direccién cualquier anomalia o deterioro que se detecte.

Dar un trato cortes a todo el personal de la Institucion.

Ser respetuoso, ecuanime y prudente en el manejo de las relaciones interpersonales con las

directivas, compafieros, educandos y en general con todas las personas vinculadas a la
Institucion.

ARTICULO 51. Deberes del personal de Apoyo

Sl e

Mantener las dependencias del Colegio ordenadas y en perfecto estado de limpieza, teniendo
en cuenta los horarios establecidos.

No traer nifios, acompafiantes 0 amigos al sitio de trabajo.

Acatar las normas del Manual de Convivencia y cumplir con sus funciones.
Asistir puntualmente a sus labores.

Observar respeto por todas las personas del Colegio.
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Regar las plantas y hacer mantenimiento a los espacios y paredes.
Acatar las funciones que se le asigne por parte de su jefe inmediato.
Hacer buen uso de los recursos del Colegio.

Todos los considerados por la legislacion vigente.

0 Informar sobre los dafios que se presenten en la Institucion.

—“9.0".\'@

ARTICULO 52. Deberes y derechos del personal administrativo y de apoyo

Asistir en los horarios acordados.

Controlar el ingreso y salida del personal.

Permanecer en la puerta y mantenerla con llave.

Anunciar a los visitantes y no dejarlos pasar hasta que se les autorice.

No permitir salida de alumnos en horas de clase sin autorizacion previa.

No permitir sacar pupitres, maquinas y otros equipos del colegio; custodiar las instalaciones y
equipos.

7. Manejar las llaves, apagar y encender las luces necesarias.

8. Informar las anomalias encontradas al recibir el puesto.

9. Acatar las normas del Manual de Convivencia.

10. Cerrar las puertas en los horarios sefialados y no permitir el ingreso de alumnos.
11. Mantener un trato respetuoso y cordial con todos los miembros de la Comunidad Educativa

12. Mantener cerrada la puerta que comunica el patio con las oficinas durante el descanso.
13. Todas las contempladas por la legislacion vigente.

2 o

ARTICULO 53. Derechos y Deberes de los Secretarios

-Dar buen trato amable y respetuoso al publico, evidenciando buenos modales hacia todos los
miembros de la Institucién incluidos los padres de familia -Desplazarse a matricular en las diferentes
sedes y jornadas.

-Recibir buen trato por parte de la comunidad Educativa.

ARTICOLO 54. Tienda Escolar

En el plantel se brinda el servicio de cafeteria a través de un contrato con particulares. Alli se venden
productos alimenticios cuyos precios y calidad estan sometidos a control por parte de los directivos,
quienes vigilan el cumplimiento de las siguientes normas por parte de los contratistas

-Respectar a todos los miembros de la comunidad Educativa.

-Cumplir con los compromisos adquiridos al firmar el respectivo contrato -Abstenerse de vender
comestibles durante las horas de clase y en actos de comunidad

-Disponer de funcionarios y empleados de cocina y cafeteria, que usen prendas de asepsia adecuadas
para la elaboracion y expendio de alimentos

-Responder con sus propios recursos por el aseo completo de la cafeteria, y mantener limpias las
mesas, mesones y canecas de basura, utilizando un debido proceso para el tratamiento de residuos y
grasas.

-Abstenerse de expresar a otros miembros de la comunidad educativa criticas destructivas.

ARTICULO 55. Restaurante Escolar

La Institucion Educativa ofrece el servicio de restaurante escolar en las sedes. Raul Silva Holguin,
puertas del sol, Alfonso Reyes Echandia y la sede central
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*Respetar a todos los miembros de la comunidad Educativa *Entregar de

manera oportuna las raciones para cada sede

*Tratar al estudiante con respeto e igualdad en la entrega de la porcién alimentaria *Dar al estudiante su
porcion alimentaria y no negarsela por ningun motivo *Atender las observaciones del comité veeduria y
de los docentes que velan por el bienestar estudiantil.

*Cuando se presenten dos llamadas de atencion y se incluya el maltrato a los estudiantes, debe
cambiarse la manipuladora de los alimentos (si esto ha sido demostrado)

*El comité operativo local (COL) debe estar integrado por un docente de cada jornada un padre de
familia y un estudiante, elegidos cada afio.

ARTICULO: 56 EI funcionamiento y operacion de los medios de comunicacion interna del
establecimiento, tales como la emisora la estudiantil stereo, el periodico virtual de la institucion,la
pagina web, periodicos murales entre otros que se creen en la institucion cumpliran estrictamente con
la condicidn de que estos sirvan de instrumentos efectivos al libre pensamiento y a la libre expresion.
(Decreto 1860 de 1994)

TITULO IV. LOS ESTUDIANTES

CAPITULO 1: PERFIL DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 57. Perfil del Estudiante de Monsefior Ramon Arcila. Nuestros
estudiantes se caracterizan desde el ser, por el respeto a la vida, a la diferencia, el
liderazgo, la autonomia, el respeto y el sentido de pertenencia e identidad con la
Institucion. Desde el saber, respoinder de manera autbnoma por su actualizacién
permanente en los avances de la tecnologia y la ciencia. Desde el hacer, con el
desarrollo de las competencias que le permitan actuar en el entorno al cual
pertenece, y sera competente para:

1. Comunicarse y aprender con los padres y con los adultos
2. Aplicar sus saberes a la vida cotidiana

3. Formalizar el conocimiento cotidiano

4. Autoevaluarse y descubrir el error.

5. Seleccionar e interpretar la informacion

6. Reconocer sus posibilidades y limitaciones

7 Responsabilizarse de sus compromisos y deberes

Contribuir a la convivencia escolar absteniéndose de llegar a presentar cualquiera de
las situaciones definidas en las tipologias |, Il o lll y aceptar los corretivos
pedagogicos; disefiados en la institucion, para la restauracion de derechos y
garantia de su derecho educativo y su necesidad formativa.
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CAPITULO II: La Asistencia
ARTICULO 58. Obligatoriedad de la Asistencia

La asistencia al plantel es obligatoria para educandos, docentes, directivos, personal administrativo y de
apoyo. El Rector velara por la permanente asistencia de todos.

En el caso de los estudiantes, las directivas procuraran evitar la desercion escolar e investigaran las
causas de la inasistencia.

ARTICULO 59: Inasistencia Fortuita

I Cuando por circunstancias no previsibles se presenten inasistencia, deberan justificarse en el
momento mismo de reintegrarse a la Institucion.

I Cuando la inasistencia sea reiterada, el orientador de grupo y la coordinacion estableceran la
responsabilidad para cada caso: Si el responsable es el padre, se remitira un informe a la autoridad
competente para el manejo de ley.

[ Si el responsable es el educando, se le amonestara y se citara a sus padres o acudientes.

I Sipersiste la conducta se remite al estudiante a la personeria municipal, para que se adelante
las diligencias de proteccion pertinentes.

[ La jnasistencia injustificada del 25% de las clases en un &rea determinada, implica reprobacion
de esta, asi haya alcanzado los logros del area.

[ la inasistencia es una situacion academica, que trae como consecuencia el no desarrollo de las
competencias de los derechos basicos de aprendizaje y por lo tanto, del no acance de las valoraciones
basicas en las dreas o asignaturas en las que no llega‘a clases, entra tarde, o se sale sin justificacion
del aula. Es decir que un estudiante con estas caracteristicas no alcance a obtener (3 puntos) en Ia
valoracion del periodo

ARTICULO 60: Horario de Clases

HORARIO JORNADA MANANA PRIMARIA

INICIO DE CLASES: 7:00 AM

DESCANSO DE: 30 minutos
SALIDA: 12:00 M

REFRIGERIO: 10 minutos

NOTA: Los docentes llegaran media hora antes del inicio de clases y se retiraran media hora después
de la salida de los estudiantes

HORARIO JORNADA TARDE PRIMARIA
INICIO DE CLASES: 1:00 PM

DESCANSO DE: 30 minutos
SALIDA: 6:00 PM

REFRIGERIO: 10 minutos

NOTA: Los docentes llegaran media hora antes del inicio de clases y se retiraran media hora después
de la salida de los estudiantes
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1. JORNADA MANANA BACHILLERATO

2. INICIO DE CLASES: 6.50 AM
3. DESCANSO: dos descansos de 10 minutos

4. SALIDA: 12:30 PM
5. REFRIGERIO: 10 minutos

6. JORNADA TARDE BACHILLERATO
7. INICIO DE CLASES: 12:50 PM

8. DESCANSO: dos descansos de 10 minutos
9. REFRIGERIO: 10 minutos

10. SALIDA: 6:30 PM

11. JORNADA NOCTURNA

12. INICIO: 6:30 PM
13. SALIDA: 9: 30 PM

14. NOTA: para iniciar, cambiar de clase, descanso y finalizacién de jornada el timbre sonara
una vez.

15. *Cuando suene 3 veces es para realizar simulacros de evacuacion y/o emergencias

16. ARTICULO: 61. Uniforme

17. Uniforme diario: Los estudiantes hombres y mujeres utilizaran el Uniforme Unico
establecido por la Institucion con el escudo, el cual corresponde a la Pijama color verde
Cafia, Zapato escolar totalmente negro (no tenis), Medias escolares blancas.

18. Todo en buen estado. El pantalon no debe ser Entubado, la bota debe ser minimo de 22

centimetros de Ancho, el Uniforme no debe tener accesorios o escudos no establecidos por
la Institucion.

2. Uniforme de educacién fisica:
Camibuso blanco con franjas verdes en el cuello y mangas y el escudo Institucional

Sudadera Verde con el logotipo de la Institucidén. Medias blancas Largas tenis blancos o negros

26



Uniforme para talleres.

a. Metalisteria, mantenimiento y ensamble de computadores y electricidad. Por
seguridad los estudiantes deben traer el cabello corto o recogido. La ropa adecuada es
blue jeans en perfectas condiciones, sin huecos, sin entubar, ni descaderado, camiseta
blanca y casaca azul turqui. Como calzado deben utilizar botas de cuero o zapatos de
CUEro negros.

b. Dibujo técnico. Los estudiantes deben asistir con el uniforme de educacion fisica
completo.

c. Quimica industrial. Los estudiantes deben asistir con el uniforme de educacion fisica
completo y batola blanca hasta la rodilla, para realizar las practicas deben traer
tapabocas, gorro y guantes quirurgicos.

d. Operaciones Contables: los estudiantes deben utilizar el Uniforme de diario completo.
Nota Se destablece un periodo de transicion para dejara solo el uniforme de
educacion fisica. De aqui al afio 2018.

CAPITULO IIl. DE LOS DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 61. Los derechos de los estudiantes:

1.

Se le trate como a ser humano; es decir sujeto a derechos y obligaciones, no como un ser
inmovil (robot) que solo viene a recibir clase.

Ser respetado en su manera de pensar, sentir, su fuero interno, intimidad, orientacién sexual,
y el libre desarrollo de su personalidad-

Hacer solicitudes respetuosas, verbales o escritas, a las directivas y demas estamentos de la
Institucion para efectos de permisos, revocacion de sanciones, servicios, orientacion, etc.

Participar en el Gobierno Escolar eligiendo y/o siendo elegido democraticamente, de acuerdo
con lo contemplado en los ARTICULOs 21, 28, 29 del decreto 1860 de agosto de 1994.

Recibir una educacion integral

Ser escuchado ante una situacién academica o de convivencia que presente o se le impute
Obtener del coordinador de convivencia el respectivo permiso para faltar al colegio o para llegar
tarde o para no usar el uniforme establecido por razones justas o demostradas.

A que los bafios de la institucién permanezcan abiertos para poder usarlos en el momento que
lo requieran (si hay problemas de dafios de las tazas sanitarias, consumo o de otros delitos, el
coordinador y rector deben apersonarse de estas situaciones) los estudiantes sanos no tienen
que perjudicarse, por los que estan en adiccion.Sin embargo también se requiere transformara
la cultura estudiantes de vandalismo por una de cuidado por la institucion

ARTICULO 62. Derechos de los estudiantes en lo académico:

1.

Una educacion acorde con la capacidad del colegio y con los ultimos adelantos de la cultura,
ciencia, y la tecnologia universal, mediante un proceso sistematico de ensefianza — aprendizaje
que le permita la posesion gradual de los conocimientos de acuerdo con su capacidad mental.
A la utilizacion de los equipos tit@ mantenidos en buen funcionamiento por parte de la
secretaria de educacion

Conocer los planes de estudio, programas, metodologia y procesos que contribuyan a su
formacion integral.

Solicitar en forma respetuosa y atenta explicaciones sobre temas y evaluaciones sin que ello
sea motivo para represarias.

27



5. Asistir a clases puntualmente y presentar cuadernos, tareas, ejercicios, talleres que programe
cada docente en las fechas indicadas.

6. Actuar correctamente en la presentacion de evaluaciones orales, escritas, trabajos, desarrollo
de guias, entre otros. Absteniéndose de realizar acciones fraudulentas como: alterar planillas
de logros, libros reglamentarios, observador del estudiante y demas documentos de control por
la Institucion.

7. Informar a los padres de familia y/o acudiente, sobre las reuniones y situaciones en las que se
requiere su presencia a través de desprendibles, de circulares en las fechas asignadas.

8. Dar sus propias opiniones dentro de su proceso de ensefianza — aprendizaje.

9. Que se expidan dentro de las fechas fijadas constancias y certificados con previa solicitud.

10. A presentar argumentos al docente cuando perciba que este esta ensefiando de manera
incoherente, cuando requiera que se le precise con mayor detenimiento lo que el docente esta
ensefiando o quiere decir.(asi como los estudiantes se equivocan, un docente también se
puede equivocar, que no se enoje si le hacemos caer en cuenta de su error.

ARTICULO 63. Derechos de los estudiantes en lo evaluativo.

1. Conocer previamente los criterios y formas en que va a ser evaluado
2. Conocer oportunamente los resultados de las evaluaciones presentadas (5 dias habiles)

3. Ser evaluado en forma continua, integral, cualitativa, expresada en forma descriptiva que
corresponda a estas caracteristicas con base en participaciones en clase, elaboracion y
sustentacion de trabajos en grupo o individuales, pruebas orales, escritas, revision de
cuadernos, entre otros.

4. Reclamar con el debido respeto, cuando considere que el resultado de su evaluacion es injusta.
El docente debera justificar dicho resultado, devolver oportunamente los trabajos y pruebas
escritas y en el caso de existir error, realizar la correccion correspondiente.

5. Recibir estimulos por su comportamiento, esfuerzo, interés académico y deportivo como:
Diplomas, menciones, medallas, trofeos y dicha distincién sea reconocida publicamente.

6. No se entregaran menciones por haber tenido excelentes calificaciones, sélo si se han
destacado al mismo tiempo en alguna actitud, excelente convivencia y esfuerzo.

Capitulo IV. De los Deberes de Los Estudiantes.
ARTICULO 64. Deberes generales de los estudiantes:

1. Conocer y acogerse al Manual de Convivencia.

2. Honrar, enaltecer y respetar los simbolos patrios de Colombia, los de su departamento, los de
su ciudad y los de su Colegio.

3. Respetar a sus compafieros procurando fomentar y arraigar sentimientos de amistad y
solidaridad dentro y fuera de la Institucion.

4. Respetar y cuidar sus pertenencias, las de sus comparieros, las de sus superiores y las del
Colegio. Cada estudiante es responsable de sus pertenencias. Y ningun docente detendra sus
clases para investigar la perdidas de celulares pues esto es una situacion tipo lll,si el estudiate
presume que otro estudiante lo tomo; que informe a sus padres, para que estos pongan la
demanda del hurto en la entidad pertinente.

5. Ingresar al plantel y salir de él, solo por la puerta asignada para este fin.

6. Informar a los padres de familia oportunamente la fecha, hora y lugar en que se celebraran



1.

12.
13.

14.

19.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

reuniones en el Colegio o se les haga citaciones.

Abstenerse de préacticas que atenten contra la salud, como el fumar, ingerir licor, consumir
estupefacientes, alucinégenos, etc.
Es prohibida totalmente la distribucion de drogas dentro de la Institucién. No consumir, traficar

ylo portar la dosis personal de sustancias alucindgenas o psicoactivas y toxicas, tanto dentro
como fuera de la Institucion (decreto 1108 de 11 de mayo de 1994).

Atender respetuosamente y oportunamente las observaciones de sus profesores y directivos.

. Arrojar las basuras en los sitios destinados para ello. Velar por la limpieza del aula de clases y

zonas comunes de la Institucion. Abstenerse de consumir chiclets en el aula y evitar pegarlos
en los escritorios o pupitres.

Observar buen comportamiento durante los actos religiosos, culturales, deportivos y recreativos
que comprometan la participacion de toda la comunidad.
Abstenerse de portar armas y objetos que puedan ocasionar lesiones a sus comparieros.

Evitar entrar a la Rectoria, Coordinacion, Secretaria y Sala de Profesores cuando se
encuentren solas o sin estar autorizados.

Llegar a tiempo al colegio, entrar a todas las clases, no evadirse del aula de clases y mostrar
verdadedero interés en su estudio.

Fortalecer por si mismo su proceso de aprendizaje desde la autodidactica y el aprendizaje
autonomo dentro y fuera de la institucion educativa.

Respetar y brindar un trato amable al Rector, Coordinador, Profesores, Personal Administrativo
de Servicio generarales manipuladoras y demas. En términos generales, ajustar el
comportamiento en el Colegio y fuera de él, a las normas del decoro, la buena educacion y los
buenos modales.

Cumplir con las obligaciones propias de su condicién de estudiante, dedicando tiempo
suficiente y adecuado a la preparacion de lecciones, tareas, investigaciones, sin eximirse de
presentar trabajos y evaluaciones puntualmente a no ser razones de fuerza mayor se lo
impidan.

Estar representado por sus padres o un acudiente mayor de edad, a quien la Institucién pueda
exigirle su presencia cuando sea necesaria.

Contribuir al aseo y mantenimiento de la planta fisica, depositar la basura en los recipientes
adecuados, no rayar las sillas, paredes y muros.

Abstenerse de ingresar a la sala de profesores y a interior de las dependencias, sin
autorizacion.

Conservar habitos de excelente higiene, aseo y presentacién personal, que faciliten el
desarrollo de la personalidad conservando la naturalidad.

Evitar los términos altaneros, cualquier tipo de acoso, apodos y expresiones vulgares, orales o
escritas, para dirigirse a cualquier persona de la comunidad Educativa o visitante.

abstenerse de incitar al desorden o la alteracion de las tareas académicas o de otra indole;
cuando llegue una visita a darnos informacion; que esta sea recibida de la mejor forma posible.



24.

25.

26.

27.

No recochen haciéndonos quedar mal, al resto de estudiantes y al colegio, que respeten, no
sean groseros. Por lo tanto que los corrijan con muchos correctivos pedagogicos; sacandolos
a una actividad que programen para ellos por mal educados. bajandoles la nota de la
valoracion social del periodo, para que aprendan.

.Durante los descansos permanecer fuera de los alumnos de clase y permanecer en los lugares
asignados para ello, jugando con normas sanas que no atenten contra la dignidad ni la
integridad fisica y moral propia ni de los demas.

Ser protagonistas de su propia educacion y formacion mediante la investigacion y participacion
responsable en el proceso educativo. Con [a meta de llegar a ser un estudiante autonomo

En las situaciones de incumplimiento de los deberes enunciados, se procede a clasificarlos en
la tipologia I, Il y lll y dando soluciones de acuerdo a los protocolos de la Ruta de atencion
integral para la convivencia, ley 1620 del 2013.

Si lleva los celulares a clase, darle un uso didactico pedagdgico a los mismos, investigando y
asteneindose de usar el tiempo de clase para chatear con otros usuarios; el mal uso del celular
en clase genera disminucion de su valoracién en el periodo.

28.Mantener una buena postura corporal durante el desarrollo de las clases y no interrumpir el

normal desarrollo de las clases.

29.Cuidar y conservar el medio ambiente: agua, animales, plantas y arboles de la Institucion y no

tomar los frutos si autorizacion.

ARTICULO 65 Deberes de orden académico:

o

Proveerse tan pronto como le sea posible de los libros, cuadernos y demés elementos de
estudio indispensables para la buena ejecucion de los menesteres académicos y que el
profesor considere imprescindibles.

Realizar los trabajos de investigacion, tareas, etc., cumpliendo con las normas trazadas por los
profesores y dentro del marco de honestidad, seriedad, pulcritud y eficiencia.

Participar en forma critica y analitica de las actividades curriculares y extracurriculares del aula
de clases.

Presentar las evaluaciones y demas pruebas de conocimiento que los profesores programen
para la buena marcha de las materias.

Dejar de presentar sus cuadernos, tareas, ejercicios, Portafolio de evidencias, talleres que
programe cada profesor en la fecha indicada; o materiales necesarios para el trabajo; al
argumentar el estudiante constamente la perdida de estos o el olvido en la casa de los mismos,
perdera un 55% de la valoracion del periodo.

Asistir a clase puntualmente.

Dar buen uso academico y fisico a los computadores demés herramientas tecnolologicas con
que este dotada las aulas de clase.

ARTICULO 66. Deberes con relacion con la asistencia:

1.

Estar en la Institucion diez (10) minutos antes del inicio de la jornada. Luego de iniciada la
jornada se cierra la puerta, pasados diez (10) minutos luego de cerrada la puerta, el
coordinador, dejara entrar a los estudiantes que llegaron tarde y los registrara.El estudiante
puede seguir a clase y el docente aplica los correctivos pedagégicos determinados para tales
caso, y le disminuira si reincide el 20% de la valoracion del periodo. Cuando se ha registrado
que un estudiante ha llegado tarde en tres (3) ocasiones, el coordinador cita al padre de familia
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2.

3.

4.

o al acudiente para informarle sobre esta situacion.

Atender con prontitud las sefiales de iniciacién de actividades, suspension de las mismas,
convocatoria a formacién y finalizacién de la jornada.

Presentar ante el Coordinador de la jornada excusa escrita firmada por el padre de familia o
acudiente, o la excusa médica, un dia después de haber faltado al Colegio.

Asistir a clases ya que una asignatura se pierde con el 25 por ciento de inasistencia de su
intensidad horaria. Estaran exentos de esta norma, los alumnos que representan al Colegio en
eventos deportivos o culturales que hayan sido autorizados previamente por la autoridad
competente.

ARTICULO 67. Deberes con relacion al aula de clases:

1.

4.

5.

Conservar en el aula de clases un buen comportamiento, orden aun en ausencia del docente y
no ausentarse e clases sin autorizacion del mismo.

Permanecer dentro de los salones de clase durante el tiempo que sefiale el horario.
Conservar limpios y en buen estado los pupitres y el salon de clases.

Permanecer fuera del saldén de clases durante el tiempo de descanso como mecanismo
necesario para renovar el oxigeno y evitar la pérdida de objetos.

Respetar las carteleras, cuadros, horarios, carteles, asi como los que dejen los alumnos en la
jornada anterior.

Dejar ordenada el aula después de cada clase y jornada.

ARTICULO 68. Deberes con relacion al Aseo y el Ornato:

1.

o wn

N e

Colaborar dentro de las posibilidades y capacidades en campafias de beneficio comun, tales
como enlucimiento del plantel, actividades civicas, deportivas, culturales, etc.

Abstenerse de rayar las paredes, y apoyar los pies en ellas.

Abstenerse de sentarse sobre el escritorio, rayarlo o escribir en él.

Reparar y/o reponer objetos que se hayan deteriorado o perdido bajo su responsabilidad.
Respetar las carteleras que se fijen dentro o fuera del aula, guias de material didactico o
informativo.

Abstenerse de maltratar arboles y demas componentes del entorno natural.

Hacer buen uso de las canecas de basura, no arrojando estas al suelo para mantener el
entorno agradable y saludable.

Participar de las actividades que programe el consejo estudiantil y la asociacion de padres de
familia  para la reposicion de materiales y muebles dafiados. Asi todos participamos enla
conservacion de los bienes de la institucion

CAPITULO V. ESTIMULOS.

ARTICULO 69. Los siguientes son los estimulos para los Estudiantes:

Durante el homenaje a la bandera, se destacara a los alumnos que sobresalgan por su
rendimiento académico, deportivo, colaboracion y espiritu de superacion, imponiendo medalla
determinada para tal fin.

Exaltacién al mejor bachiller: correspondera al alumno que haya obtenido el mejor promedio
académico y haya observado buen comportamiento disciplinario durante su permanencia en la
Institucion.

Exaltacion al estudiante que haya obtenido el mayor puntaje en las pruebas de estado.

Reconocer el esfuerzo e idoneidad académica a los dos mejores estudiantes de cada curso. Se
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le otorgara una beca al primer lugar y media beca al segundo.

5. Se expediran menciones de honor a los estudiantes que lo ameriten de acuerdo con su
vocacion académica y/o disciplinaria.

6. Promover anticipadamente a los estudiantes que demuestren en el primer periodo del afio
escolar un desempefio académico y de convivencia excelentes. Esta promocién debe ser
avalada por el comité de promocién y evaluacién de cada sede, ser documentada por el
coordinador de la jornada a tiempo y ser enviada al consejo directivo para su aprobacion.

7. En las jornadas ludicas pedagogicas (diversas actividades culturales, deportivas, concursos
académicos etc) y de direccion de grupo, se reconocera a los estudiantes destacados en la
izada de bandera.Esta actividad se realiza cada mes; previa preparacion por los docentes con
su coordinador. Planeacion que se lleva a cabo el dia de logistica pedagogica que tiene cada
jornada antes de finalizar el mes.(ese dia no hay clases, pero solo se dedica para la planeacion
de las actividades del mes)

TITULO V. DE LOS PADRES O ACUDIENTES

Capitulo I. De Los Padres y Acudientes De Los Estudiantes.

ARTICULO 70. Perfil del Padre de Familia.

De estar comprometido con la formacién de su hijo(a), desde los valores y conocimientos, tener sentido
un sentido de pertenecia, respetuoso de las normas Institucionales, participativo y abierto al dialogo,
capaz de ser agente multiplicador ante la comunidad.

ARTICULO 71. Derechos De Los Padres de Familia:

1. Recibir un trato adecuado, respetuoso, cordial.

2. Ser atendidos por los directivos docentes, docentes y personal
Administrativo, cuando sean solicitados. De acuerdo al horario de atencion
Establecido por la Institucion.
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1.

12.
13.

Recibir la informacién de los docentes y directivos de la Institucion sobre el rendimiento
academico y comportamiento de su hijo en las fechas y horas establecidas por la Institucion.
Recibir los boletines de informe valorativo de sus hijos al finalizar cada periodo académico.
Presentar reclamo respetuoso sobre el informe valorativo, comportamiento, sanciones o el trato
recibido por sus hijos.

Participar activamente en las Asambleas de Padres de Familia.

Recibir informacion sobre los objetivos y programacién del Colegio.

Programar actividades que propendan por el mejor estar del Colegio y sus estudiantes.

Elegir y ser elegido en la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia.

Participar en el Consejo Directivo de acuerdo con el reglamento de este y todos los demas
derechos establecidos en el capitulo |, titulo | y Il de la Constitucion Nacional.

Participar activamente en la elaboracién de los diferentes procesos que adopte y desarrolle la
Institucidn. Para lo cual deben ser citados e informados sobre los objetivos de la reunién, al
menos con ocho dias de antelacion y proveer constancia que permita solicitar los permisos
laborales en sus trabajos.

Recibir informacion oportuna sobre las actividades o cambios de horario que programe la
Institucion, esta debe ser por escrito.

Derecho a recibir reconocimiento institucional y publico a sus aportes al proceso educativo de
sus hijos, y por sus acciones a favor del resto de la comunidad educativa.

ARTICULO 72. Los Deberes de Los Padres de Familia.

1.
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10.
1.

12.

13.

Presentarse a la Institucion Educativa con la adecuada presentacion personal, evitando asistir
en pantaloneta, chanclas y shores.

Asistir puntualmente a las reuniones o citaciones que haga la Institucién y disponer del tiempo
necesario para cumplir el horario establecido, en caso de no asistir, el alumno sera devuelto a
los 3 dias habiles.

Diligenciar oportunamente y cuando se justifiquen los permisos y excusas que requiera su hijo.
Asumir la responsabilidad de Modelo y Primer Educador.

Proporcionar a sus hijos los utiles, implementos y materiales necesarios para facilitar el
cumplimiento y buen desarrollo de sus labores académicas.

Inculcar en sus hijos el respeto, la consideracion y la gratitud que el maestro merece y nunca
denigrar de él; para lograr que los alumnos conserven una buena imagen y facilitar la relacién
profesor — alumno: no agredir con hechos ni palabras a la Directiva, al cuerpo docente y
personal Administrativo.

Brindar a sus hijos afecto, confianza, comprension y dialogar con ellos.

Aceptar y corregir las faltas cometidas por sus hijos.

Corregir moderadamente a sus hijos y no agredirlos fisica ni verbalmente. ( que les ensefian a
nuestros padres como es que nos deben tratar)

Estimular a sus hijos cuando las circunstancias lo ameriten.

Comprometerse con la buena y adecuada presentacion personal de su hijo e hija, haciendo
hincapié en el uso del uniforme de diario y de Educacion Fisica como lo indica el Manual de
Convivencia.

Asumir compromiso de acompafiamiento diario y continuo para el desarrollo académico de sus
hijos en el cumplimiento de sus deberes. Si fuere necesario enviarlo al proceso de superacion
establecido en jornadas los dias Sabados, con docentes externos y asumiendo el costo que
dichos docentes establezcan.

Pagar los dafios causados por sus hijos en los bienes del Colegio, de los docentes, del
personal Administrativo, los implementos del colegio o de sus compafieros, siempre y cuando
sea comprobada la intervencion del alumno en dicho acto. El acudiente es el responsable de
pagar los dafios de su Acudido y en su defecto de la demanda Civil o Penal
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14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.
. Presentar quejas o sugerencias respetuosas a los docentes.
31.
32.

33.

34.

35.

Colaborar participativamente en todas las actividades programadas por la Institucién.

Informar a tiempo a su hijo (a) y al docente acompafante de grupo, de las afecciones organicas
que padece el alumno (alergias, asma, reaccion contra algun medicamento o sustancia), asi
como los cuidados que requiere. Presentando la respectiva formula médica.

Informar a la Institucion sobre el estado de embarazo de la estudiante y sus dificultades, al igual
que presentar las incapacidades a tiempo.

Conocer y cumplir el Manual de Convivencia.

Realizar el procedimiento contenido en el Manual para la matricula y el retiro de sus hijos (a) de
la Institucion.

Presentarse a los llamados que le hacen: El profesor, el director de grupo, el Coordinador, el
rector o rectora, el comité de convivencia, el Consejo Académico y el Consejo Directivo si asi lo
requiere.

Atender respetuosamente las sugerencias y firmar el libro del observador del alumno donde
deja la constancia de haberse presentado, en caso de que el acudiente no firme, se le pide el
favor firme otra persona como testigo

Participar en la eleccion de la Asociacion de Padres de familia y demas comités o comisiones
que tiene la Institucion.

Asistir puntualmente a las reuniones que hace la Institucién para entregar los informes
académicos. Si no se presenta en la fecha, tiene 3 dias habiles para reclamarlo, si no lo hiciere
el estudiante no podra ingresar a la Institucion hasta que el padre se presente.

Velar porque el menor a quien representa tenga la proteccion contra toda forma de abandono,
violencia, descuido o trato negligente, abuso sexual y explotacion, si no lo hace, las directivas
de la Institucion informaran al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Pagar oportunamente los gastos que ordena la Ley o las resoluciones emanadas por la
Secretaria de Educacion Municipal.

Aportar ideas e iniciativas que redunden en el progreso de la Institucion y en el bienestar de sus
hijos. e informar oportunamente sobre situaciones irregulares que se estén presentando dentro
y fuera de la Institucion y estén afectando la sana convivencia y el buen nombre de la misma.
Apoyar las diversas actividades a realizarse por el Consejo Directivo y la Asociacién de Padres
de familia, que beneficien a la Institucion.

Si a pesar de los llamados de atencidn que se le hace al acudiente, el estudiante no mejora su
actuar se exigira la presencia de ambos padres.

Seguir el conducto regular para solucionar cualquier situacién que se presente al interior de la
Institucion

Asumir la jornada que se le asigne a su representado de acuerdo a las necesidades de él.

Participar en la red de apoyo de padres en la sde donde estudia sus hij@
Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado
y proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.

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

Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagogico que adelante la
Institucion Educativa Monsefior Ramén Arcila para la convivencia y la sexualidad.

Participar en la revisién y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de
participacion definidas en el proyecto educativo institucional de la Institucién Educativa
Monsefior Ramén Arcila.
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36.

37.

38.

39.

40.

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

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

Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de violencia escolar,
la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacion que lo amerite, de
acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del respectiva Institucion
Educativa Monsefior Ramon Arcila.

Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral a
que se refiere la ley 1620 de 2013, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean
agredidos. Anexar ruta de atencion integral

participar de la ruta de atencion integral segun la ley 1620, cuando su hijo presente situaciones
tipo Il o situaciones tipo lll acudiendo con su hijo a las instituciones de apoyo a las que se haya
remitido; la no comparencia a estas, es causal de denuncia ante la comisaria de familia y ante
bienestar familiar y personeria municipal y se le hace el seguimiento que se requiera; para
atender a las necesidades del estudiante. De no hacerlo el padre de familia sera reportado a
Bienestar familiar por el incumplimiento de sus deberes.

ARTICULO 73. Estimulos. Se exaltara publicamente en los actos de: Ceremonia de grado, actos
culturales, reuniones de padres de familia, a los representantes de los alumnos que se destaquen en:

I Rendimiento académico

' Deportivo

I solidaridad

I Actos que tengan que ver con la convivencia y por la paz.

Se exaltara al padre de familia que contribuya con las actividades programadas por La Institucion
Educativa y ASOFAMILIA.

TITULO VI. PAUTAS DE CONVIVENCIA

Capitulo 1 normas de convivencia escolar

ARTICULO 74. Normas Especificas de Convivencia:

1.

La entrada de los padres, acudientes o familiares a las Institucion queda limitada a los
horarios especificos establecidos en las sedes; acudiendo con una adecuada
presentacion personal.

Todos los padres o acompaiiantes deben traer los estudiantes a la puerta de la
Institucion, y evitar ingresar si no han sido citados.

Los estudiantes entraran en orden, sin correr ni empujarse. En las salidas de clase y al
finalizar el horario escolar los estudiantes abandonaran la Institucion en forma ordenada,
a la mayor brevedad posible. El coordinador se encargara de que se cumpla esta norma.
En las horas de LA PAUSA PEDAGOGICA, los estudiantes no podran estar dentro de las
aulas de clase, salvo que estén acompanados por el profesor o en caso de enfermedad o
lesion.
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5. El aseo y la buena presentacion de todas las dependencias de la Institucion es deber de
todos los miembros de la comunidad Educativa.

6. EIl material de las instalaciones de la Institucion es para uso comun de los que conviven
en ella; a todos los miembros de la Comunidad Educativa les corresponde su cuidado y
conservacion.

7. Cada aula de clase ha de quedar ordenada a la salida.

8. El delegado de cada curso diariamente registrara la ausencia de los estudiantes, y
entregara el listado a la Coordinacion.

9. Se prohibe la salida del recinto escolar en horas de clase, excepto cuando se considere
necesario, con la debida autorizacién firmada por el padre, madre o acudiente y por
supuesto con el Visto Bueno de Coordinacion.

10. La Instituciéon no se hace responsable de la conducta que los estudiantes observen en
los lugares publicos o privados fuera del horario escolar.

ARTICULO 75. Normas para la utilizacién de los espacios administrativos.
Para solicitar y facilitar cualquier servicio en secretaria, rectoria, el personal de la Institucion
debe hacerlo de la siguiente manera:

a) Saludo y presentacion personal.

b) Tono de voz moderado.

c) Tener en cuentay respetar el horario de atencion.

d) Tener en cuenta los documentos requeridos para cada servicio.

e) Realizar los pagos necesarios para cada documento.

De manera atentay respestuosa el personal de la institucion debe tratar a los
padres de familia, acudientes y demas personas que solicite algiin documento o
servicio de la institucion; el mal servicio y la atencion desobligante por parte del
personal administrativo, o el exceso de confianza hacia ellos, es considerado
como una falta a las politicas de calidad institucional y recibira un llamado de
atencion del rector de la institucion-

f) El rector o coordinador debe avisar a los porteros el personal que va a llegar a la
institucion, para que no les impidan la entrada; y siempre que citen a algun
evento, que haya un responsable que llegue a tiempo y tenga todo totalmente
organizado, para que el colegio tenga una buena imagen ante la comunidad.

Normas que deben atender artistas o eventos que lleguen a la institucion

Cuando a la institucion llegue una emisporam un grupo artistico o cualquier otra entidada
desarrollara actividades en la institucion, deben recordar que el coordinador les recordara que
por ser una minstitucion educativa, deben usar un lenguaje apropiadoy que por ningtiin motivo
incitaran o haran invitaciones a eventos donde halla consumo de bebidas alcoholicas.

ARTICULO 74. COMPROMISO INSTITUCIONAL CON EL SER, LA CONVIVENCIA Y LO ACADEMICO

1. Todos los miembros de la comunidad educativa expresan su total compromiso por el
respeto a:
e ladiversidad, la orientacion sexual y estudiar en un ambiente pacifico
o Ellibre desarrollo de la personalidad y a las caracterisicas individuales.
e Elderecho a la educacion que tienen todos los estudiantes
e Las pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la comunidad
educativa para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
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humanos, sexuales y reproductivos. Identificando nuevas formas y alternativas
para incentivar y fortalecer la convivencia escolar de acuerdo a la ley 1620 de
2013

El debido proceso y la presuncion de inocencia.

El principio de la buena fe. En las actuaciones y la doble instancia. Todas las
decisiones que afecten al estudiante podran ser apeladas ante el organismo
superior.

e Los incumplimientos de las normas de convivencia seran valorados
considerando el tipo de situaciones segun la ley 1620 de Junio del 2013.

e Las situaciones Tipo | y I, seran corregidas con acuerdos de caracter pedagogico
y buscando la instauracion de derechos conforme a los principios de la Justicia
restaurativa, que buscan garantizar el respeto a los derechos del resto de los
estudiantes y mejorar las relaciones de todos los miembros de la comunidad
Educativa. Ley 1620 de Junio del 2013.

e Entodo caso, en la correccion de los incumplimientos se tendra en cuenta: No
podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad
personal del estudiante. Los  correctivos seguiran la ruta de atencion Integral y
debera contribuir a mejorar el proceso educativo del estudiante

e Las situaciones tipo Ill corresponden al rector atenderlas y activar la ruta, asi
como disefar con el comité de convivencia las acciones de prevencion ,promocion
y segumiento que sean necesarias implementar.

ARTICULO 75. Normas para la utilizacién del Patio escolar:

1. El patio escolar es el espacio que tiene la Institucion para el descanso y la ludica, después de las
actividades académicas.

2. Los estudiantes deberén compartir el espacio escolar en forma amable, respetuosa y solidaria.

3. Evitar correr, para no atropellar a los comparieros.

4. Evitar juegos bruscos, uso de balones, pelotas y otros electos que atenten contra la integridad fisica
de los estudiantes.

5. Utilizar otras opciones de juego: como juegos de mesa, pintura, dibujo etc., para reemplazar el juego
brusco.

6. Al momento de finalizar el descanso los estudiantes deben ingresar a las aulas sin correr.

7. Hacer uso de las canecas que se encuentren ubicadas en diferentes sitios del patio para conservarlo
limpio.

8. Las zonas de acceso al segundo piso deben estar libres en todo momento para evitar accidentes y
facilitar la evacuacién en caso de emergencia.

9. En cuanto a las vias de evacuacion debe hacerse sefializacion y avisos preventivos.

10. Cuando se hagan reparaciones locativas, los escombros deben ser recogidos rapidamente para
evitar accidentes, los docentes notificaran de la presencia de estos escombros a la administracién para
que los haga retirar.

11. En actividades extracurriculares, los estudiantes deben cuidar las zonas de juego para evitar
accidentes y portar el uniforme asignado por las direcciones.

12. Las reparaciones y adecuaciones locativas deben realizarse en horarios diferentes a la jornada
escolar.

13 .El personal encargado de hacer reparaciones, mantenimientos y deméas deben practicar buenas
relaciones humanas
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ARTICULO 76. Normas para la utilizacion de los bafios:

1.
2.
3.

Los bafos siempre estan abiertos

Los bafios deben ser utilizados para las necesidades fisiologicas.

Evitar jugar en los bafios para no ocasionar accidentes, dafos en las baterias
sanitarias, puertas e iluminacion.

Abstenerse de hacer escrituras de palabras soeces en las paredes y puertas de los
bafios, al igual que los grafitis.

Dejar las llaves de los bebederos debidamente cerradas, al igual que los bafios
limpios después de usarlos

Los estudiantes haran uso de las canecas para depositar las toallas y el papel

higiénico.

ARTICULO 77. Normas para la utilizacion de las zonas de juego, deporte y educacion fisica:

1. Lainstitucidn dotara de implementos deportivos a los docentes de educacién fisica con un

porcentaje del presupuesto, de acuerdo a la distribucidn de los recursos que se hayan

asignado a cada area segun las condiciones de cada jornada; y los estudiantes cuidaran de

ellos y en caso de que los dafien deberan reponerlos

2. Los estudiantes deben ingresar a ellos con su uniforme de educacion fisica.

3. Solamente pueden permanecer alli los estudiantes que tienen actividad con el docente.

4. Los materiales utilizados para este fin son de la Institucién, por lo que el deterioro por mal uso

debe ser responsabilidad de los padres o acudientes.

5. Los materiales utilizados durante las actividades deben reposar y guardarlos en un lugar

asignado para su cuidado y uso.

ARTICULO 78. La asistencia a clase con puntualidad es obligatoria para todos los estudiantes
matriculados en la Institucién. Las justificaciones de las faltas de asistencia deberan presentarse por
escrito al docente de la asignatura o area correspondiente, en el plazo no mayor a 48 horas de su
reintegro y siempre antes de finalizar el mes en que se ha faltado a clases y entregarse posteriormente

a Coordinacion.

Capitulo 2 DEFINICION DE SITUACIONES ESCOLARES

ARTICULO 79 SITUACIONES ACADEMICAS

Son situaciones academicas todas aquellas en que incurran los directivos

docentes, los docentes o los estudiantes y que afecten el normal desarrollo del

proceso de aprendizaje y que entorpezcan la adquisicion por parte de los
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estudiantes de los derechos basicos de aprendizaje, y el desarrollo de las
competencias personales, ciudadanas , cognitivas, basicas (intepretativas,

argumentivas y propositivas)y laborales..

ARTICULO 80: situaciones academicas por parte de los directivos
docentes

1. No entregar a tiempo los materiales pedagogicos y tecnologicos que
requieren los docentes para el desarrollo de sus procesos eductivos en
el aula de clase, cuando existan la disponibilidad de recursos
economicos en la institucion para tal fin.

2. No acondicionar adecuadamente las aulas de clase, ni disponer de los
pupitres necesarios para la cantidad de estudiantes que estén
matriculados en cada grupo.

3. Lafalta de gestion de personal de aseo parala institucion cuando estos
falten, la carencia de ventiladores y de conexiones eléctricas seguras en
las aulas de clase.

4. Lafaltade un debido plan operativo por parte del rectory de
coordinador para las actividades que se programen con entidades de
apoyo que lleguen aintervenir en el aula de clases.

5. La anteriores situaciones ocasionaran un llamado amigable de atencién

por parte del consejo directivo

ARTICULO 81. Situaciones academicas de los docentes
1. La falta de aprovechamiento del tiempo programado por la

institucionpara la organizacion de los planes de areay de aula
2. El no conocer los planes de estudio de la institucion y su area. No

preparar sus planes de area, el no preparar sus clases.

3. Lano presentacion oportunay diligenciada de los libros reglamentarios
o la presentacion extemporanea de ellos.

4. El no atender pedagogicamente las situaciones de convivencia que se
presentan en el aula

5. El negarse a explicar los temas de clase cuando un estudiante lo

requiere durante su jornada laboral.
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6. Las tareas y actividades extracurriculares que no se acojan alos
estipulados en el SIEE.
Las anteriores situaciones ocasionaran un llamado amigable de

atencion por parte del coordinador de la jornada.

Articulo 82: situaciones académicas de los estudiantes son de
cinco tipos: De necesidades especiales, situacion de bajo
rendimiento, de rendimiento basico, de alto rendimiento y situacion
de excesion cognitiva. (Q.1)
l. SITUACION DE NECESIDADES ESPECIALES
Se presenta cuando en la institucion estan matriculados
estudiantes con deficiencias fisicas o cognitivas que
requieren una atencion especial por parte de la
institucion y de los docentes

[l. SITUACION DE BAJO RENDIMIENTO ACADEMICO
1. Se presenta cuando el estudiante es negligente para aprovisionarse de

los utiles escolares necesarios para el trabajo en aula

2. Faltade disposicion para adquirir las fotocopias necesarias para el
trabajo en clases

3. Dejar los utiles de clase ,cuadernos , trabajos, exposiciones en casa
para evadir su responsabilidad academica

4. Copiar las trabajos de otros estudiantes, tomando su proceso de
aprendizaje con desgano e irresponsabilidad

5. Perder el tiempo de las actividades escolares en clase,
hablando,chateando, y molestando en clase

6. Tomar la clase de un docente para realizar las tareas de la clase
siguiente

7. No tomar apuntes, no apropiarse de los conceptos,ni se interesarse
en su autodesarrollo de competencias

8. Cuando llegatarde aclase, o realiza evasion de clase

9. Las anteriores situaciones ocasionan disminucion en la valoracion
del periodo.
Los anteriores casos no deben confundirse con situaciones de
convivencia, ni deben utilizarse para rotular al chico o chicacomo
una mala persona; Sin embargo requiere citacion del padre o

acudiente y acordar estrategias y compromisos de trabajo académico



II. situacion de alto rendimiento académico. Se presenta cuando se evidencia
estudiantes responsables con sus deberes académicos y que cumplen con
todos los criterios para obtener valoraciones altas; estos estudiantes pueden y
deben ser utilizados como tutores de grupo para a generar un nivel
muy similar de grupo; a fin de que la institucién mejore su nivel en las pruebas
saber

Ill: situaciéon de rendimiento béasico: el estudiante ha desarrollado las
competencias respectivas de cada area

IV. situacién rendimiento académico superior; estos estudiantes deben ser
cuidados especialmente por la institucion educativa, dandoles la oportunidad
de que puedan adelantar en sus procesos académicos.

V. Situaciones de estudiante con (QIl) por sus capacidades excepcionales, los
docentes deben propiciar espacios, materiales y pedagogias que les permitan a
estos estudiantes avanzar ain mas en sus procesos de aprendizaje, y la
institucion debe gestionar para ellos otras oportunidades de desarrollo
académico e intelectual fueray dentro de la institucion

ARTICULO 83. SITUACIONES DE CONVIVECIA ESCOLAR
ARTICULO 83: DEFINICIONES GENERALES DE LAS SITUACIONES TIPO: L. II. Il

SITUACION TIPO |

Hace referencia a discusiones entre amigas, amigos, compafneros
gue pueden involucrar agresiones verbales, relacionales o fisicas
gue pueden generar dafio al cuerpo o a la salud. Agresiones
verbales, fisicas, gestuales y relacionales esporadicas, agresiones a
las caracteristicas del cuerpo, al comportamiento del cuerpo, a
comentarios inapropiados sobre la orientacidon sexual, o al
comportamiento erotico o romantico de las personas involucradas.

SITUACION TIPO II;

Situacion sistematica y no reviste las caracteristicas de un delito, es
una situacion de acoso escolar, ciberacoso escolar, agresion fisica
con contenido sexual, situacion que ocasiona dafios a el cuerpo o
la salud fisica o mental de los afectados, pero no genera
incapacidad de ningun tipo
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SITUACION TIPO Il

Son situaciones que constituyen un delito por la ley penal
colombiana vigente: Homicidio, Violacion (acceso carnal en
cualquiera de sus modalidades), acoso sexual, pornografia con
personas menores de 18 afos, extorsion y secuestro
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ARTICULO 84.Responsables de atender cada una de las situaciones de convivencia

Situaciones tipo .

Las atiende el docente en el
aula: realizando promocion,
prevenciony
seguimiento.Haciendo el
registro de la situacion en el
nuevo observador de los
estudiantes y apuntando los
cuatro componentes de laruta
gue debe contener su
estrategia pedagogica.

Situaciones tipo Il

Las atiende el
coordinador; unavezle
han sido reportadas por
el docente; informando
a los padres del
estudiante; y cuando
sea necesario con
presencia del comité de
convivencia de la
jornada.

En estas situaciones
tipo Il el coordinador es
el responsable de
realizar la promocion, la
prevenciéon.Dejando el
pertinente escrito en el
observador del
estudiante, con la firma
del acudiente y
semanalmente presentar
un informe de lo
acontecido en
convivencia al
rector,para que este a su
vez informe al comite de
convivencia de la
institucidon, en la reunién
proxima

Situaciones tipo Il

Las atiende
directamente el
rector de la
institucion; una vez
le hayan sido
reportadas por el
coordinador; y
remite las
situaciones a los
diferentes entes
externos de apoyo
institucional, tales
como: Policiade
infanciay
adolescencia,
caminos, SIMA,
casa de justicia etc.
Ademas informa al
comité de
convivencia
institucional;
quien es el
responsable de
disenar las
camparas de
promocion,
prevenciony
seguimiento a este
tipo de situaciones




Articulo 85: definicidn especifica de las situaciones de convivencia con sus correctivos

Situaciones tipo |

A.Discutir por el lugar donde se
quiere sentar. Frente a esto,
recodarle al estudiante que ningun
bien es privado en la institucion y
es un bien que nos pertenece a
todos.

B.Arrojar papeles a cualquier
miembro de la comunidad
educativa, es falta de respeto. Se le
recuerda al estudiante que una
persona educada; solo tira los
papeles en su respectivo tarro de
reciclaje; procurando cuidar el
medio ambiente.

C.Burlarse de lo que expresa o
escribe un compafero en una
participacion. Se le indica que todos
estan en un proceso de aprendizaje;
respetando la palabra del otro, Asi
esté equivocado; aplicando las
competencias ciudadanas.

D. Molestar al estudiante que le
gusta participar en clase.Se le
explica que por el contrario, preste
atencion, para que pueda interpretar
bien lo que su compafiero dice; y
avanzar en el proceso de
aprendizaje

E.Recochar en el salon, impidiendo
gue el docente dicte su clase atenta
contra el derecho ala educacion de
todos.

G. oir masica o hacer bulla en el
aula; representa unaincomodidad
paralos demas y por lo tanto va en
contra del derecho general a un
ambiente tranquilo. El docente crea
con el grupo la estrategia de
concientizacion y seguimiento.
H.Mostrar irrespeto al docente,
coordinador, rector o cualquier otro
miembro de la comunidad
educativa. Es una falta de
consideracién contra quien le esta
orientando.

Situaciones tipoll

A.Agredir con un objeto a
un miembro de la
comunidad educativa
causandole dafio fisico;
cuando lo que se debe es
contribuir a garantizar la
integridad fisica de todos.
Significa que el estudiante
agresor requiere ser
remitido al personal de
apoyo,(Psicologo, si esta
asignado a lainstitucion por
la SEM; el cual atendera
también al agredido).el
coordinador gestiona la cita
con ella, e informa de la
Situacion al comité de
convivencia institucional,
para hacer el
segumiento.Cuando el
acudiente no sigue laruta;
en estos casos el comité de
convivencia, citaalos
padres de familia o al
acudiente para que firma la
Constancia que de no
acatar las disposiciones del
manual; queda condicionado
a pedir el cambio de
institucion para el
estudiante.

B. Amenazar a un
compafiero (a) que lo
golpeara a la salida del
colegio.por alguna situacién
gue se haya presentado, se
resuelve enviando al
estudiante .al coordinador
para que siga larutade
convivencia,

C.Ridiculizar a cualquier
miembro de la comunidad
educativa. Afectando la
imagen de una persona
frente a otras. el coordinador
Se sequira el proceso

Situaciones tipo i

A. Cuando se
presume que el
estudiante ha
cometido robo, o
hurto de
cualquier
elemento de otro
miembro de la
comunidad
educativa o de la
institucion.
Inmediatamente
el rector o su
encargado de
rectoria, Activa la
ruta de
convivencia

B.Inducir a cualquier
miembro de la
institucion educativa a
cometer un delito o
participar en concierto
para delinquir.

C.Cometer cualquier
tipo de abuso sexual o
propiciar el
proxenetismo por parte
de cualquier miembro
de la comunidad
educativa.

D El consumo, la venta
de drogas y el porte de
armas.

E. Los casos donde se
extorsione, cometa
chantaje, y se
prentenda vincular a
estudiantes a grupos
armados,delincuenciale
s aotros miembro de la
comunidad educativa
F. Cuando se cometa
cualquier otra situacion
tipificada como delito
en el codigo penal
colombiano
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I.Decir sobrenombres a cualquier
miembro de la comunidad
educativa; es faltar al derecho que
todos tenemos a un buen nombre y
al respeto de nuestra identidad.
J.Usar lenguaje o expresiones
corporales vulgares; no es
adecuado; es mejor usar palabras
agradables y buenas expresiones
corporales.

K.Ingresar sin autorizacion a un
aula en clases, el docente le explica
gue debe saludar y pedir permiso,
atendiendo a su solicitud.
L.Mantener una actitud irrespetuosa
cuando se estan presentando los
simbolos patrios; merece que se le
asigne la participacion activa en la
organizacion de la proxima izada de
banderay que presente un trabajo
sobre alguno de los simbolos
patrios.

M. Sustraer, esconder o hacer
perder los materiales escolares de
un compafiero y/o docente; asi
como ensuciar o deteriorarlos. El
estudiante debe reconocer y asumir
la responsabilidad.

K.No informar el estudiante a los
padres de citaciones que se le
hagan a estos a través de él; Se
sigue

descripto en el literal A

D. Agresiones verbales,
acoso por orientacion
sexual, ciber acoso o
maltrato psicolégico por
algun aspecto delavida
intima de otro miembro de
la comunidad educativa. Se
constituye en una accion
gue atenta contralos
derechos humanos del
acosado. Por lo tanto los
involucrados seran atendido
por el psicélogo de la
institucion de otro personal
externo y/o los entes de
apoyo.

F. perturbar la clase, con
situaciones como: sacar las
cosas del maletin del
compafero, voltear su
maletin, esconderlo, hacer
bromas que minimizan el
tiempo escolar. Es un abuso
gue afecta al ambiente
escolar; Por lo tanto el
docente y el coordinador
siguen el procedimiento de
la ruta de convivencia.

G. Recibir el refrigerio para
desperdiciarlo, botarlo, jugar
con el o arrojarselo alos
compafieros. Es indolencia
frente alos recursos
asignados por el Estado
para los estudiantes con
necesidades alimentarias, y
es una carencia de sentido
comun, humano y ambiental.
Se sigue todo el proceso del
literal (@) y el estudiante
presenta un trabajo de
mejoramiento relacionado
con la valoracion de los
alimentos.

G. El delito de coaccion
al Obligar otro
estudiante a que dé
copia o le haga las
tareas, bajo amenaza,
presion, o chantaje.
Constituye un delito
que serareportado a la
policia de infanciay de
adolescencia

H. Prevencion al
Consumo de
Sustancias
Psicoactivas;
embarazo en
adolescentes. Frente a
estas situaciones, el
rector junto al consejo
directivo, consejo
academico y/o comite
de convivencia disefia
un plan estratégico de ,
concientizacion y de
seguimiento, que
involucre la ayuda de
entidades internas y
externas de apoyo

|. La participaciéon en
redes que promueven la
prostitucion fisica o
virtual, entre los
estudiantes. En estos
casos: el rector da
parte alafiscalia. Y
sigue todo el protocolo
antes sefalado.

J. Personas extranas
gue ingresen ala
institucion sin estar
autorizadas; es un
delito que pone en
riesgo alos miembros
de lacomunidad
educativa. El rector,
coordinador, docente o
personal administrativo
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H. Llegar al colegio
habiendo consumido
sustancias psicoactivas;
evidencia que el estudiante
estéd en una situacion de
vulnerabilidad; que requiere
unainmediata atencion.

Se sigue laruta de
convivencia

|.Dariar objetos de la
institucion como:
ventiladores, aire
acondicionado, sillas,
tableros, video Beam,
portatiles, escritorios y otros
objetos. Lo cual es falta de
sentido de pertenecia, por lo
tanto el estudiante debe
pagar los dafios y ademas
cumplir el trabajo
pedagdgico que el
coordinador le asigne.
Desarrollando sentido de
pertenenciay
responsabilidad civica con
lo publico.

J. socializar material
pornogréfico en la
institucién o el buscar este
en lared y compartirlo con
otros miembros de la
comunidad educativa de
forma publica. Quien lo
haga, debera recibir un
correctivo pedagdgico que
incluya una adecuada
educacién sobre derechos
reproductivos y
sexuales.Liderado por el
proyecto de educacion
sexual.

debe llama al 119 o 123
e informa para que la
policiavengaala
institucion y requise y
saque del colegio a
tales personas.
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M. El no ser cuidadoso
cuando juega en la cancha
de la institucion y golpear a
un miembro de la
comunidad educativa, los
implicados asumiran los
gastos que genere el
incidente en la persona a
guien haya golpeado
N.Coayudar prestando el
camibuso del uniforme o de
cualquier otra manera, para
gue personas ajenas a la
institucién ingresen al
colegio. Se constituye en
una situacion que pone en
peligro alos demas
miembros de la comunidad
educativa por lo tanto el
coordinador procede de
acuerdo alarutade
convivencia
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ARTICULO 86. Rol activo a los estudiantes para participar en la definicion de acciones para el manejo
de las situaciones de convivencia en el marco de la ruta de atencion integral. Ley 1620 de 2013,
Dcto 1965 de 2013

Los estudiantes del consejo estudiantil de cada una de las sedesy de las jornadas de la institucion
realizaran minimo una vez por periodo escolar; un foro por la paz escolar, donde analizan las
situaciones que se han presentado en la institucion, hacen la tipificacién de nuevas situaciones que se
hayan presenta,disefian las estrategias que deben implementarse para corregirlas y verifican el
cumplimiento de las acciones aprobadas en este manaual ,por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa con el clima escolar; Presentando las recomendaciones que sean pertimenentes
para fortalecer la convivencia pacfica en la escuela. Ley 1620 de 2013, Dcto 1965 de 2013

ARTICULO 87. ROL DE ORIENTADOR Y MEDIADOR DE LOS DOCENTES Ley 1620 de 2013, Dcto
1965
Los docentes deben privilegiar su papel de orientadores y de mediadores escolares, inteviniendo
oportunamente en todas las situaciuones que afecten el normal desarrollo de sus clases, no
permientiendo que ninguna situacion se salga de su manejo de grupo

1. Se recomienda que conozcan y ensefien a sus estudiantes formulas de premediacion

a) Que los estudiantes generen autoconciencia para reconocer sus faltas
b) Que el docente propicie espacios donde los estudiantes hagan una solucién directa de sus
conflictos menores tipo 1
2 que los docentes realicen mediacion con las 4 reglas basicas

a) Lavoluntad de los implicados en querer encontrar una solucion
b) Que hablan por turnos respentando la palabra

c) Que escuchan atentamente lo que el otro dice
d)
)

Que ellos mismos plantean un acuerdo al que se compromenten a darle cumplimeinto

D

3. ldentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes de la Institucion Educativa
Monsefior Ramén Arcila, acorde con los ARTICULOS 11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas
normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia escolar.

Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electronicos
igualmente deberé reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.

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

5. Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de evaluacion del clima escolar
de la Institucion Educativa Monsefior Ramén Arcila.

6. Contribuir a la construccion y aplicaciéon del manual de convivencia
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ARTICULO 88.LOS COMITES DE CONVIVENCIA (conforme a la ley 1 620 de Junio de 20139

1. Conformacion del comité institucional de convivencia.

El comité escolar de convivencia estara conformado por:

O 0 O0OO0OOODO

El rector del Institucion Educativa Monsefior Ramon Arcila, quien preside el comité
Un coordinador

El personero estudiantil

un representante del consejo estudiantil

Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia

Un docente orientador

Un padre de famila

.2. Funciones del comité institucional de convivencia.

a)

b)

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

Realizar en conjunto con el proyecto de educacion sexual una jornada de promocion derechos
sexuales y reproductivos, sexualidad, desarrollo infantil y adolescente,

Realizar una jornada con el consejo estudiantil y el personero estudiantil ( y del municipio)
sobre Derechos humanos, convivencia, competencias ciudadanas,

Realizar durante el afio escolar tres jornadas de promocion y prevencion teniendo encuenta los
problemas que generan mayor dificultad en la convivencia.

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

Promover la vinculacion de la Institucion Educativa Monsefior Ramon Arcila a estrategias,
programas Yy actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la
region y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten
la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o
de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los
miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompafiado por el padre, madre
de familia, acudiente o un compafiero de la Institucién Educativa Monsefior Ramon Arcila.
Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el ARTICULO 29
de la ley 1620 , frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion 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 &mbito escolar, y revistan las caracteristicas de
la comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias
0 autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.
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i) Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

j) 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 Formacién para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos
0 situaciones que haya conocido el comité.

k) Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccidn de la ciudadania.

[) Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a
sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccion y
permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia
escolar.

ARTICULO 89: Responsabilidades del rector de la Institucion Educativa Monsefior Ramén Arcila en
el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar. Ademas de las
que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

1) Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los ARTICULOs 11,12y 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 implementacion
de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

3) Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional Y el manual de convivencia, para
que se incorporen de forma adecuada los lineamientos de la ley 1620

4) Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneraciéon de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes de la Institucion Educativa Monsefior Ramon
Arcila, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad
vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral y hacer seguimiento a dichos
casos

5) Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y la
formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a cabo de
manera transversal en todas las areas obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la
formacion establecidas en el proyecto educativo institucional.
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Paragrafo. La Institucion Educativa Monsefior Ramén Arcila deben implementar los proyectos
pedagdgicos conforme a los parametros dispuestos en el ARTICULO 20 de la Ley 1620 de 2013, dentro
del marco de lo establecido en los ARTICULOs 14, 77,78 Y 79 de la Ley 115 de

2. Los comites de convivencia de cada sede y jornada escolar
Cada sede y jornada contara con un comité de convivencia que se conforma al inicio del
afio escolar y esta compuesto por un docente, un estudiante del consejo estudianteil y en
los casos necesarios el director de grupo del estudiante.
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ARTICULO 90. Definiciones. Para efectos del presente manual se entiende por:
1. Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida
entre una o varias personas frente a sus intereses.

2. Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas miembros de la comunidad educativa de los



cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la
salud de cualquiera de los involucrados.

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

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

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

c. Agresion gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

d. 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.

e. Agresion electrénica. Es toda .accién que busque afectar negativamente a otros a través de
medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electronicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como
cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el ARTICULO 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion,
ridiculizacién, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacidn a la violencia o
cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico 0 por medios electrénicos contra un nifio,
nifia o adolescente. por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una
relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el ARTICULO 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y
continuado.

Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el ARTICULO 2 de la Ley 1146 de 2007, "se
entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de
tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia 0 adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de
coercion fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio,
lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Restablecimiento de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
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dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de
los derechos que le han sido vulnerados.

ARTICULO 91. REGLAMENTO DEL COMITE INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA Ley 1620

de 2013, Dcto 1965 de 2013

1. Toda sesion del Comité escolar de convivencia debe de elaborar actas con cada uno de los
siguientes elementos: Lugar, fecha, hora de inicio y cierre de la sesién.

2. Registro y firma de asistencia de los miembros del Comité Escolar de Convivencia (determinando el
sector que representa cada asistente a la reunion.

3. Registro de la excusa de inasistencia justificada.

4. La citacion a los miembros del Comité INSTITUCIONAL de Convivencia se hara por medio
electrdnico, via telefénica, por escrito o personal y debe quedar especificado en el acta.

5. El presidente citara a los miembros del Comité INSTITUCIONALde Convivencia con tres (3) dias
de antelacion a sesiones.

6. El acta debe contener la sintesis de los temas tratados en la sesion, las acciones, medidas y
recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

7. Alinicio de cada sesion se nombrara de manera democratica un secretario para la elaboracion del
acta el cual debera firmar el acta con el presidente de la misma.

8. Segun el caso se emitird un comunicado de prensa “de las medidas adoptadas teniendo en cuenta
el respeto por la intimidad y confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco
de las actuaciones que este adelante” emitido por el secretario del Comité INSTITUCIONAL de
Convivencia.

9. El comité sesionara ordinariamente cada dos (2) meses y extraordinariamente a solicitud de sus
integrantes.

10. El comité podréa sesionar con la mitad mas uno y en ningun caso sin la presencia del presidente del
Comité INSTITUCIONAL de Convivencia o su delegado.

11. EI COMITE INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA desarrollara acciones para la promocion y
fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos y la prevenciéon y mitigacion de la violencia escolar y para la atencion de las
situaciones que afecten.

12. ElI Comité Escolar de Convivencia implementara, desarrollara y aplicara las estrategias y
programas trazados por el comité nacional de convivencia escolar y por el respectivo comité
municipal dentro del respeto absoluto de la constitucion y la ley.

13. El Comité Escolar de Convivencia VERIFICA EL CUMPLIMIENTO los protocolos establecidos en
el manual de convivencia.

ARTICULO 92 COMITES DE CONVIVENCIA DE JORNADA ESCOLAR

En la institucion Monsefior Ramon Arcila se costituyuen al inciio del afio escolar un comité de
convivencia en cada una de las jornadas escolrares de las sedes, y nestar conformado conformado por



el coordinador, un docente mediador; dos estudioantes mediadores del consejo estudiantil y al cual
asistiran los estudiantes involucrados en un conflicto, los acudientes de esos estudiantes y director de
grupo de los estudiantes, unicamente cuando sea estrictamente necesario.

ARTICULO 93 La institucién ejecutara las estrategias pedagogicas que permitan y garanticen la
divulgacion y socializacion de los contenidos del manual de convivencia a la comunidad educativa,
haciendo énfasis en acciones dirigidas a los padres y madres de familia o acudientes Ley 1620 de
2013, Dcto 1965 de 2013. Estas estratyegiasd son las siguientes.

1. El primer dia de calase una vez los docentes entren de periodo de vacaciones se hace
una socializacion general en dos jornadas. De 7am a 12 pm para a los docentes de las
cuatro sedes que laboran en la mafiana y

De 1pm a 6pm a los los docentes de las cautro sedes que laboran en la tarde, socializacion que se
hace en la biblioteca de la sede principal. Ley 1620 de 2013, Dcto 1965 de 2013.

2. Para los estudiantes y padres de familia el comité de convivencia disefia el plan
operativo para socializar en cada sede el manual de convikvecia bajo la direccion del
rector o del docente de estartegias de convivencia

TITULO VII. CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION

Capitulo I. Evaluacion y Promocion.

ARTICULO 94. De conformidad a lo establecido en el decreto 1290 de abril de 2010 para efectos de
evaluacién y promocién, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

1. La evaluacion del rendimiento escolar en los niveles de educacion preescolar, basica y media,
es verificar y valorar el proceso continuo e integral del desarrollo en el estudiante. Este se
expresara en informes cuantitativos, cualitativos y descriptivos, donde se consignara el avance
de los estudiantes en la adquisicion de competencias atribuibles al proceso pedagogico o
cualquier otro método que establezca el MEN.
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2. El propdsito de la evaluacion del rendimiento escolar es analizar en forma global y objetiva:
competencia, insuficiencia, causas y circunstancias como también factores que asociados
inciden en el rendimiento de los estudiantes.

3. Para garantizar a todos los estudiantes el derecho a la evaluacion y promocidn, se cre6 y nos
regiremos POR EL SISTEMA INTEGRAL DE EVALUCION (SIEE).

ARTICULO 95. El Registro Escolar de Valoracién. En la Institucion Monsefior Ramén Arcila, se
mantendra actualizado un registro escolar que contenga datos de cada uno de los estudiantes como:
Identificacion personal, Informe final de evaluacion de cada grado que haya cursado en la Institucion.

ARTICULO 96. Es responsabilidad de la comision de evaluacién y promocién estudiar el caso de cada
uno de los educandos considerados para la repeticion de un grado y decidir acerca de esta, pero en
ningun caso excediendo el limite del 7% del numero de estudiantes que finalicen el afio escolar en la
Institucién. Los demas educandos seran promovidos al siguiente grado, pero sus evaluaciones finales
no se podran modificar.

ARTICULO 97EI Consejo Académico dara los criterios para la promociéon de educandos, la meta de
calidad, es que la Institucién promueva a sus estudiantes en un 100%, lo cual a partir de este afio se ira
alcanzando gradualmente por lo cual se espera no superar el 10% de estudiantes reprobados y cada
afio en lo sucesivo el porcentaje de estudiantes reprobados debe ir descendiendo.

ARTICULO 98. Al finalizar el afio escolar se le entregara al padre de familia o acudiente un informe
final, el cual incluira una evaluacién integral del rendimiento del educando para cada area durante todo
el afio. Este informe asimilara la escala nacional de valoracion.

ARTICULO 99. Al finalizar cada uno de los tres periodos del afio escolar, los padres de familia o
acudientes recibiran un informe escrito de valoracion en el que se dé cuenta de los avances de los
educandos en el proceso formativo, en cada una de las areas. Este debera incluir informacién detallada
acerca de las competencias y desempefios que hayan presentado en todas las areas Educativas.

ARTICULO 100. Se tendra en cuenta para la valoracion los aspectos cognitivos sociales y personal de
los estudiantes y los planes de mejoramientos que haya realizado de manera asertiva

ARTICULO 101.La Institucién Educativa Monsefior Ramon Arcila se acogera a todo cambio en las
normas que al respecto apruebe el MEN

TITULO VIIl. SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL
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ARTICULO 102. El servicio social que prestan los estudiantes de la educacién media tiene el proposito
principal de integrarse a la comunidad para contribuir a su mejoramiento social, cultural y econdmico,
colaborando en los proyectos y trabajos que lleva a cabo y desarrollar valores de solidaridad y
conocimientos del educando respecto a su entorno social. Los temas y objetivos del servicio social
estudiantil seran definidos en el Proyecto Educativo Institucional P. E. I.

ARTICULO 103. Los programas del servicio social estudiantil podrédn ser ejecutados por el
establecimiento en forma conjunta con entidades gubernamentales y no gubernamentales,
especializadas en la atencion a las familias y comunidades.

ARTICULO 104. El programa de servicio social estudiantil también podra ser ejecutado dentro de la
Institucion a través de proyectos especiales de trabajo, programados por la Institucion.como por
ejemplo el servicio social pedagogico con previa capacitacion de los estudiantes en pedagogias
basicas en jormada contraria, correspondiente al 10%dfe | servicio social estudiantil., para que servan
como auxiliares en los grados 1., 2 y 3 de la basica primaria de la institucion

ARTICULO 105. La realizacion de las 80 horas de servicio social es requisito para la obtencién del titulo
de bachiller que confiere la Institucion. De estas 80 horas un
10% seran para induccion previa para el estudiante de acuerdo del servicio social que haya escogido.

TITULO IX. ASOCIACION DE EXALUMNOS

ARTICULO 106. .La asociacion de ex alumnos de la Institucion Educativa Monsefior Ramon Arcila
contribuiré con actividades que con lleven al mejoramiento de la Institucion.
La asociacion estara conformada por egresados del plantel.

Son funciones de la asociacion de ex alumnos:

1. Establecer su organizacion y reglamento interno.
2. Apoyar los programas del plantel atreves de aportes técnicos, profesionales y otros.

3. Colaborar con la Institucidn para el mejoramiento del curriculo, aportando ideas basadas en sus
experiencias.

4. Gestionar recursos con otras entidades para beneficio de la comunidad Educativa.
5. Coordinar con el plantel la consecucion de empleo y capacitacidn para sus egresados.

TITULO X DISPOSICIONES FINALES.

ARTICULO 107. El presente Manual de Convivencia entrara en vigor al dia siguiente en que se firme el
acta por medio de la cual el Consejo Directivo, después de haberlo sometido a debate con la comunidad
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Educativa, lo adopta con base en el ARTICULO 144 de la Ley 115 de 1994 y el ARTICULO 23 literal ¢
del decreto 1860 de 1.994.

La Rectoria establecera el procedimiento adecuado para garantizar la difusiéon del presente Manual de
Convivencia a todos los miembros de la comunidad Educativa. Se sugiere que antes de la aprobacion
del consejo dirtectivo se socialice este documento en dos plenarias con los docentes de la jornada de
la mafiana en su jornada y con los de la tarde en su jornada on la asitencia de al menos las directivas
de la asocian de padres de familia y algunos padres representantes de cada grupo. Por otra parte, en
cada aula de clase y en cada espacio de la institucion debe estar al menos un Ejemplare del mismo
para consulta de los interesados.

ARTICULO 108. Este Manual de Convivencia tendra una vigencia indefinida, pero se podra modificar
cuando concurra alguna de las siguientes causas:

1. Cambio de las normas legales que sirvieron de fundamento para su construccién que son las
siguientes:

Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Ley General de Educacion.

Ley 1098 de infancia y adolescencia.

Decreto 1860 de 2003.

Los acuerdos y protocolos internacionales firmados por Colombia.
Ley 204 de 2012 “Ley de Convivencia Escolar”

= = = = = =

2. A peticidn de un tercio del Consejo Directivo de la Institucion y con la aprobacién de la mayoria
absoluta de sus miembros.

ARTICULO 109: Este Manual de Convivencia fue aprobado para su aplicacion, por el Consejo Directivo
de la Institucién Educativa Monsefior Ramon Arcila, en Cali a los ___dias del mes julio de 2016 y
entrara en vigencia el dia de agosto _ de 2016. Una se haya socializado a la comunidad educativa

iComuniquese, publiquese y cumplase!

Dado en Santiago de Cali a los 07 dias del mes de Agosto _de 2016
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GLOSARIO

Admision: Tramité previo en que se decide si ha lugar o no a seguir sustancialmente ciertos recursos
0 reclamaciones.

Adolescencia: Edad que sucede a la nifiez desde la pubertad hasta el pleno desarrollo.

Amonestar: Hacer presente alguna cosa para que se considere, procure o evite.

Aprendizaje: Accion de aprender algun arte u oficio.

Auto realizacion: Accidén permanente de construccion y formacion personal. Competencia:
Capacidad del individuo para ser competente y lograr realizar su trabajo o desempefiar funciones de
modo adecuado, para afrontar la vida. Conflicto: Situacién en la que varios individuos o grupos
persiguen objetivos incompatibles entre si.

Consejo Académico: Méaxima instancia pedagdgica de una Institucion Educativa segun Gobierno
Escolar (Ley 715 de 1994)

Consejo Directivo: Maxima autoridad de la Institucion Educativa segun el gobierno escolar. (Ley 715
de 1994).

Convivencia: Expresiones propias de un ser humano para vivir en sociedad

Cooperacion: Obrar juntamente con otro u otros (ayudar).

Coordinador: Persona encargada de coordinar actividades académicas, disciplinarias.

Curriculo educativo: Acciones conjuntas que responden a necesidades globalizadas del proceso
educativo.

Decreto: Es la decision de una autoridad sobre la materia en que tiene competencia, en éste caso:
Ministerio de Educacion Nacional (MEN) y Secretaria de Educacién Municipal. (SEM).

Dicente: Es el individuo que permanentemente se encuentra en proceso de formacién integral.
Divulgacion: Dar a conocer una situacion cualquiera.

Docente: Es aquel educador que centra su atencion en el dicente (estudiante) tomando en cuenta, la
situacion social, econdmica y politica del medio y del educando y de alli partir para adecuar los
programas los cuales a partir de ello daran resultados satisfactorios.

Ejecutar: Proceso mediante el cual se desarrolla una accion

Empatia: Capacidad de sintonia intelectual y emocional con la persona con la que se conversa
Etno-educacion: Es el proceso de socializacion y ensefianza a todos los colombianos de las diferentes
etnias a través de los sistemas educativo, cultural y medios de comunicacion.

Evaluar: Accion y efecto de sefalar, estimar, apreciar y calcular el valor de algo.

Gobierno Escolar: Estructura democratica que deben desarrollar las Instituciones Educativas en
Colombia.

Hacer: La realizacion pragmatica del saber adquirido.

Humanistico: Busqueda permanente del desarrollo de las potencialidades integrales de la humanidad
promoviendo una mejor calidad de vida.

Inclusion: Aceptacion de cualquier individuo en estado de vulnerabilidad al proceso educativo.
Infancia: Periodo de la vida del nifio desde que nace hasta los comienzos de la pubertad.

Integridad: Honradez y rectitud en la conducta Ley: Norma

constante e invariable de las cosas.

Manual: Conjunto de normas y reglas establecidas para la sana convivencia entre individuos en un
mismo sector.

Pedagogia: Ciencia que se ocupa de la educacion y la ensefianza.

Planear: Pensar o preparar una accion para realizarla en el futuro:

Pragmatico: Accion practica o hacer de una actividad.
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Principio: Primer instante de la existencia de una cosa. Punto que se considera primero en la
constitucion de un hecho

Proceso: Accion de ir adelante, transcurso del tiempo, conjunto de fases sucesivas de un fenémeno
natural o de una operacion artificial.

PUCCA: Prueba Unificada Con Calidad Aplicada.

Saber: El conocimiento innato y adquirido a partir de procesos de construccion mental.
Ser: Esencia y naturaleza de un individuo..

SIEE: Sistema integral de evaluacion regido por el decreto Ley 1290 de 2010, ajustado por la
comunidad Educativa de la I:E Monsefior Ramon Arcila, segun los requerimientos propios de la
poblacion escolar.

Rector: Persona encargada de la administracion, planeacion y coordinacion de todas las actividades de
una Institucion Educativa.

Resolucién: Auto o fallo de autoridad gubernativa. MEN, SEM y Rectoria.

Tecnolégico: Conjunto de conocimientos técnicos, ordenados cientificamente, que permiten disefar y
crear bienes o servicios que facilitan la adaptacion al medio y satisfacen las necesidades de las
personas

Valor: Grado de utilidad o aptitud de las cosas, para satisfacer las necesidades o proporcionar
bienestar.
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