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Marchemos, Marchemos
Estudiantes del Araujo
Luchemos, luchemos
Con Honor y probidad.

El Pueblo nos llama
Porque exige la verdad
La Patria nos cita
Para que sembremos paz.
Démosle nuestra sangre hermanos
Que en frutos de luz renacera
Y en lugar de fusiles fratricidas
Progreso, cultura y unidad.
Sembremos el alma en esta tierra
Gritemos con fuerza y gallardia
Herencia de falsos no tenemos
Porque es nuestra la porfia.

CORO

Estudiantes del Araujo
Paladines del amor
Defended la autonomia
De tu escuela con honor.
Estudiantes del Araujo
Por Colombia hay que luchar
Estudiad y preparaos
Que laluz esta al llegar.
Marchemos, marchemos
Estudiantes del Araujo
Llevemos la voz a los caminos
Que el pueblo vibrante esté contigo
Hagamos del libro un gran amigo
Que fraguie del hombre su destino
La luz es el lema del Araujo
Sus aulas son ecos libertarios
Araujo, es fibra de la patria
Araujo, es el pan del proletario.
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PRESENTACION

El presente Manual de Convivencia actualizado, es fruto de la reflexion y concertacion de la
comunidad educativa de nuestra Institucion, tal como se evidencia en las diferentes actas de
reuniones realizadas con padres de familia, estudiantes y docentes, adoptados y aprobados por el
Consejo Directivo segln acta 016 del 04 de diciembre de 2025.

La Institucion Educativa Simén Araujo forma en valores y principios desde un enfoque
humanizador, dialogante e incluyente, por eso, al elaborar y actualizar el Manual de Convivencia,
tuvo en cuenta la integralidad de él y sus estudiantes, pensando que la formacion requiere una
serie de normas que regulen la convivencia y el bien comun de la comunidad educativa.

El presente Manual de Convivencia es la guia que contiene la mision, vision y politica de la
Institucion Educativa Simén Araujo, los conceptos claves relativos a la convivencia, los
componentes del Comité Escolar de Convivencia, La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar con sus cuatro componentes: 1. Promocién, 2. Prevencion, 3. Atencién y 4. Seguimiento,
con el debido proceso y sus respectivos protocolos de atencion ante las situaciones de Tipo I, Tipo
II'y de Tipo lll, permitiendo asi, hacer realidad una verdadera Cultura de la Paz, en la que se
convive con respeto, amabilidad, inclusion y buen trato.

En este sentido, el Manual de Convivencia es un conjunto de normas de caracter legal, ético,
axiolégico y pedagogico, indispensables para reglamentar la convivencia de todos los miembros de
la comunidad educativa y que, una vez adoptado por acuerdo del Consejo Directivo, se convierte en
normatividad institucional de obligatorio cumplimiento por todos y cada uno de los distintos
estamentos de la comunidad educativa.

El Manual de Convivencia es la herramienta de consolidacion de la Cultura de la Paz, la promocion
intelectual y moral que orienta y apoya la mision, vision y la politica de la Institucion Educativa
Simén Araujo, para administrar y asegurar un ambiente y clima escolar positivo, constructivo y
propositivo. Este Manual brindara las orientaciones necesarias para que, con nuestro esfuerzo y
dedicacién, logremos ser cada dia mejores. Con él, se nos facilitara una vida en comunidad,
favoreciendo nuestra realizacion en un ambiente de orden vy libertad, concertando pautas que nos
sirvan para formarnos integralmente, orientarnos, corregirnos y estimular comportamientos positivos
para reconocer la importancia del rol de cada miembro de la Comunidad Educativa en la Institucion.

El presente y el futuro nos pertenecen.
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CAPITULO |. GENERALIDADES

Articulo 1. Justificacion

La Institucibn Educativa Simén Araujo, se encuentra en un proceso de formacion y evoluciéon
permanente, que se fundamenta en una concepcion integral del ser humano, de su dignidad, de sus
derechos y sus deberes, a la par de actualizar las nuevas normas que rigen nuestra nacién en
cuanto a la convivencia social y estudiantil. Este Manual de Convivencia, es un apoyo a la labor
diaria para el mejoramiento intelectual, moral, ético, espiritual y social de los miembros de la
colectividad educativa, en forma dindmica y oportuna.

El actual documento, es el producto de la interaccién y del trabajo de los diferentes actores de la
Institucién Educativa Simon Aradjo, con el fin de buscar la motivacion, la reflexion, la participacién y
las acciones centradas en los acontecimientos y cumplimientos racionales de las normas legales
amparados en la Ley 1620 de 2013; a través de la cual se crea el “Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y
Reproductivos, la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar’. Con la construccion de este
Manual se fortalece la convivencia escolar por medio de la creacion de mecanismos de prevencion,
promocion, atencién y seguimiento, orientados a fomentar un ambiente educativo inclusivo,
respetuoso, multiétnico y pluricultural donde se valore la diversidad y se promueva el respeto mutuo
entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Articulo 2. Objetivos

2. 1. Objetivo general

Promover una sana convivencia que favorezca el desarrollo personal y social de la Comunidad
Educativa en un ambiente de respeto, tolerancia, justicia y autonomia, mediante normas, rutas y
protocolos que regulen la coexistencia entre sus miembros.

2. 2. Objetivos especificos

» Apropiar a los miembros de la Comunidad Educativa de los lineamientos establecidos en el
presente Manual de Convivencia.

» Establecer procedimientos claros y precisos frente a las normas de la Institucién tendientes a la
formacion integral de la persona.

» Atender las diferentes situaciones que puedan afectar la sana convivencia institucional y aplicar
las diferentes rutas de atencion establecidas en el presente manual.

» Establecer la participacion activa de los miembros de la Comunidad dentro de los diferentes
organismos de la Institucion.

» Considerar el Manual de Convivencia como una herramienta de prevenciéon y formacion y no
solamente como la aplicacion de medidas disciplinarias.

Articulo 3. Marco Legal

El Manual de Convivencia de la Institucion Educativa Simén Araujo se fundamenta legalmente en la
Constitucion Politica de Colombia (1991), la Ley General de Educacion (115/94) y su Decreto
Reglamentario (1860/94), la Ley 1098 de 2006 de la Infancia y Adolescencia, la Ley 1620 de marzo
de 2013, el Decreto Reglamentario 1965 de septiembre de 2013, y otras normativas afines.

3.1. Constitucion Politica de Colombia (1991):
e Art. 6: Reconocimiento de la diversidad étnica y cultural de la nacién.
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3.2.

Art. 13: Igualdad de derechos sin discriminacion por razones de sexo, raza u origen.

Art. 16: Libre desarrollo de la personalidad, con limites en los derechos de los demés y el
orden juridico.

Art. 18: Libertad de conciencia, sin ser molestado por razén de convicciones o creencias.

Art. 20: Libertad de expresion, garantizando la expresion y opinion.

Art. 22: Derecho a la paz, con la obligacién del Estado de garantizarla.

Art. 25: Formacién ética y moral.

Art. 43: Igualdad de derechos por género.

Art. 44: Derechos fundamentales de los nifios y nifias, incluyendo vida, salud, alimentacion,
seguridad social, entre otros.

Art. 67: Formacién en derechos humanos, paz y democracia como derecho.

Art. 68: Derecho a la formacion que respete el desarrollo e identidad de los grupos étnicos.

Art. 87: Establece la obligatoriedad de tener un Reglamento o Manual de Convivencia en los
establecimientos educativos.

Ley General de Educacién (Ley 115/94) y Decreto Reglamentario (1860/94): Establecen los

principios fundamentales y normativas para el sistema educativo: Los manuales de convivencia
deben identificar nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar vy el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, que permitan
aprender del error, respetar la diversidad y dirimir los conflictos de manera pacifica, asi como de
posibles situaciones y conductas que atenten contra el ejercicio de sus derechos.

3.3.

3.4.

Ley 1098 de 2006 (Cddigo de Infancia y Adolescencia):

Art. 18. Derecho a la integridad personal. Todo nifio, nifia y adolescente tiene derecho a ser
protegido contra todas las acciones y conductas que causen muerte, dafio o sufrimiento fisico,
sexual o psicolégico.

Art. 20. Derechos de proteccién. Protegidos contra el abandono fisico, emocional y psicoactivo
por padres o personas a su cargo, contra el consumo del tabaco, sustancias psicoactivas y
alcohol. Contra el reclutamiento, explotacion sexual y desplazamiento forzado.

Art. 33. Derecho a la intimidad de nifios, niflas y adolescentes mediante la proteccidn contra
toda injerencia arbitraria de su vida privada, protegidos en su dignidad.

Art. 36. Derecho de la poblacién en discapacidad. Respeto por la vida digna.

Art. 41. Restablecimiento de derechos que han sido vulnerados, promover la convivencia
pacifica. Sancionar los delitos en los que nifios, nifias y adolescentes han sido victimas y
garantizar la reparacion del dafo.

Art. 42. Obligaciones de los establecimientos educativos en el marco del Codigo. Entre éstas,
las obligaciones éticas fundamentales: Proteger eficazmente a estudiantes contra toda forma
de maltrato, agresion fisica o psicolégica, humillacion, discriminacién o burla de parte de los
demas compafieros y profesores. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados
de caracter disuasivo, correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicolégica, los
comportamientos de burla, desprecio y humillacién hacia nifios, nifias y adolescentes con
dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios con capacidades sobresalientes o
especiales.

Ley 1620 de marzo de 2013:

Establece el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos
Humanos.
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¢ Define responsabilidades, liderazgo en procesos de convivencia, y la incorporacion en el
Manual de Convivencia de conceptos, principios, roles y rutas de atencion para las situaciones
gque afectan la convivencia escolar.

3.5. Decreto Reglamentario 1965 de septiembre de 2013:
e Crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para el Ejercicio de los
Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién de la Violencia Escolar.
e Establece la conformacion de los Comités Escolares de Convivencia y lineamientos para la
actualizacion del Manual de Convivencia.

3.6. Articulo 125 (adiciones) - Acoso Sexual: Adiciona el acoso sexual como causal de mala
conducta, con sanciones especificas.

3.7. Ley 1435 de 2017 y Ley 1453 de 2011: Reforman el Cédigo Penal, el Cbédigo de
Procedimiento Penal, el Codigo de Infancia y Adolescencia, y las reglas sobre extincién de dominio,
abordando cuestiones de seguridad.

3.8. Guia 49 del MEN: La Guia 49 del Ministerio de Educacién Nacional ofrece orientaciones para
la actualizacién y fundamentacién del Manual de Convivencia.

3.9. Ley 1732 de 2014 / Decreto 1038 de 2015:

e Establece la obligatoriedad de la Catedra de la Paz en todas las instituciones educativas del
pais.

¢ Reglamenta la Catedra de la Paz, promoviendo el aprendizaje, reflexién y dialogo sobre cultura
de la paz, educacion para la paz y desarrollo sostenible.

3.10. Decreto 1075 de 2015 - Art. 2.3.5.4.2.7: Establece los contenidos de los protocolos para
situaciones que afecten la convivencia escolar.

3.11. Ley 1616 de 2013: Garantiza el ejercicio pleno del derecho a la salud mental, priorizando a
nifnos, nifnas y adolescentes.

3.12. Articulo 15° - Resolucion N.° 03353 del MEN: La Resolucion No. 03353 de 1993 establece
el desarrollo de programas y proyectos institucionales de Educacién Sexual en la Educacién basica
del pais.

3.13. Articulo 17° - Nuevo Codigo Nacional de Policia y Convivencia: Define la convivencia
como interaccién pacifica, respetuosa y armaonica entre personas, bienes y el medio ambiente.

3.14. Articulo 18° - Ley 1732 Céatedra de la Paz / Decreto 1038:

e La Ley 1732 de 2014 establece la obligatoriedad de la Catedra de la Paz en todas las
instituciones educativas del pais.

e El Decreto 1038 de 2015 reglamenta la Catedra de la Paz, promoviendo el aprendizaje,
reflexion y dialogo sobre cultura de la paz, educacion para la paz y desarrollo sostenible.

3.15. Articulo 19° - Decreto 1075 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion:
El articulo 2.3.5.4.2.7. del Decreto 1075 de 2015 establece los contenidos de los protocolos para
situaciones que afecten la convivencia escolar.

10
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3.16. Articulo 20° - MINEDUCACION / 2016 Sanciones: El Manual de Convivencia puede
establecer sanciones a estudiantes, pero estas deben respetar derechos fundamentales y no ir mas
alla de las normas legales.

3.17. Jurisprudencia de la Corte Constitucional: Las sentencias de la Corte Constitucional
juegan un papel crucial en el respaldo legal y la orientacién de nuestros Manuales de Convivencia.
A continuacion, se destacan algunas sentencias relevantes que fundamentan el presente Manual
de Convivencia:

Sentencia T-612/92: Establece que el derecho a la educacién tiene una dimension académica
y una dimensién civil o contractual.

Sentencia T-402/92: Garantiza el acceso y permanencia en el sistema educativo, salvo
incumplimiento académico o grave faltas disciplinarias.

Sentencia T-050/93 y T-594/93: Aborda el libre desarrollo de la personalidad en el contexto
educativo.

Sentencia T-092/94: Reconoce el derecho a la educacibn como derecho-deber, con
obligaciones en disciplina y rendimiento académico.

Sentencia T-662/99: Destaca el Manual de Convivencia como un instrumento vital para regular
las relaciones y el ejercicio del conocimiento.

Sentencia T-859/02: El Manual de Convivencia constituye el reglamento donde constan los
derechos y obligaciones de los estudiantes, sus acudientes y la Institucion, el cual es aceptado
al momento de firmar la matricula.

Sentencia T 555-94: Sostiene que las reglas minimas del Manual de Convivencia son exigibles
y su incumplimiento puede ser motivo de exclusién del establecimiento educativo.

Sentencia T-519/92: Establece que la educacién es un derecho-deber, y el incumplimiento de
deberes puede llevar a sanciones, incluida la exclusion del establecimiento educativo.
Sentencia T-397/97: Resalta que la imposicion de sanciones debe seguir un procedimiento
gue respete el derecho a la defensa y al debido proceso.

Sentencia T-386/94: Asegura que los reglamentos generales de convivencia obligan a la
entidad que los ha expedido y a sus destinatarios, porque su fuerza juridica vinculante deviene
en forma inmediata de la propia ley y la Constitucion.

Sentencia 037/95: Subraya que la disciplina es inherente a la educacién y necesaria para la
formacién del individuo.

Sentencia T-569/94: Indica que el deber del estudiante incluye respetar el reglamento y las
buenas costumbres, y el incumplimiento puede ser motivo de sancién, siempre que se respete
el debido proceso.

Sentencia T-1225/00: Establece que el incumplimiento de logros, indisciplina y faltas graves
pueden justificar la pérdida del cupo en una institucidon educativa o la imposicién de sanciones.
Sentencia T-671/03: Reitera que el estudiante que incumple con deberes académicos y
disciplinarios no puede ampararse en la tutela del derecho a la educacion.

Sentencia T-565/13: Proteccion de la orientacion sexual y la identidad de género en los
Manuales de convivencia escolares

Sentencia T-478/15: Caso Sergio Urrego. Prohibicién de discriminacion por razones de
orientacion sexual e identidad de género en Instituciones Educativas.

Sentencia T-386/21: La sentencia destaca la importancia de los derechos a la honra y al buen
nombre, y sefiala que una afirmacion genérica de una autoridad publica, que no se basa en
cifras y vincula problemas de seguridad con la nacionalidad de personas involucradas en
criminalidad, puede generar xenofobia y discriminacibn hacia extranjeros, afectando
negativamente la seguridad ciudadana.
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e Sentencia T-443/20: Sienta un precedente en el tema de inclusién y no discriminacion a los
estudiantes con expresiones de género diversas, pues hace explicito que el tema de garantia
de derechos es un asunto educativo y pedagdgico.

e Sentencia T-532/20: Derecho a la igualdad y a la educacion inclusiva. Prohibe la
discriminacion de nifios, nifias y adolescentes en situacion de discapacidad o con necesidades
educativas especiales.

e Sentencia T-316/94: Indica que no se vulnera el derecho a la educacion si la institucion
prescinde de un estudiante por mal rendimiento académico.

Articulo 4. Misién

La Institucién Educativa Simén Araujo, forma integralmente seres humanos, mediante el desarrollo
de competencias basicas, ciudadanas y tecnoldgicas, con conocimientos cientificos y humanisticos,
para desarrollar pensamiento autbnomo y proyecto de vida que permitan acceder a la Educacion
Superior en un marco de mejoramiento continuo.

Articulo 5. Visién

La Institucion Educativa Simén Araljo, para el afio 2026, busca proyectarse como un
establecimiento educativo que mejore los resultados del proceso pedagdgico de sus estudiantes, de
acuerdo con las condiciones actuales del aprendizaje y la inclusion social, fundamentadas en la
implementacion de una cultura de calidad, siendo flexible ante los cambios del entorno por las
innovaciones tecnoldgicas y el mejoramiento continuo.

Articulo 6. Politica de Calidad Institucional

Estamos comprometidos en mejorar continuamente los procesos establecidos en el Sistema de
Gestion de Calidad, de conformidad con la normatividad vigente, satisfaciendo las necesidades de
las partes interesadas, formando integralmente a sus educandos, propendiendo por el desarrollo de
su talento humano, la sostenibilidad de sus recursos y la permanencia de su poblacion estudiantil,
conectados con el uso de las nuevas tecnologias.

Articulo 7. Valores Institucionales. Los valores de la Institucion Educativa Simén Aradjo son:
¢ Dialogo y Comunicacion Abierta.

¢ Inclusion y Diversidad.

e Participacion Activa.

e Aprendizaje Significativo.

e Desarrollo de Habilidades Socioemocionales.
o Respeto.

e Responsabilidad.

e Solidaridad.

e Tolerancia.

e Humildad.

Articulo 8. Definiciones.
e Convivencia: Interaccién pacifica y respetuosa entre individuos que comparten un mismo
espacio o comunidad, caracterizada por el dialogo, la tolerancia y la colaboracion.
e Respeto: Reconocimiento y consideracion hacia los demas, valorando sus derechos, opiniones
y diferencias, con el objetivo de fomentar un ambiente armonioso.
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Tolerancia: Aceptacion y respeto hacia las opiniones, creencias, y caracteristicas individuales
de los demas, incluso cuando difieren de las propias.

Empatia: Capacidad para comprender y compartir los sentimientos y perspectivas de los
demas, promoviendo la conexidn y la solidaridad.

Didlogo: Comunicacién abierta y constructiva entre individuos, buscando la comprensién
mutua y la resolucion pacifica de conflictos.

Inclusion: Promocion de la participacion activa y equitativa de todos los miembros de la
comunidad, sin importar sus diferencias, para crear un ambiente integrador.

Disciplina: Mantenimiento del orden y el respeto mediante normas y limites establecidos de
manera justa y consensuada.

Solidaridad: Apoyo y colaboracién mutua entre los miembros de la comunidad en situaciones
de necesidad o dificultad.

Diversidad: Presencia de personas con diferentes caracteristicas fisicas, sociales y personales
en un grupo u organizacion. Estas caracteristicas son, entre otras, raza, etnia, edad, sexo,
identidad sexual, religién, capacidad fisica y mental, idioma, ingresos y formacion.

Mediacién: Proceso de intervencidbn neutral para resolver conflictos, facilitando Ila
comunicacion y la busqueda de soluciones aceptables para ambas partes.

Conflicto: Situacion en la que dos o mas partes tienen intereses, objetivos o valores
divergentes que generan tensiones, desacuerdos o confrontaciones.

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.

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

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

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

Agresion relacional. Es toda accion que busque afectar negativamente las relaciones que
otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos
buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.
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 electrénicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima
como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar o bullying: El bullying se refiere a un comportamiento repetitivo y negativo
dirigido de manera intencional hacia una persona o grupo con menos poder o recursos, con el
objetivo de causar dafo, angustia 0 miedo. Este comportamiento puede manifestarse de
diversas formas, como acoso verbal, social, fisico o cibernético.

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 informacién (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y
continuado.

Violencia Sexual: De acuerdo a la Organizacion Mundial de la Salud es: “Todo acto sexual, la
tentativa de consumar un acto sexual, los comentarios o insinuaciones sexuales no deseados,
0 las acciones para comercializar o utilizar de cualquier otro la sexualidad de una persona
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mediante coaccion por otra persona, independientemente de la relacion de ésta con la victima,
en cualquier ambito, incluidos el hogar y el trabajo”.

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

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

Prevencién: La prevencion se refiere a la anticipacién y accién planificada para evitar o reducir
la ocurrencia de eventos no deseados, riesgos o problemas.

Debido proceso: Referencia el ordenamiento secuencial y oportuno que debe seguirse en
cada accion disciplinaria con observancia del conducto regular, la presuncion de inocencia y el
derecho a la defensa del o los implicados en determinada accion.

Seguimiento: Se refiere al acto de observar, supervisar 0 monitorear de manera continua el
progreso o desarrollo de un proceso, proyecto, actividad o situacion.
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CAPITULO IIl. DEL GOBIERNO ESCOLAR

La Constitucion Politica de Colombia define al pais como un Estado Social de Derecho, con un sistema
demaocratico, participativo y pluralista. En este sentido, la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994)
y el Decreto 1860 de 1994 establecen las orientaciones para que las instituciones educativas
organicen su comunidad educativa, determinando derechos y asignando responsabilidades en la
planeacioén, ejecucion y evaluacion del proceso educativo.

Es importante entender que el Gobierno Escolar no es solamente un sistema representativo, sino
también participativo, con la capacidad de contribuir de manera activa y decisiva en la vida
institucional.

La instituciébn educativa promovera de forma activa la participacion equitativa de nifias, nifios,
adolescentes y personas con discapacidad, trastornos para el aprendizaje, capacidades
excepcionales, identidades de género y orientaciones sexuales diversas en las distintas instancias del
Gobierno Escolar. De igual manera, se garantizaran espacios de formacion en liderazgo, derechos
humanos, enfoque de género y participacion ciudadana, orientados a empoderar a todas y todos los
estudiantes sin discriminacion alguna.

El Manual de Convivencia reconoce la diversidad como un valor fundamental, por lo cual se fomentara
el respeto, la inclusion y el ejercicio del liderazgo estudiantil en condiciones de igualdad.

La Ley 115 de 1994, reglamentada por el articulo 20 del Decreto 1860 de 1994, establece la
conformacion del Gobierno Escolar de la siguiente manera:

Articulo 9. El Consejo Directivo y sus funciones. Instancia directiva, donde participa la comunidad
educativa, se orienta el componente académico y la gestion administrativa del establecimiento. Tiene
caracter decisorio y responsabilidad institucional en el ofrecimiento de un servicio educativo de calidad,
establecido en el Proyecto Educativo Institucional.

El articulo 143 de la Ley 115 de 1994 y el Decreto reglamentario 1860, en su articulo 21, establece que
el Consejo Directivo es el 6rgano del Gobierno Escolar integrado de la siguiente manera:

e El Rector, quien lo presidird y convocara sus sesiones ordinarias una vez por mes y
extraordinarias cuando lo considere conveniente.

¢ Dos (2) representantes del personal docente, elegidos por mayoria en asamblea general de
docentes.

e Dos (2) representantes de los padres de familia, elegidos por la Asociacion de Padres de
Familia, o por el Consejo de Padres de Familia.

e Un (1) representante de los estudiantes, elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los
alumnos que se encuentren cursando el Ultimo grado de educacién ofrecido por la institucion.

e Un (1) representante de los ex alumnos, elegido por el Consejo Directivo.

e Un (1) representante de los sectores productivos, organizados en el ambito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo Directivo de
candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

De conformidad con lo establecido en el articulo 144 de la Ley 115 de 1994, y el articulo 23 del
Decreto reglamentario 1860, son funciones del Consejo Directivo:
e Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion y que no sean
competencia de otra instancia o autoridad.
¢ Adoptar el Manual de Convivencia, el Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion, y otros
reglamentos internos del establecimiento, de conformidad con las normas vigentes.
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e Fijar criterios para la admisién de nuevos alumnos.

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

e Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal docente presentado por el
Rector.

¢ Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del Curriculo y
Plan de Estudios, y someterlos a consideraciéon de la Secretaria de Educacion respectiva o del
organismo que haga sus veces, para que verifiguen el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y los reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa.

e Establecer estimulos y/o sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno,
los cuales han de incorporarse al presente Manual de Convivencia y en ninglin caso deben ser
contrarios a la dignidad del estudiante.

¢ Participar en la evaluacién anual de docentes, directivos docentes y personal administrativo de
la institucion.

e Recomendar criterios para la participacion de la institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

e Establecer procedimientos para el uso de las instalaciones en la realizacién de actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la comunidad educativa que
contribuyan con la formacion académica y ciudadana de los estudiantes.

e Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

¢ Fomentar la conformacion de Asociaciones de Padres de Familia y del Consejo de Estudiantes.
Orientar los procesos electorales previstos en el presente Manual de Convivencia y
reglamentados por el Decreto 1860 de 1994.

e Aprobar el presupuesto de ingresos, gastos e inversion de los recursos propios, del Sistema
General de Participaciones, Gratuidad y de otros conceptos legalmente establecidos.

e Orientar la coordinacién y realizacion de las actividades cientificas, culturales y deportivas
programadas por la institucion.

e Asesorar al Comité de Convivencia Escolar para efectivizar sus funciones frente a la resolucion
de conflictos que se presenten en el contexto institucional de la comunidad educativa.

o Establecer su propio reglamento.

Paréagrafo 1. Dentro de los primeros treinta (30) dias calendario siguientes a la iniciacion de clases,
debera conformarse el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus funciones. Con tal fin, el Rector
convocara con la debida anticipacion, a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones
correspondientes.

Paragrafo 2. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra participar en las deliberaciones del
consejo directivo con voz, pero sin voto, cuando las circunstancias lo ameriten.

Paragrafo 3. En cada reunion del Consejo se levantara un Acta. Sus decisiones se tomaran por
mayoria simple y formalizaran mediante acuerdos.

Articulo 10. Del Representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo. El representante
de los estudiantes ante el Consejo Directivo depende del Consejo de Estudiantes. Son funciones del
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo:

1. Asistir a todas las reuniones del Consejo Directivo de conformidad con las convocatorias o el
cronograma aprobado por este organismo.

2. Consultar la opinién del Consejo de Estudiantes en relacién con los temas a tratar en cada una de
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las sesiones previstas y/o las iniciativas que el mismo considere pertinentes presentar.

3. Mantener informado al Consejo de Estudiantes sobre las decisiones adoptadas por el Consejo
Directivo.

4. Estimular al consejo de Estudiantes para realizar, de manera coordinada, acciones orientadas al
logro de las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Institucional.

5. Las demas funciones que les sefiale el Consejo de Estudiante y el Consejo Directivo inherentes a la
naturaleza del cargo.

Articulo 11. Del Representante de los Docentes al Consejo Directivo. Los docentes tendran dos
representantes ante el Consejo Directivo, elegidos en el mes de enero de cada anualidad, por la
Asamblea General de Profesores. Estos representantes ejerceran sus funciones por un periodo de un
afo, pudiendo ser reelegidos (uno o ambos) para un periodo igual por una sola vez; no obstante,
cumplido el periodo para el cual fueron designados, los representantes permearan al frente del cargo
hasta que se realice la préxima eleccion.

Funciones de los representantes de los Docentes ante el Consejo Directivo. Los representantes
de los docentes ante el Consejo Directivo, dependen de la Asamblea General de Profesores. Son
funciones de los representantes de los docentes ante el Consejo Directivo:

1. Asistir a todas las reuniones del Consejo Directivo de conformidad con las convocatorias o el
cronograma aprobado por este organismo.

2. Contribuir al mejoramiento continuo del bienestar del cuerpo docente.

3. Consultar la opinion de la Asamblea de Profesores en relacion con los temas a tratar en las
sesiones previstas y/o las iniciativas que el mismo considere pertinentes presentar.

4. Mantener informado a la Asamblea de Profesores sobre las decisiones adoptadas por el Consejo
Directivo.

5. Estimular a la Asamblea de Profesores para llevar a cabo, de manera coordinada, acciones
orientadas al logro de las metas propuestas en el Plan de Mejoramiento Institucional.

6. Presidir las asambleas generales de profesores convocadas circunstancialmente o establecidas en
el Calendario Académico y Actividades Generales, y llevar las actas respectivas.

7. Las demas funciones que les sefiale el Consejo Directivo inherentes a la naturaleza del cargo.

Articulo 12. El Consejo Académico y sus funciones. Instancia superior participativa de caracter
asesor, a través del cual se orienta y administra el componente pedagdgico, curricular y didactico de la
institucion en correspondencia con el Proyecto Educativo Institucional. De acuerdo a lo establecido en
el articulo 24 del Decreto 1860 de 1994, son funciones del Consejo Académico:

e Servir de drgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional.

e Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en la normatividad educativa.

¢ Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucion.

e Participar en la evaluacién institucional anual y la supervision del Sistema Institucional de
Evaluacion y Promocion.

e Organizar e integrar las Comisiones de Seguimiento, Evaluacién periddica del rendimiento de
los educandos y su promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion.

¢ Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién educativa.

Las demés funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuyan el Proyecto
Educativo Institucional y la legislacion educativa vigente.
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Paradgrafo 1. Son organismos adscritos al Consejo académico: las Comisiones de Evaluacion,
Seguimiento y Promocién de los Estudiantes y el Comité de Investigaciones.

Articulo 13. El Rector y sus funciones. Representante del plantel ante las autoridades educativas y
ejecutor de las decisiones del gobierno escolar. Le corresponde al Rector del establecimiento
educativo:

Dirigir la preparacion colectiva del Proyecto Educativo Institucional y orientar su ejecucion.
Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico, y coordinar los érganos del Gobierno
Escolar para aplicar sus decisiones.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad educativa en el establecimiento, a
través de la formulacion anual de planes de accion y dirigir su ejecucion.

Mantener activas relaciones con las autoridades educativas, patrocinadores o auspiciadores de
la institucion y con la comunidad local, para establecer contactos interinstitucionales que
contribuyan con el progreso académico de la instituciéon y el mejoramiento de la vida
comunitaria.

Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y establecer canales de
comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual de
Convivencia para ejercer controles sobre la actividad de los educandos, las funciones del
personal docente y administrativo.

Administrar el personal asignado a la institucién en lo relacionado con su desempefio,
novedades y permisos, e informar oportunamente a la Secretaria de Educacion o quien haga
sus veces, de acuerdo con sus requerimientos.

Dirigir el trabajo de los equipos docentes y orientar el proceso educativo con la asistencia del
Consejo Académico para el logro de las metas educativas.

Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente, distribuir las
cargas académicas y las funciones de Docentes, Directivos Docentes y personal administrativo
de conformidad con la normatividad respectiva vigente.

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

Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion de acuerdo con su perfil
profesional, desempefio y pertenencia institucional.

Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen,
rendir informe de gestion al Consejo Directivo y a la comunidad educativa al menos cada seis
(6) meses.

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

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuyan las
autoridades educativas para una correcta prestacion del servicio educativo.

Articulo 14. El personero y sus funciones

En todos los establecimientos educativos el Personero de los estudiantes sera un alumno que curse el
ultimo grado que ofrezca la Institucién, el cual se encargara de promover el ejercicio de los deberes y
derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el
Manual de Convivencia.
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Funciones del Personero

o Promover el cumplimiento de los derechos y los deberes de los estudiantes, para lo cual podra
utilizar los medios de comunicacion internos del establecimiento, pedir la colaboracion del
Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

o 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 estudiantes

e Presentar ante el Rector, segin sus competencias, las solicitudes de oficio o a peticién de
parte que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes

e Mantener relaciones de respeto y cordialidad en la comunidad educativa.

¢ Mantener buenos canales de comunicacidn con las directivas de la Institucién, docentes,
personal administrativo y con toda la comunidad educativa.

e Acatar y promover el respeto por las politicas de La Institucion.

Eleccion del Personero

El Personero de los estudiantes sera elegido dentro de los 30 dias calendarios siguientes al de la
iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el Rector convocara a todos los
estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto
secreto.

Requisitos para postularse y ser elegido Personero de la Institucién Educativa Simoén Araljo

e Estar cursando el grado Undécimo durante la vigencia de su postulacion.

e Haber cursado los ultimos dos (2) afios en la institucién y legalizado su matricula.

o Tener un excelente desempefio académico y comportamental. No tener proceso disciplinario
en Coordinacion de Formacion.

e Ser lider y promover ese liderazgo de manera positiva y respetuosa (dinamismo, participacion,
comprometimiento, responsabilidad, tolerancia, respeto, empatia y sociabilidad).

¢ Mantener en todo momento buena disciplina y conducta.

e Tener sentido de pertenencia con la institucion y respetar los procesos y politicas
institucionales.
Evidenciar buen rendimiento académico y demostrar principios democraticos.

e Presentar un Plan de Gestion acorde con las necesidades de la institucién y ajustado a los
principios legales.

¢ No haber deshonrado, calumniado, injuriado o faltado al respeto a la Institucion Educativa ni a
ningiin miembro de la comunidad a través de cualquier medio.

¢ No haber adelantado o expuesto el nombre de su institucién en procesos judiciales.

Articulo 15. Consejo Estudiantil y sus Funciones

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo érgano colegiado
gue asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos. Estara
integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento o establecimientos
gue comparten un mismo Consejo Directivo.

El Consejo Directivo debera convocar una fecha, dentro de las cuatro primeras semanas del calendario
académico, sendas asambleas integradas por los estudiantes que cursen cada grado, con el fin de que
elijan de su seno, mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo en curso. Los
estudiantes del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de primaria, seran convocados a
una asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado.
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Funciones del Consejo de Estudiantes:

¢ Darse su propia organizacion interna.

e Elegir, entre los Voceros de Grado Undécimo, 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.

¢ Mantener informada a la Comunidad estudiantil sobre la gestion cumplida.

¢ Deliberar, en reuniones ordinarias y / o extraordinarias, acerca de las diferentes problematicas de
la institucion y participar activamente en la solucion de las mismas.

¢ Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Manual de
Convivencia.

Requisitos, responsabilidad, compromiso y funciones de los Voceros Estudiantiles.
El Vocero es un estudiante que, mediante votacion directa y después de haber cumplido los requisitos
y proceso de eleccion, representa a sus compareros de grado y grupo en todos los eventos y
reuniones programadas que comprometan el interés de los estudiantes. Para la eleccién de los
Voceros estudiantiles se debe tener en cuenta, entre otros los siguientes requisitos:
e Tener matricula vigente.
e Expresar buenas relaciones interpersonales.
e No estar vinculado a un procedimiento disciplinario ni haberle sido aplicada una medida
disciplinaria.
Poseer capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
e Tener un buen rendimiento académico.
Expresar sentido de pertenencia institucional y practica democratica.

Los Docentes orientadores de grupo reciben las inscripciones de los aspirantes a Voceros, verifican
que los inscritos cumplen con el perfil y los requisitos, orientan y supervisan el proceso de eleccion.

Articulo 16. Consejo de Padres de Familiay sus funciones

El Consejo de Padres de Familia es el érgano de 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. Estara integrado por minimo un (1) y maximo tres (3)
padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de conformidad
con lo que establezca el Proyecto Educativo Institucional -PEI.

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar, contado desde la fecha de iniciacion de las
actividades académicas, el rector o director del establecimiento educativo convocara a los padres de
familia para que elijan a sus representantes en el consejo de padres de familia.

La eleccion de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se efectuara 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.

La conformacién del Consejo de Padres es obligatoria y asi debera registrarse en el Manual de
Convivencia.

Funciones del Consejo de Padres de Familia:
e Contribuir con el Rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periédicas de competencias y las pruebas de Estado.
e EXxigir que el establecimiento, con todos sus estudiantes, participe en las pruebas de
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competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién
Superior ICFES.

e 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 creacion de la cultura de la legalidad.

o Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.
Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar estrategias
de acomparamiento 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.

¢ Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracioén, solidaridad y concertacion entre todos
los estamentos de la comunidad educativa.

e Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de la Constitucion
y la Ley.

e Colaborar en las actividades destinadas a la promocioén de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucién de las dificultades de aprendizaje, la deteccidon de problemas de
integracién escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

e Elegir al Padre de Familia que participara en la Comision de Evaluacion y Promocion.

Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional que surjan de los
Padres de Familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 del Decreto 1860 de
1994.

e Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del establecimiento

educativo con la excepcién establecida en el paragrafo 2 del articulo 9 del presente decreto.

Pardgrafo 1. El Rector o director del establecimiento educativo proporcionara toda la informacion
necesaria para que el Consejo de Padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2. El Consejo de Padres de cada establecimiento educativo ejercera estas funciones en
directa coordinacion con los rectores o directores y requerira de expresa autorizacion cuando asuma
responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras instancias o autoridades.

Requisitos para postularse como Representante del Consejo de Padres de Familia
¢ Tener como minimo 3 afios de antigiiedad en La Institucién.
o Poseer un excelente desempefo en su comportamiento, acorde a la filosofia de la Institucion
e Respetar las politicas y procesos institucionales.
¢ Mantener buenos canales de comunicacién y respeto con la directiva y la comunidad en
general.
Mantener adecuada presentacion personal.
e No haber incumplido en afos anteriores, cualquiera de los deberes de convivencia
establecidos en el Manual como padre de familia.
¢ No haber deshonrado, calumniado, injuriado o faltado al respeto a La Institucién ni a ningun
miembro de la comunidad educativa a través de cualquier medio. Los sefialamientos,
acusaciones o quejas infundadas o injustas contra La Institucién o cualquiera de sus miembros,
se tendrd como desconocimiento de este deber, incluso las proferidas en afios anteriores.
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Eleccion de los representantes de los Padres de Familia en el Consejo Directivo

El Consejo de Padres de Familia, en una reunién convocada para tal fin por el rector o director del
establecimiento educativo, elegira, dentro de los primeros treinta dias del afio lectivo, a los dos
representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del establecimiento educativo. Los
representantes de los padres de familia solo podran ser reelegidos por un periodo adicional.

En todo caso los representantes de los padres ante el Consejo Directivo deben ser padres de alumnos
del establecimiento educativo.

Los docentes, directivos o administrativos del establecimiento educativo no podran ser representantes
de los padres de familia en el Consejo Directivo del mismo establecimiento en que laboran.

Articulo 17. Asamblea de Padres de Familia.

La asamblea general de padres de familia esta conformada por la totalidad de padres de familia del
establecimiento educativo quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en
relacion con el proceso educativo de sus hijos. Debe reunirse obligatoriamente minimo dos veces al
afio por convocatoria del Rector o director del establecimiento educativo.
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CAPITULO lIl: DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 18. Definicion

Todas las instituciones educativas y centros educativos oficiales y no oficiales del pais deberan
conformar el Comité Escolar de Convivencia, encargado de apoyar la labor de promocién, atencion
y seguimiento a la Convivencia Escolar, a la educaciéon para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del Manual de Convivencia y de la
prevencion y mitigacién de la violencia escolar.

El Comité Escolar de Convivencia es el maximo organismo encargado de identificar, documentar,
analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes, directivos y
estudiantes, entre estudiantes y entre docentes (Ley 1620, Art. 13). El comité escolar de
convivencia deberd garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos
personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que este adelante, conforme a lo
dispuesto en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley
estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia. (Art.
22-27 del Decreto 1965).

Articulo 19. Principios del Comité Escolar de Convivencia. El Comité Escolar de Convivencia
Institucional desarrolla su actividad con base en los siguientes principios:

Prevencién: El Comité Escolar de Convivencia disefia, organiza y ejecuta un proyecto pedagdgico
soportado en acciones permanentes (conversatorios, conferencias, foros, estudio y analisis de
situaciones, asesorias internas y externas, entre otros), orientadas a educar a los estudiantes,
padres de familia y comunidad educativa en general, en el reconocimiento del Manual de
Convivencia, a fin de evitar que estos estamentos incurran en la comision de faltas. Ademas, este
Comité promueve la distribucién y socializacion del Manual de Convivencia, apoyado en la
planificacion de los orientadores de grupo. Todo lo anterior en cumplimiento de una politica
institucional.

Debido proceso: Referencia el ordenamiento secuencial y oportuno que debe seguirse en cada
accion disciplinaria con observancia del conducto regular, la presuncién de inocencia y el derecho a
defensa del o los implicados en determinada accién.

Oportunidad: La Comisidn de cualquier falta o situacibn anémala debe ser atendida de manera
oportuna y con conocimiento de causa.

Imparcialidad: ElI Comité Escolar de Convivencia debe aplicar la normatividad del Manual de
Convivencia utilizando criterios de equidad, sentido de inclusién y justicia.

Articulo 20. Conformacion. EI Comité Escolar de Convivencia estard conformado por:
- El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité.

- El personero estudiantil.

- El docente con funcién de orientacion.

- El coordinador cuando exista este cargo.

- El presidente del consejo de padres de familia.

- El presidente del consejo de estudiantes.

- Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.
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- Un representante de los docentes por cada sede y jornada donde se presente el caso, cuando
aplique.

Paragrafo 1. El comité podra invitar con voz, pero sin voto, a un miembro de la comunidad
educativa conocedor de los hechos, con el proposito de ampliar informacion.

Articulo 21. Funciones del comité escolar de convivencia. Son funciones del comité:

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

2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccién 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.

3. Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién 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 acompafado
por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
esta ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas
de alto riesgo de violencia escolar o de 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 ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la
comisién 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.

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdégico 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 construccion de la ciudadania.

Paragrafo 1. Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente
a sesiones y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccién y
permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

Articulo 22. Funciones del Rector. Son funciones del Rector como presidente del Comité Escolar
de Convivencia, ademas de las que le corresponden como primera autoridad de la Institucion
Educativa Simon Aradjo:
e Presidir y liderar las reuniones y ejercer la representacién del Comité conforme con lo
estipulado en la ley y en la reglamentacion.
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Convocar, en coordinacion con la secretaria, a las reuniones del Comité.

Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo de los componentes de la
ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

Informar a la comunidad educativa y al Consejo Directivo del plantel, las decisiones adoptadas
por el Comité.

Reportar a las entidades y autoridades competentes los casos de violencia escolar y de
vulneracién de los derechos de los nifios y de los adolescentes, conforme con las normas
vigentes y los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral.

Las demas que prescriban las normas y las autoridades competentes.

Articulo 23. Funciones de la Secretaria Técnica

Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias por convocatoria de la Rectoria.
Preparar el orden del dia de acuerdo con la Rectoria.

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

Diligenciar la correspondencia del Comité.

Llevar los archivos del Comité.

Articulo 24. Sesiones. EI Comité Escolar de Convivencia sesionard como minimo una vez cada
dos (2) meses. Las sesiones extraordinarias seran convocadas por el presidente del Comité Escolar
de Convivencia, cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los integrantes
del mismo.

Paragrafo 1. EI Comité Escolar de Convivencia debera garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que
este adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la
Ley 1098 de 2006, en la Ley Estatutaria numero 1581 de 2012, en el Decreto numero 1377 de 2013
y demas normas aplicables a la materia.
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CAPITULO IV. DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 25. Perfil del Estudiante. Considerando que el proceso educativo orienta la formacién
integral del ser humano, el estudiante araujista debe distinguirse en el contexto de la sociedad
como una persona eficiente en el proceso de competencias. Esto, con el fin de contribuir con la
legitimacion de un modelo pedagégico dialogante, perfilandose como un ciudadano critico, reflexivo
e innovador, capaz de escuchar y dialogar con otros, respetuoso de si, de los demas y del medio
ambiente.

Articulo 26. Derechos de los Estudiantes. Los derechos del ser humano son inalienables e
irrenunciables pues ellos estan en su individualidad por su condicién de persona. Los derechos son
condiciones exigentes que implican reclamo, respeto interpersonal y cumplimiento incondicional de
deberes. Todo estudiante matriculado en la Institucién Educativa Simén Araujo tiene los siguientes
derechos:

¢ Recibir una educacién basada en los fines de la educacion y las orientaciones establecidas en
la Estructura del Servicio Educativo esclarecidos por la Ley General de Educacion y
consagradas en el PEI.

e Participar en las actividades desarrolladas en la Institucién, tales como eventos sociales,
académicos, culturales, recreativos y deportivos.

¢ Recibir atencion oportuna, fraterna y amable de parte de directivos, docentes y administrativos.
Recibir todas las clases y estar presente en las actividades curriculares correspondientes con
su formacién integral y no ser retirado del aula o no permitir su ingreso sin autorizacion del
coordinador de grado.

e Ser evaluado y promovido de acuerdo con la legislacion educativa vigente y pertinente.

¢ Beneficiarse de orientaciones académicas en condiciones locativas adecuadas en cuanto a
espacio, aseo, iluminacion, ventilacién y mobiliario.

o Ser informado por los docentes sobre los resultados de las evaluaciones, trabajos escritos,
talleres de competencias y otros, en cada una de las areas y /o asignhaturas, y recibir
actividades de refuerzo, recuperacion y profundizacion.

e Ser evaluados mediante pruebas escritas, maximo en dos (2) &reas o asignaturas el mismo
dia.

¢ Recibir trato respetuoso en su persona, pertenencias, integridad fisica y moral, por parte de
Directivos, Docentes, personal administrativo, de servicios generales y compafieros de estudio.

e Presentar iniciativas y sugerencias que contribuyan al desarrollo y buen funcionamiento
administrativo, académico, disciplinario y curricular de la comunidad educativa.

e Presentar reclamos adecuados y respetuosos, atendiendo el conducto regular establecido y
fundamentados en razones verdaderas, por lo cual debe ser escuchado y sus solicitudes
resueltas de manera oportuna.

¢ Recibir orientacién y asesoria permanente en lo referente a problemas de orden personal,
académico y disciplinario por parte de las directivas y docentes.

¢ Obtener permisos para ausentarse de la institucion, previo aval de un familiar acreditado y/o
acudiente responsable.

¢ Recibir estimulos y merecimientos por su excelente rendimiento académico, colaboracion,
comportamiento, sentido de pertenencia institucional y excelsas cualidades de superacion.

¢ Recibir una educacién con calidad, indispensable para su formacion integral.

e Conocer los informes y anotaciones realizadas por los docentes, coordinadores y Rector,
dejando constancia a través de la firma del instrumento de seguimiento, lo mismo que el
resumen en la ficha del Observador del Estudiante consignado en cada periodo.
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Tener igualdad de oportunidades y no ser discriminado por su condicién racial, social, sexual,
religiosa, capacidad econdmica, orientacion politica, discapacidad, entre otros.

Representar con orgullo a la Institucion en eventos deportivos, artisticos, culturales,
académicos, cientificos, entre otros.

Recibir una educacién inclusiva con practicas didacticas, metodolégicas y pedagdgicas
pertinentes.

Ser informado sobre los motivos que impidieron la presencia de un docente en el desarrollo de
las clases, o cuando la Institucion suspenda las actividades académicas.

Promover y/o participar en agrupaciones culturales, deportivas, académicas y sociales de la
institucion.

Participar en la construccion del Proyecto Educativo Institucional PEI, el Manual de
Convivencia y demas proyectos pedagdgicos institucionales.

Ejercer con responsabilidad los principios de la libertad, teniendo en cuenta los derechos y
deberes propios y de los deméas miembros de la comunidad educativa.

Desarrollar libremente su personalidad, sin mas limitaciones que las que le imponen los
derechos de los demas, la ley, el orden social, la convivencia escolar, los deberes y
obligaciones académicas.

Elegir y ser elegido democraticamente en los cargos del gobierno escolar estudiantil, cuando
cumpla las condiciones exigidas, gozando de permisos, apoyo y reconocimiento en ejercicio de
sus funciones.

Hacer uso responsable y adecuado de todos los espacios, dependencias y recursos que la
Institucion ofrece para formacion integral y desarrollo personal y social.

Conocer sus derechos, garantias procesales y constitucionales, por lo cual en todo proceso
disciplinario que la Institucion inicie en su contra deberd ser escuchado directamente o por
intermedio de sus padres y / 0 acudientes.

Ser beneficiario del Programa de Alimentacién Escolar — PAE, acorde con la cobertura
dispuesta por la Alcaldia Municipal de Sincelejo y de otros programas ofrecidos por otras
entidades.

Cuando ha presentado la respectiva excusa o incapacidad médica, tendra derecho a realizar
las actividades académicas que se desarrollaron durante su ausencia, en coordinacién con el
docente respectivo.

Los demas derechos que por Ley sean reconocidos.

Articulo 27. Deberes de los estudiantes. El ser humano es persona social, por lo cual necesita
convivir y compartir con sus semejantes. Lo anterior, implica el cumplimiento responsable de
deberes, hecho que contribuird con su crecimiento personal, formacion integral y realizacion social.
Por lo anterior, el estudiante araujista acatara como deberes las siguientes orientaciones para la
convivencia:

Respetar y acatar la Constitucion Politica y las leyes vigentes.

Conocer y respetar los principios del Manual de Convivencia.

Asistir a los actos de comunidad y otras actividades cuando sean citados.

Presentar las evaluaciones académicas en las fechas que se establezcan concertadas con los
docentes de las respectivas areas o asignaturas.

Conservar buena disciplina durante el desarrollo de las clases, en los actos de comunidad y
demas actividades institucionales.

Permanecer en el aula durante las actividades académicas o dirigirse a los espacios
establecidos en la Institucion para el desarrollo de actividades académicas o lidicas cuando lo
indique el docente o directivo docente.
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Tratar respetuosamente a Directivos, Docentes, personal administrativo y demas miembros de
la Comunidad Educativa.

Mantener una presentacion personal pulcra, lo mismo que un vocabulario decente acorde con
los principios de urbanidad y buenas costumbres.

Usar adecuadamente y en forma completa los uniformes acordado en reuniones con los padres
de familia para uso diario y de educacion fisica.

Velar por el buen nombre de la Institucion dentro y fuera de sus instalaciones, lo mismo que por
su patrimonio fisico y cultural.

Responder con eficiencia, honestidad y responsabilidad en el &mbito académico y disciplinario,
cumpliendo con las actividades asignadas, la investigacion, el estudio y las normas
establecidas en el presente Manual de Convivencia.

Participar en las actividades curriculares programadas en el desarrollo de los diferentes
proyectos establecidos en la Institucion.

Representar con orgullo a la Institucién cuando sea seleccionado.

Aprovechar al maximo el tiempo libre, cuando la asignatura sefalada en el horario no se
desarrolle por cualquier motivo, o cuando en la Institucién, en dia laboral, se desarrolle una
actividad gremial o curricular diferente.

Conservar y respetar los avisos y publicaciones que sean instalados en carteleras y por ningin
motivo alterar sus mensajes.

Justificar en forma oportuna los retrasos y ausencias a la jornada escolar, entregar la excusa o
incapacidad médica al docente o Coordinador de Formaciéon de forma fisica o través de la
plataforma institucional.

Respetar los bienes de los demas y no retener ningln objeto sin el consentimiento de su
duefio, bajo ninguna circunstancia.

Utilizar celular y otros medios tecnoldgicos en el aula, solo con fines académicos, previamente
autorizados por el docente o directivo docente.

Ser responsable en el cuidado de los Utiles escolares y pertenencias, portados en la Institucion.
En ningun caso el establecimiento educativo responde por las pérdidas derivadas del descuido
del estudiante.

Respetar los simbolos patrios nacionales, departamentales, municipales e institucionales.
Cultivar relaciones de solidaridad y hermandad, estando dispuesto a la solucion de diferencias
y/o conflictos a través del didlogo permanente.

Informar a los docentes y/o Directivos Docentes sobre cualquier anomalia, falta o intento
desestabilizador de la convivencia que atente contra los bienes institucionales o personales de
la comunidad educativa.

Cuidar la planta fisica y la presentacion de la Instituciébn, conservando limpios todos los
espacios, tales como: pisos, muros, sillas, mesas, puertas, entre otros. Cuidar los muebles y
demas materiales asignados para el trabajo escolar. Hacer buen uso de los sanitarios. Cuidar
los &rboles y el entorno. Hacer buen uso del material didactico y de la biblioteca escolar
conservando con pulcritud su espacio y textos, de igual forma de los recursos tecnholdgicos de
comunicacion e informacion (TIC).

Entregar oportunamente a los padres o acudientes la informacién que envien los estamentos
institucionales a través de circulares, comunicados, citaciones, convocatorias, entre otros.
Consumir los alimentos y refrigerios que se le proveen por su condicion de beneficiario
atendiendo las condiciones de espacio, buen comportamiento, normas de urbanidad, aseo,
presentacion personal e higiene.

Mantener una actitud pacifica, tolerante y asertiva para una sana convivencia; Yy
responsabilizarse de sus actos.
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Ejercer el derecho-deber a la educacién, comprometiéndose con su propio proceso de
formacion y respetando el mismo derecho que tienen sus compafieros.

No discriminar ni excluir a otras personas de la comunidad educativa por su condicién racial,
social, sexual, religiosa, capacidad econdmica, orientaciéon politica, discapacidad, entre otros.
Portar inicamente los Utiles de estudio necesarios y abstenerse de traer elementos diferentes a
los que se requieren para el desarrollo normal de la actividad pedagdgica.

Abstenerse de inducir a comparieros y otras personas a comportamientos nocivos o negativos,
gue atenten contra la seguridad, convivencia y dignidad.

Desempefiar cabalmente sus funciones cuando sea elegido para integrar un organismo del
gobierno escolar estudiantil.

Utilizar, para el receso escolar, solamente los espacios asignados, fuera de los salones de
clases, con el fin de descansar, disfrutar, despejarse e interactuar con sus compaferos.

Ser consciente de los riesgos que conlleva la practica de juegos de azar (ludopatia, rifias,
apuestas, entre otros) en su desempefo académico, personal y social.

Practicar deportes y demas actividades fisicas o ludicas en los espacios destinados para este
fin, bajo la supervision del respectivo docente.

Acatar la prohibicion de ingresar objetos cortopunzantes como chuzos, navajas, cuchillos y
otros elementos que alteren la paz y la convivencia institucional, asi como el ingreso, porte,
comercializacién y/o consumo de sustancias psicoactivas.

Reconocer que el uso de revistas u otro material pornografico o de extrema violencia,
distorsionan de modo significativo las actitudes y percepciones sobre la naturaleza de la
sexualidad o de la convivencia, por lo cual deben evitarse.

Paragrafo 1: Servicio Social Estudiantil Obligatorio: En correspondencia con el articulo 97 de la
Ley 115 de 1994 y 39 del Decreto 1860 de 1994, es obligacion de los estudiantes de Décimo y
Undécimo de Educacion Media, prestar el servicio social estudiantil; servicio que hace parte del
curriculo y del Proyecto Educativo Institucional, siendo requisito indispensable para obtener el titulo
de bachiller (Articulos 2 y 7 Resolucién 4210 de 1996). Este Servicio Social de los Estudiantes se
desarrollara con base en los siguientes criterios:

La institucién, a través de convenios con entidades, instituciones educativas y fundaciones
especiales, organiza a los estudiantes del grado Décimo y Undécimo para que realicen el ser
vicio social. Trabajo social es el estamento institucional encargado de organizar, supervisar y
entregar las certificaciones internas respectivas.
El servicio social estudiantil obligatorio tiene el propoésito principal de integrar a los estudiantes
a la comunidad para contribuir en su mejoramiento social colaborando en los proyectos y
trabajos que lleva a cabo, desarrollando valores de solidaridad y conocimientos sobre la
realidad para la conservacion del medio.
Su intensidad minima es de ochenta horas de trabajo.
La intensidad del servicio social obligatorio se cumple de manera adicional al tiempo prescrito
para las actividades pedagdgicas y las actividades ludicas, culturales, deportivas y sociales de
contenido educativo.
Los estudiantes no aprueban o pueden ser excluidos del servicio social estudiantil obligatorio,
por una de las siguientes razones:

o Completar cinco fallas sin excusa justificada.

o Incumplir reiteradamente con el trabajo asignado por la Institucion.

o lIrrespetar a cualquiera de las personas con quienes tiene relacién en funcién de su

servicio social.
o Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de otras sustancias psicoactivas.
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o Incumplir el reglamento de la Institucién donde se encuentre prestando su servicio social.

o El servicio social no es recuperable. El estudiante que incurra en algunas de las faltas
anteriores debe reiniciar su proceso, previa reasignacion de este por parte de la persona
responsable y cumplidas las sanciones a que haya lugar.

Articulo 28. Reconocimiento y Estimulos para los Estudiantes.

e Exaltar publicamente a los estudiantes que hayan obtenido méritos académicos, culturales o
deportivos.
Mencién de honor al mejor bachiller de la Institucion.

¢ Mencién de honor para el bachiller que obtenga el mejor puntaje en la prueba saber 11.
Otorgar, por curso, una mencion al finalizar el afo, al estudiante que se haya distinguido por su
rendimiento académico y comportamiento escolar arménico (Estudiante Integral), si existiese.

CAPITULO V. DE LOS ESTUDIANTES MAYORES DE 18 ANOS

Articulo 29. Reconocimiento de la mayoria de edad:

La institucion educativa reconoce como estudiantes mayores de edad a quienes hayan cumplido
dieciocho (18) afios, de conformidad con la legislacion colombiana vigente, quienes gozan de plena
capacidad legal para ejercer derechos y asumir obligaciones dentro del ambito escolar.

Articulo 30. Ejercicio de derechos

Los estudiantes mayores de edad ejerceran de manera directa y autbnoma los derechos consagrados
en la Constitucion Politica, la Ley General de Educacion y el presente Manual de Convivencia, sin
perjuicio del acompafiamiento pedagogico que brinda la institucion.

Articulo 31. Responsabilidad personal

El estudiante mayor de edad sera responsable de manera directa por su comportamiento académico,
disciplinario y convivencial, asi como por el cumplimiento de los compromisos adquiridos con la
institucion educativa.

Articulo 32. Firma y validez de documentos

Los estudiantes mayores de edad deberan firmar personalmente los documentos relacionados con:
a) Matricula

b) Compromisos académicos

¢) Compromisos de convivencia

d) Autorizaciones institucionales

Dichas firmas tendran plena validez juridica dentro del proceso educativo.

Articulo 33. Autorizaciones y permisos

Las autorizaciones para salidas pedagogicas, actividades extracurriculares, uso de imagen y demas
permisos institucionales seran otorgadas directamente por el estudiante mayor de edad, sin requerir
firma de padres, madres o acudientes.

Articulo 34. Informacién académicay disciplinaria

La informacién académica y disciplinaria de los estudiantes mayores de edad es de caracter reservado
y solo podra ser compartida con terceros (incluidos padres o acudientes) cuando exista autorizaciéon
expresa y escrita del estudiante, conforme a la normativa sobre proteccién de datos personales.
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Articulo 35. Acompafnamiento familiar voluntario

El estudiante mayor de edad podra solicitar voluntariamente el acompafiamiento de padres, madres o
acudientes en procesos académicos 0 convivenciales. Este acompafiamiento no implica
corresponsabilidad legal ni sustituye la responsabilidad personal del estudiante.

Articulo 36. Aplicacién de normas institucionales

La condicion de mayoria de edad no exime al estudiante del cumplimiento de:

a) Las normas del presente Manual de Convivencia

b) El horario institucional

c¢) El uso del uniforme, cuando esté establecido

d) Las normas de comportamiento, respeto y sana convivencia

Mientras el estudiante se encuentre matriculado, deberd acatar las disposiciones institucionales.

Articulo 37. Debido proceso

En toda actuacion académica o disciplinaria que involucre a un estudiante mayor de edad, la institucion
garantizara el debido proceso, el derecho a la defensa, la presentacion de descargos y el principio de
proporcionalidad de las medidas adoptadas.

Articulo 38. Medidas pedagdgicas y restaurativas

Las situaciones de convivencia que involucren a estudiantes mayores de edad seran abordadas
prioritariamente mediante estrategias pedagoégicas y restaurativas, tales como:

a) Acuerdos de convivencia

b) Compromisos formativos

¢) Mediacién escolar

d) Actividades de reflexion y reparacion

Las sanciones se aplicardn como ultima instancia, conforme al presente Manual.

Articulo 39. Situaciones especiales

En los casos de estudiantes mayores de edad en condicion de vulnerabilidad, educacion inclusiva o
permanencia en el sistema educativo, la instituciébn brindard acompafamiento diferencial, sin
desconocer la responsabilidad personal del estudiante.

CAPITULO VI: DE LOS DOCENTES

Articulo 40. Derechos de los Docentes:

e Recibir trato respetuoso acorde con su dignidad y profesion.

e Disponer, oportuna y efectivamente, de los elementos y materiales que el Estado, la Institucién
y los padres de familia deben suministrar a los docentes para la realizacion, concreciéon y
control de las actividades del proceso educativo.

e Tener acceso a todos los medios tecnoldgicos con que cuenta la Institucion.

e Participar en las actividades de reconstruccion del Proyecto Educativo Institucional y demas
instrumentos legales para el desarrollo de la actividad educativa.

e Ser escuchado a través de los organismos de comunicacion que se establezcan para hallar
solucién a problemas y solicitar asesoria para el éxito de su desemperio profesional.

o Elegiry ser elegido a cargos de representacion segun la ley y el reglamento institucional.

Asistir a congresos, seminarios, simposios, convenciones y demas sesiones donde se requiera
representacion institucional, en correspondencia con las condiciones presupuestales del
plantel.
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Recibir apoyo y reconocimiento institucional frente a las innovaciones pedagdgicas y aportes
académicos que realice con la finalidad de orientar un proceso educativo tendiente al desarrollo
de competencias y aprendizajes significativos.

Solicitar los permisos y licencias de acuerdo con las disposiciones legales pertinentes.

Los demas derechos que por Ley sean reconocidos.

Articulo 41. Deberes de los Docentes:

Conocer, aplicar y actualizar los documentos institucionales: PEI, Manual de Convivencia, Plan
de Estudios, SIEE, proyectos pedagdgicos y demas lineamientos educativos.

Cumplir con sus funciones de acuerdo a la mision, la visién, principios y valores institucionales.
Tratar con amabilidad a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Comunicar oportunamente, a quien corresponda, el conocimiento de quien actie con una
conducta 0 comportamiento que sea contrario a las buenas costumbres, la moral social y la
ética ciudadana.

Permitir la opinion y libertad de pensamiento entre toda la comunidad educativa en un ambiente
de respeto e inclusion.

Orientar a los estudiantes y/o padres de familia frente a las diferentes situaciones de dificultad
académica y/o de comportamiento y los correctivos que deben asumir.

Remitir oportunamente los casos especiales a la Direccion de Grupo, Coordinacion Académica,
Equipo Psicosocial, Rectoria o a la instancia que corresponda para su adecuado tratamiento.
Participar puntualmente en las diferentes actividades y/o reuniones programadas por la
institucién.

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

Responsabilizarse de las horas de clase de los estudiantes y abstenerse de retirar o no dejar
ingresar a estudiantes al aula sin autorizacién del coordinador de grado.

Exigir a los estudiantes: puntualidad, uso correcto del uniforme, buena presentacion personal,
orden y respeto en las clases.

Llegar puntualmente al aula de clases.

Garantizar el acompafiamiento presencial durante descansos, entregas de alimentacion escolar
(PAE) y demas actividades escolares, segun la programacion institucional.

Anunciar con anticipacién toda tardanza o ausencia prevista e informar de los casos
imprevistos. En ambas circunstancias se debe legalizar por escrito el permiso o la excusa
correspondiente ante el Rector.

Atender con prontitud las observaciones, solicitudes y reclamos respetuosos que hagan los
estudiantes, padres de familia y/o acudientes responsables.

Comprobar la asistencia de los estudiantes en cada una de las clases e informar a la
Coordinacién de Formacion los casos de inasistencia reiteradas.

Promover el respeto por la diversidad, evitando toda forma de discriminacion por razones de
género, identidad sexual, etnia, religion, orientacion politica, discapacidad u otras condiciones.
Disefar, implementar y dar seguimiento a los Planes Individuales de Ajustes Razonables
(PIAR) u otras estrategias pedagobgicas necesarias para estudiantes con necesidades
educativas especiales o discapacidad en los tiempos establecidos por la institucion.

Cumplir con todos los deberes que le sean asignados por ley, por la normatividad educativa o
por las autoridades institucionales competentes.
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Articulo 42. Causales de mala conducta. Los docentes de la Institucién incurriran en causales de
mala conducta segun lo establecido en el articulo 46 del Decreto 2277 de 1979 (Estatuto Docente),
la ley 734 Cdodigo Disciplinario Unico y la Ley 909 de la Funcién Puablica a saber:

Asistencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de drogas alucinégenas.
Practica de aberraciones sexuales o el acoso sexual.

Malversacion de fondos y bienes escolares o cooperativos.

Trafico de calificaciones, certificados de estudio, de trabajo o documentos publicos.

Aplicacién de castigos y penas denigrantes o fisicos a los educandos.

Incumplimiento sistematico de los deberes y violacion reiterada de las prohibiciones.

Ser condenado por la ejecucién de delitos comunes o delitos dolosos.

Uso de documentos e informaciones falsas para la inscripcion en la carrera docente o para
beneficiarse de ascensos en el escalafén.

Las demas que especifique la Ley.

Articulo 43. Reconocimiento y estimulos a los Docentes.

Organizar eventos conmemorativos en fechas especiales (dia de la mujer, dia del maestro,
entre otros)

Reconocimiento publico, en actos con la comunidad educativa, por su desempefio como
docente.

Reconocimiento honorifico especial y entrega de distinciéon al momento de su retiro definitivo de
la labor la Institucion Educativa.

CAPITULO VII. DE LOS PADRES DE FAMILIA

El hogar y la Institucién Educativa son espacios ideales para orientar a los estudiantes en el camino
de su fundamentacién como persona capaz de regularse a si misma y convivir con sus semejantes.
En efecto, los padres de familia son los agentes responsables del nudcleo familiar y, por
consiguiente, corresponde a la Institucion Educativa establecer su participacion activa en la
educacion de los jovenes determinando los derechos y compromisos que tienen frente a esta
indispensable misién. Partiendo de lo anterior, este manual determina los derechos, compromisos y
estimulos de los padres de familia y/o acudientes responsables.

Articulo 44. Derechos de los Padres de familia y/o acudientes.

Recibir el Manual de Convivencia (en forma digital o fisica) y el Sistema Institucional de
Evaluacién de los Estudiantes (SIEE) y ser orientado acerca de su contenido y aplicabilidad.
Ser respetados y escuchados por sus hijos con el fin de propiciar un ambiente familiar con
sentido de pertenencia y buen trato.

Participar activamente en la construccion del PEI, del Manual de Convivencia y el Sistema de
Evaluacion de los Estudiantes.

Estar informado a través de los diferentes medios (agenda, correo electrénico, plataforma,
entre otros) acerca del proceso de formacién integral que siguen sus hijos en la Institucion.

Ser tratados con respeto y cordialidad por parte de todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Conocer el horario de atencion de los/as docentes y de las diferentes dependencias y ser
atendido en ellos.

Tener acceso al servicio de orientacion escolar, la cual excluye tratamientos o procesos de
intervencion.
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Ser invitado a las diversas actividades de escuelas de padres y participar en los proyectos que
funcionen en la Institucién Educativa.

Ser informado oportunamente sobre todo lo relacionado con su hijo o acudido (horarios
institucionales, cronograma de actividades curriculares y extracurriculares, uniformes, fechas
de matriculas, servicio social, entre otros).

Conocer oportunamente la situacion académica y/o de comportamiento, 0 situaciones que
ameriten un tratamiento 0 manejo especial 0 asesoria por parte de orientacion escolar,
direccién de grupo y/o coordinacion.

Elegir y ser elegido para desempefiar cargos de representacion a la Asociacion de Padres de
Familia y Consejo de Padres.

Ser informado sobre la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, su
funcionamiento, activacién y administracion

Recibir periodicamente informes sobre los procesos académicos y formativos de sus hijos.
Recibir respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el proceso de evaluacion
de sus hijos.

Presentar reclamos respetuosos sobre evaluaciones, correctivos pedagdgicos, sanciones, y
demas determinaciones que comprometan la actividad personal de sus hijos y/o acudidos
como educandos.

Articulo 45. Deberes de los Padres de familia y/ acudientes.

Conocer la Constitucién Politica de Colombia, los derechos y deberes de los nifios, nifias y
adolescentes.

Matricular oportunamente a sus hijos en el establecimiento educativo escogido, cumpliendo con
todos los requisitos y documentacion exigida por la institucion en el momento de la matricula.
Estudiar, conocer, asumir y respetar, junto con sus hijos, el Manual de Convivencia de la
Institucion y el Sistema Institucional de Evaluacién de los Estudiantes (SIEE).

Procurar contacto permanente con la Instituciéon y los educadores para conocer el nivel de
rendimiento académico de sus hijos, el seguimiento disciplinario y pedagdgico, los planes y
actividades disefiados para su formacion y, de esta manera, contribuir con el proceso educativo
y la orientacion efectiva de los jévenes en el hogar.

Vigilar cuidadosamente la presentacion personal y el uso adecuado del uniforme.

Inculcar a sus hijos el respeto, la consideracién y la gratitud que el maestro merece sin denigrar
de él, para conservar la buena relacién docente-estudiante.

Expresar, de manera respetuosa y por conducto regular, sus opiniones respecto del proceso
educativo de sus hijos, hacer reclamos justos y respetuosos dentro del tiempo fijado por las
normas legales e institucionales.

Respetar al personal directivo, docente y administrativo de la Institucion y dirigirse a ellos en
términos de buena educacién y cultura, cuando tengan que hacer un reclamo.

Asistir puntualmente a las reuniones programadas por la institucion.

Solicitar los permisos para las ausencias de sus acudidos y enviar en forma oportuna la excusa
0 incapacidad.

Evitar que los estudiantes lleven a la Institucion objetos de valor que puedan extraviarse.

Evitar que los estudiantes lleven a la Institucidon objetos peligrosos (pufales, navajas, entre
otros), que pongan en riesgo la integridad humana.

Presentarse en forma oportuna y con decoro en su vestuario ante citacion previa o por
cualquier diligencia a la Institucién Educativa
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Responder por los dafios que sus representados hagan a la Institucion o a las personas
integrantes de la comunidad educativa, previa comprobacion de hechos.

Brindar a sus hijos confianza para facilitar la comprensién, el didlogo, la convivencia pacifica y
la solucién de sus inquietudes y problemas.

Facilitar a sus hijos o acudidos el tiempo y la oportunidad que requiera para asistir al colegio,
brindar acompafiamiento y orientacion para que cumplan sus compromisos académicos.

Dotar a sus hijos de los elementos escolares necesarios y requeridos para recibir una
educacion integral.

Presentarse con sus hijos o acudidos en las fechas sefialadas por el plantel para diligenciar el
proceso de matricula.

Apersonarse de la llegada y asistencia puntual de los hijos a la Institucién.

Manejar un lenguaje apropiado cuando haga referencia a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa con el fin de salvaguardar su integridad y favorecer el clima de convivencia y
tolerancia institucional.

Comunicar oportunamente, a quien corresponda, el conocimiento de quien actie con una
conducta 0 comportamiento que sea contrario a las buenas costumbres, la moral social y la
ética ciudadana.

Informar oportunamente los cambios en los datos del estudiante, padres de familia o
acudientes, tales como: cambio de domicilio, teléfono, entre otros. De igual manera, informar y
realizar oportunamente el retiro de su hijo de la Institucion.

Participar en actividades de escuela de padres como: charlas, conferencias y/o talleres; que
contribuyan a una mejor preparacion en la tarea de ser padres.

Para los casos de estudiantes con discapacidad o trastornos para el aprendizaje, aportar y
actualizar la informacién requerida por la Institucion Educativa que debe alojarse en la historia
escolar del estudiante con discapacidad.

Nota: Para la caracterizacion de los estudiantes se debera tener en cuenta el certificado de
discapacidad emitido por el ministerio de salud o en su defecto la historia clinica de su EPS con
el diagnéstico del especialista tratante. Si se tratase de un trastorno relacionado con el
aprendizaje, debera aportarse la historia clinica y si llegase a suceder que el estudiante supere
la dificultad, el acudiente debera soportarlo con el concepto del médico especialista tratante.
Cumplir y firmar los compromisos sefialados en el Plan Individual de Ajustes Razonables
(PIAR) y en las actas de acuerdo, para fortalecer los procesos escolares del estudiante.
Establecer un didlogo constructivo con los demas actores intervinientes en el proceso de
inclusion.

Ser responsable con la atencion en salud del estudiante en caso de ser necesario (citas
médicas, terapias, situaciones de salud mental, entre otros).

Paragrafo 1: Mecanismos de Convocatoria y Notificacion a padres de familia: Las
convocatorias institucionales a padres o acudientes se realizardn con un minimo de 3 dias de
antelacion a través de formato institucional de citacion a padres y mediante alguno de los siguientes
medios:

Plataforma institucional

P&gina web o redes sociales para convocatorias masivas.
Circular fisica.

Llamada telefonica.

Mensaje de texto, correo electrénico o WhatsApp.
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Toda convocatoria y notificacién sera registrada en la plataforma Institucional por quien realice la
citacién (docente o coordinador) o se dejara evidencia de ello a través del formato institucional con
constancia de envio o de entrega, para efectos de seguimiento y verificacion.

Paragrafo 2: Medidas Pedagdgicas y Administrativas ante la Inasistencia Reiterada del Padre
o Acudiente: La institucién, en coherencia con el caracter formativo y preventivo de las normas de
convivencia, aplicara las siguientes medidas graduales ante la inasistencia injustificada del padre,
madre o acudiente a reuniones o convocatorias oficiales:
1. Primera inasistencia sin excusa: El docente realiza citacién escrita y registro del llamado en
el expediente del estudiante.
2. Segunda inasistencia: El docente informa a coordinacion quien podra imponer amonestacion
escrita dirigida al acudiente y ofrecimiento de cita con el orientador escolar o trabajador social.
3. Tercera inasistencia, ya sea dentro del mismo periodo académico o segun la situacion
particular: Se elaborara y aplicard un plan de acompafiamiento familiar, el cual podra incluir
talleres, sesiones de orientaciébn u otras acciones formativas que la institucion considere
necesarias para fortalecer el compromiso académico y de convivencia. Este se realizard como
trabajo en equipo entre el docente y el profesional psicosocial.
4. Inasistencia reiterada o negligencia grave:
Cuando se evidencie que la falta de acompafiamiento afecta el derecho a la educacion o
configura desproteccion del menor, la institucién activara la Ruta de Atencién y Proteccidn
correspondiente (Personeria, ICBF o Comisaria de Familia), conforme a la Ley 1620 de 2013y
la Ley 1098 de 2006.

Procedimiento y Garantias

1. Toda medida pedago6gica o administrativa serd notificada previamente al padre, madre o
acudiente y quedara registrada en el expediente institucional.

2. Se garantizar4 el derecho al debido proceso, permitiendo la presentacibn de excusas
justificadas mediante documentos médicos, laborales o de fuerza mayor.

3. Las medidas aplicadas tendran caracter exclusivamente pedagdgico, seran proporcionales a la
falta y respetaran en todo momento los derechos fundamentales del estudiante.

4. No se impondran sanciones econémicas ni restricciones que limiten el acceso o la permanencia
del estudiante en la institucion.

Registro y Seguimiento: Las amonestaciones, actas de citacion y planes de acompafamiento
deberan archivarse en la carpeta del estudiante y reportarse en el Comité de Convivencia
Escolar, con el fin de realizar seguimiento y adoptar medidas preventivas de apoyo familiar.

CAPITULO VIII. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 46. Derechos del personal administrativo.

¢ Recibir, de la Administracion Municipal, capacitaciéon adecuada para el mejor desempefio de
sus funciones.

e Ser escuchado en descargos cuando incurra en falta.

e Gozar de estimulos.
Obtener permisos y licencias de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias que
regulen la materia.

e Recibir, de sus superiores, del profesorado, del estudiantado y de los padres de familia o
acudientes, trato respetuoso.
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Participar en las actividades culturales y deportivas organizadas por la Institucion.

Ser escuchado oportunamente por sus directivos o instancias pertinentes en las dificultades
presentadas con algtiin miembro de la Institucion.

Ser evaluado con justicia y objetividad, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes.
Recibir oportuna informacion respecto a su horario y obligaciones de su trabajo.

Los demas deberes que por Ley sean establecidos.

Articulo 47. Deberes del personal administrativo

Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes y el presente reglamento.
Desempeifiar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo y abstenerse de
cualquier acto u omisién que cause la suspension o perturbacion en la prestacion del servicio.
Brindar un trato respetuoso y amable a todos los miembros de la Comunidad Educativa.
Informar oportunamente cuando se tenga conocimiento de cualquier situacién que atente
contra algun miembro de la comunidad.

Participar activamente con responsabilidad en aquellas actividades académicas Yy
administrativas que se le requiera.

Realizar las tareas que le sean encomendadas por el Rector y demas directivos del plantel en
ejercicio de sus funciones.

Responder ante el Rector por el uso de la autoridad que le haya sido otorgada y de la ejecucion
de orientaciones que puedan impartir en virtud de ella.

Guardar la reserva que requieran los asuntos relacionados con su naturaleza o en virtud de
instrucciones especiales.

Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento programadas por la institucion o la
alcaldia municipal de Sincelejo.

Responder por la conservacion de documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracién y rendir oportunamente cuenta de su utilizacion al Rector de la
Institucion.

Poner en conocimiento del Rector los hechos que puedan perjudicar la administracion y las
iniciativas que se estimen (tiles para el mejoramiento del servicio.

Realizar personalmente las actividades y tareas derivadas de sus funciones.

Reconocimiento y estimulos al personal administrativo.

Organizar eventos conmemorativos en fechas especiales (dia de la mujer, dia de la secretaria,
entre otros)

Reconocimiento publico en actos con la comunidad educativa por su desempefio profesional.
Reconocimiento honorifico especial y entrega de distincién al momento de su retiro definitivo de
la labor la Institucion Educativa.

37




INSTITUCION EDUCATIVA SIMON ARAUJO Codigo: MAN-GD-004

Version: 1

MANUAL DE CONVIVENCIA

Vigencia: 28-01-2026

CAPITULO IX. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 48. Componentes de la Ruta de Atencion:

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar garantiza la aplicacién de los principios de
proteccion integral de participacion, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integralidad

gue establece la Ley 1620 de 2013 y las responsabilidades que para todos los miembros de la
comunidad educativa establece la Ley 1620 de 2013, y el protocolo de abordaje pedagdgico de
situaciones de riesgo en el marco de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar,
mediante el disefio, implementacion y evaluacién de cuatro componentes:

Promocidn: Fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima escolar con el fin de generar un
entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos. Los miembros de la comunidad participaran de la siguiente manera:

Estudiantes:

e Participar en las acciones propuestas desarrollando algunas actividades de manera auténoma y
como trabajo colectivo y otras con algun nivel de decision.

e Crear propuestas.

¢ Reflexionar criticamente sobre las situaciones presentadas.

¢ Hacer movilizacién social en torno a los temas que los afectan.

Docentes:

Participar en las diferentes actividades e iniciativas propuestas en el colegio.
Disefiar y ejecutar programas.

Integrar los temas a sus disciplinas y su préactica.

Acompainiar al estudiantado en procesos de conversacion y reflexion.

Familias

¢ Participar en la alianza familia-escuela.

e Hacer labor de acompafiamiento y seguimiento de sus hijos e hijas en casa y orientarlos en su
formacion social, ética y moral.

e Colaborar en las distintas acciones acordadas en pro del mejoramiento institucional.

Institucion Escolar y Comité de Convivencia Escolar:

Integrar al PEI la normativa y acciones acordadas.
Articularlas con el Manual de Convivencia, protocolos y otros.
Gestionar la articulacion con otros sectores.

Generar los espacios y tiempos para estas acciones.

Prevencién: Es el componente que responde a la prevencion de los riesgos de ocurrencia de
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos en el contexto del establecimiento educativo, interviniendo oportunamente los
comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de éstos.

Estudiantes:

e Adquirir conciencia de los riesgos potenciales en este sentido y participar en las acciones
orientadas a su prevencién o solucion.
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¢ Reflexionar criticamente sobre las situaciones negativas presentadas.
¢ Hacer movilizacién social en torno a estos temas.

Docentes:

¢ Orientar a sus estudiantes y acercarse a sus familias.
¢ Disefiar e implementar los programas de prevencion.
e Articular el trabajo entre docentes y orientadores.

Familias:
e Participar en las distintas acciones implementadas en el colegio que requieran su colaboracion.
o Atender orientaciones del colegio y solicitar los apoyos necesarios.

Institucion Escolar y Comité de Convivencia Escolar:

¢ Integrar los manuales de convivencia, protocolos y otros en este propésito.
e Gestionar la articulacion con otros sectores.

e Generar los espacios y tiempos para estas acciones.

Paragrafo 1. Proyectos Pedagdgicos Transversales:

El Manual de Convivencia reconoce los Proyectos Pedagdgicos Transversales como herramientas
fundamentales que potencian el desarrollo de las competencias ciudadanas y la formacion para el
ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos, conforme a lo establecido en la Ley
115 de 1994 y demas normas complementarias.

Estos proyectos se implementan de manera transversal en todas las areas del conocimiento y en
las actividades institucionales, promoviendo valores como la equidad, la corresponsabilidad, la
autonomia, el cuidado del cuerpo, la salud integral, la convivencia pacifica y el respeto por la
diversidad.

Su desarrollo busca generar una cultura escolar preventiva, participativa y reflexiva que contribuya
al fortalecimiento del clima escolar y a la construcciéon de una comunidad educativa basada en el
dialogo, la empatia y el reconocimiento mutuo.

Atencién: Es el componente que se encarga de desarrollar estrategias que permitan asistir
oportunamente a la comunidad educativa cuando se presente una situacibn que afecte la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de acuerdo
con el protocolo y en el marco de las competencias y responsabilidades de las instituciones
educativas. En este componente se encuentran los Protocolos y el debido proceso para las
situaciones Tipo |, Tipo Il y Tipo Ill.

Estudiantes:

e Colaborar activamente con pares y docentes.

¢ Denunciar las situaciones negativas presentadas.
e Apoyar a sus pares frente a situaciones de riesgo.

Docentes:

e Comunicar, alertar acerca de las anomalias presentadas.

e Guardar confidencialidad y generar confianza.

e Posibilitar la flexibilizacion curricular y trayectoria completa.
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Rector:
e Activar Rutas de Atencion.
e Manejar los casos guardando la confidencialidad y no revictimizacion.

Familias:

e Atender las orientaciones del colegio.
e Articular acciones.

e Denunciar los casos presentados.

Comité de Convivencia Escolar:
¢ Integrar a manuales de convivencia, protocolos y otros.
e Fortalecer acciones de promocion y prevencion.

Secretaria de Educacion:
¢ Verificar la activacion de las rutas de atencion.
e Ejercer inspeccion y vigilancia y denunciar cuando proceda.

Seguimiento: Es el componente que responde por el seguimiento y evaluacién de las estrategias y
acciones realizadas en los demas componentes, desarrolladas por actores e instancias del sistema
nacional de convivencia escolar.

Estudiantes:
¢ Participar en las estrategias implementadas al respecto.
¢ Reflexionar criticamente y sentar su posicion.

Docentes:

¢ Informar a sus estudiantes y acercarse a sus familias.
e Disefiar e implementar los programas de prevencion.
e Articular acciones con los docentes - orientadores

e Valorar los avances individuales y de grupo.

Rector:
¢ Notificar al SIUCE (Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar).

Familias:
¢ Participar en los desarrollos referentes a este tema.

Institucion Escolar y Comité de Convivencia Escolar:

e Mantener la articulacion con otras instancias.

e Promover actitudes de respeto y comprension para evitar la estigmatizacion y la discriminacion
de las personas afectadas.

Secretaria de Educacion:

e Hacer seguimiento a los procesos.
e Generar acciones de fortalecimiento.
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Articulo 49. Conducto regular: Es la cadena jerarquica para acudir, notificar y atender asuntos de
inconformidad, problemas o situaciones que afectan lo académico o la convivencia escolar. Estara
conformado y organizado de la siguiente manera:

Docente.

Director de Grupo.

Coordinacién de Convivencia y/o Académica.

Orientacion Escolar.

Rectoria.

Comité de Convivencia Escolar

Consejo Académico.

Consejo Directivo.

ONo~wNE

Ante un conflicto, una inconformidad o reclamacion, el estudiante, docente o padre de familia debe
hacer lo posible por resolver pacificamente sus diferencias con la persona en conflicto; de no
encontrar solucién, acudira al docente del area o asignatura en la que haya sucedido el evento para
tal fin, 0 en su defecto, acudira a su Director de Grupo; si continla su inconformidad, podra dirigirse
a la Coordinacion de Convivencia o Académica y, por ultimo, de persistir su inconformidad, podra
solicitar, mediante documento escrito, ser atendido por el Rector, que segun el tipo de situacion
(Tipo I, Tipo Il o Tipo lll), convocara al Comité Escolar de Convivencia, quien tomar las decisiones
y acciones correctivas del caso.

Articulo 50. Debido Proceso: Es el ordenamiento secuencial, I6gico y oportuno que debe seguirse
en cada accion disciplinaria (académica o de convivencia), para proteger el derecho a la defensa
del estudiante, tal como lo indica el numeral 38 del presente Manual de Convivencia.

Principios aplicados en el debido proceso:
e Reconocimiento de la dignidad humana.
Tipicidad (clasificacion de la conducta o situacion).
Presuncién de inocencia.
Igualdad.
Derecho a la defensa.
Instancia competente (personas competentes para la atencién de la situacion).
Favorabilidad.
Proporcionalidad.

Paragrafo 1: Recurso de Reposicién y Apelacién:

En el marco del debido proceso, todo estudiante o acudiente que no esté de acuerdo con una
decision tomada dentro de un proceso académico o de convivencia tiene derecho a solicitar su
revision mediante los recursos de reposicion y apelacion.

El recurso de reposicion se presenta por escrito ante la misma autoridad que tomo la decision,
dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes a su notificacion. En este recurso, el estudiante o
acudiente podra exponer las razones por las cuales considera que la decisién debe ser revisada.

Si, una vez revisado el caso, la decision se mantiene y el estudiante o acudiente continla en
desacuerdo, podra presentar el recurso de apelaciéon ante la instancia inmediatamente superior
dentro del conducto regular, quien analizara nuevamente la situacion y emitird una respuesta
definitiva. Durante todo este proceso, se garantizard el derecho al dialogo, la defensa y la
participacion, asi como el rendimiento académico, procurando siempre decisiones justas, formativas
y en coherencia con los principios del Manual de Convivencia.
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Responsabilidades de la Institucion Educativa Simén Araujo en el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y la formacion para los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad, la prevencién y la mitigacion de la violencia escolar. Ademas de las que establece
la normatividad vigente y las que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

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

Implementar el Comité Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones
acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de la Ley 1620 de 2013.

Desarrollar componentes de prevencion, promocion y proteccion a través del Manual de
Convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la convivencia escolar, con el
fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los demas comparieros,
profesores o directivos docentes.

Revisar y ajustar anualmente el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, y
el Sistema Institucional de Seguimiento, Evaluacion y Promocién de los estudiantes como un
proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a
la luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley General
de Educacién, la Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e
identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar,
proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion
institucional o de certificaciébn de calidad, con base en la implementacion de la Ruta de
Atencion Integral y en las decisiones que adopte el Comité Escolar de Convivencia.

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

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir de
evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.
Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que
promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y reconciliacion y la divulgacion
de estas experiencias exitosas.

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

Responsabilidades del director o rector en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
formacién para los derechos humanos, educacion para la sexualidad, prevencién y mitigacion de la
violencia escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra
las siguientes responsabilidades:

Liderar el Comité Escolar de Convivencia, en correspondencia con los articulos 11,12 Y 13 de
la Ley 1620 de 2013.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de
prevenciéon y de promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacién de la Ruta de Atencién Integral para la convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste anual del Proyecto Educativo Institucional, el presente Manual de
Convivencia, y el Sistema Institucional para el Seguimiento, Evaluacion y Promocién de los
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estudiantes, como un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la
comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, 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.

Responsabilidades de los Docentes en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad, prevencion y mitigacién de
la violencia escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias,
tendran las siguientes responsabilidades:

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracibn de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y 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
electrénicos, igualmente debera reportar al Comité de Convivencia para activar el protocolo
respectivo.

Transformar las practicas en el aula implementando la investigacion como estrategia
pedagogica para contribuir a la construccidbn 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.

Participar de los procesos de actualizacion, formacion docente y de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

Contribuir con la construccion, socializacion y aplicacion del presente Manual de Convivencia.

Articulo 51. Clasificacién de situaciones y protocolos de atencién.

Las situaciones contempladas en el presente Manual de Convivencia, seran clasificadas de la
siguiente manera:

51.1 Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningin
caso generan dafios al cuerpo o a la salud fisica 0 mental. Ellas son:

Llegar tarde a la institucion sin la justificacion respectiva.

Asistir tardiamente a las actividades escolares.

Inasistencia no justificada, o evadir clases y las actividades escolares programadas.

Desacatar las orientaciones académicas y de convivencia escolar.

Portar los uniformes de forma inadecuada, desaseada o cambiar su estilo, en los horarios o
eventos establecidos por la institucion o fuera de ella.

Participar en eventos o escenarios fuera del plantel portando el uniforme sin autorizacion
institucional.

Perturbar las actividades académicas e institucionales mediante charlas distractoras, gritos,
ruidos, risas e interrupciones, por cambiarse de puesto o0 movimientos inadecuados.

Utilizar de manera inadecuada los materiales del aula de formacion o de las demés
dependencias institucionales.

Arrojar residuos al piso de cualquier dependencia de la institucion.
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Uso inadecuado de celular, tablet, mp3, radios y cualquier elemento tecnolégico durante el
desarrollo de una clase o actividad educativa.

Incumplir con las citaciones y llamados institucionales.

Consumir alimentos durante las clases.

Incumplir con sus deberes escolares mediante la no presentacion de documentos, apuntes de
clase y actividades académicas programadas.

Utilizar un lenguaje inapropiado con compafieros, maestros o cualquier otro miembro de la
comunidad.

Utilizar de manera inadecuada el agua, como recurso generador de vida.

Utilizar implementos deportivos como elemento perturbador de las actividades académicas.
Tomar sin permiso Utiles escolares de sus compafieros o docentes.

Causar dafios intencionales a ornamentos y arboles de la institucion.

Acudir a la mentira para justificar sus faltas, irresponsabilidades y comportamientos que
puedan causar dafio.

No cumplir con acuerdos de aula o0 compromisos de grupo previamente establecidos.

Entrar o salir del salén sin autorizacion del docente.

Permanecer en pasillos o zonas no autorizadas durante clases sin justificacion.

Dejar luces, ventiladores, equipos 0 agua abiertos innecesariamente.

Protocolos para la atencion de Situaciones Tipo |.

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

Fijar la forma de solucion de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion
dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en la institucion
educativa. De esta actuacion se dejara constancia.

Establecer compromisos y hacer seguimiento al caso.

Paragrafo 1: Este protocolo esta sujeto al cumplimiento de lo estipulado en el numeral 38 y 39
siguiendo el conducto regular y el debido proceso.

Acciones correctivas, reparadoras, restaurativas: Las situaciones Tipo | se atienden con
enfoque pedagdgico, restaurativo y preventivo, privilegiando el didlogo, el reconocimiento del error y
la reparacion del dafio.

Identificacién: El docente observa o recibe el reporte y confirma que sea falta leve y primera
vez.

Intervencion inicial: El docente o quien conoce la situacién, dialoga con el estudiante para
comprender la causa, reflexionar, promover conciencia, empatia y reconocer el impacto de la
conducta.

Espacio restaurativo (si aplica): En conflictos entre pares, el docente o quien conoce la
situacion realiza mediacion breve con acompafamiento, fomentando escucha, expresion y
acuerdos.

Acuerdos: Se establecen compromisos pedagdgicos o reparadores, dejando registro escrito en
el medio mas expedito (acta, anotacion en la plataforma institucional).

Seguimiento: El docente u orientador verifica cumplimiento; si hay reincidencia, se remite a
coordinacion para medidas progresivas.
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51.2 Situaciones Tipo Il: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso
escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de
un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

Incumplir acuerdos de convivencia pactados, reincidiendo en comportamientos de situaciones
Tipo I.

Burlarse, hacer chistes y usar apodos con la intencién de ridiculizar y humillar a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Cometer fraude en registros académicos, actividades evaluativas, presentacién de trabajos,
tareas, actividades, talleres y control de apuntes.

Suplantar a padres, compafieros o docentes en firmas o documentos.

Romper, dafar, botar documentos, evaluaciones o cualquier material de uso pedagdgico, frente
al docente en actitud de evidente groseria e irrespeto.

Causar dafio o destruir bienes institucionales o particulares de cualquier miembro de la
comunidad educativa o el medio ambiente.

Utilizar medios electrénicos para acosar, ridiculizar, denigrar o causar dafio de tipo psicoldgico
a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Difamar o calumniar a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Realizar y promover actos que atentan contra la intimidad, estigmatizar, ocasionar
discriminacion y exclusion a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Tomar y/o divulgar fotografias intimas de cualquier miembro de la comunidad educativa con la
intencion de estigmatizarlo y difamarlo.

Divulgar material pornografico atentando contra la dignidad de cualquier miembro de la
comunidad.

Agredir fisicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa sin que genere
incapacidad médica.

Amenazar o desafiar a cualquier miembro de la comunidad escolar.

Desvestirse, exhibirse, mostrarse en ropa interior o sin ropa ante compaferos o cualquier
miembro de la comunidad educativa, tomar fotos o videos de los mismos.

Utilizar cualquier red social (WhatsApp, Facebook, Tiktok, entre otras) para ridiculizar, insultar,
agredir o difamar a sus compaferos o cualquier miembro de la comunidad educativa.

Agredir con contestaciones, modales, gestos, satiras o palabras soeces a compafieros o
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Consumir o portar cigarrillos, vapeadores, alcohol, sustancias psicoactivas, fésforos u otros
elementos que induzcan o faciliten el consumo de sustancias que pongan en riesgo la salud
fisica 0 mental propia o de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Realizar acciones irrespetuosas o emitir comentarios discriminatorios hacia cualquier persona
de la comunidad educativa por razones de discapacidad, caracteristicas fisicas, de salud
mental, identidad de género, orientacibn o expresion sexual, pertenencia a la comunidad
LGBTQIA+, etnia, raza, color de piel, religion, creencias, origen cultural o socioeconémico, o
cualquier otra condicion personal, social o familiar.

Amenazar con divulgar informacién intima, aunque no se haya hecho.

Incitar a otros a excluir, ridiculizar o atacar a un compariero (instigacién al acoso).

Observar pasivamente una situacion de acoso o violencia y no reportarla (omision intencional
como espectador).
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Mentir intencionalmente en un proceso de mediacién o ante el Comité Escolar de Convivencia.
Crear perfiles falsos en redes sociales para suplantar o ridiculizar a alguien de la comunidad
educativa.

Usar lenguaje o gestos sexuales en publico, sin llegar a contacto fisico.

Promover juegos o retos peligrosos entre compafieros, dentro o fuera del aula.

Utilizar simbolos, imagenes o lenguaje asociado con violencia, crimen o cultura del
narcotrafico.

Protocolos para la atencion de Situaciones Tipo Il: Los protocolos para la atencién de las
situaciones tipo Il que se presentan en la institucidon educativa y que hace referencia al numeral 2
del articulo 40 del Decreto 1965 de 2013, se soportan en los siguientes procedimientos:

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

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

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

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

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

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios |causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes
han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los demas integrantes de este
Comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas.

El Comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se
requiere acudir a otros protocolos de atencion.

El Comité Escolar de Convivencia dejard constancia en acta de todo lo ocurrido y de las
decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informacion del caso que para el
efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Paragrafo 1: Cuando el Comité Escolar de Convivencia adopte como acciones o medidas la
remision de la situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de
derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atencion en salud integral, estas entidades
cumplirdn con lo dispuesto en la ruta de atencién integral. Este protocolo est4d sujeto al
cumplimiento de lo estipulado en el numeral 38 y 39 siguiendo el conducto regular y el debido
proceso.

Acciones correctivas, reparadoras, restaurativas.

Amonestacion: Aplica cuando es primer hecho comprobado, sin reincidencia ni agravantes. El
coordinador u orientador escolar, previa remision del docente, realiza llamado a los estudiantes
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involucrados y su acudiente para firma documento donde se establecen compromisos para la
no repeticién y si es del caso registrarlo en la plataforma instituciona

Trabajo formativo y pedagdégico: Para promover la comprensién del dafio causado el
coordinador asignara ensayos, campafas, carteleras, investigaciones o exposiciones sobre
respeto, diversidad, empatia o segln sea el caso, dejando evidencia a través de acta o
plataforma institucional.

Mediacion y accién reparadora: En conjunto, docente (si es el caso), orientaciéon escolar,
estudiante y acudiente, acordaran acciones para la reparacion del dafio y restauracion de la
relacion, procurando la no repeticion.

Acta de compromiso disciplinario.

La situacion se llevara al comité de convivencia escolar para su respectivo abordaje.

Por situaciones Tipo Il, agotado el conducto regular, el debido proceso y las acciones
restaurativas, se podra aplicar suspension de 1 a 3 dias junto con el plan de reflexiébn y con
acompafiamiento.

Seguimiento: En conjunto, docente (si es el caso), orientacion escolar, estudiante y acudiente
realizaran seguimiento a la situacion.

51.3 Situaciones Tipo lll: Situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos contra la
libertad, integridad y formacion sexual.

Reincidencia en situaciones Tipo Il de especial gravedad, cuando por causales de agravacion
se sustenta la comision de un delito.

Portar, distribuir, comercializar, suministrar, regalar, promover o inducir a otros al consumo de
cigarrillos, vapeadores, alcohol o sustancias psicoactivas dentro o en los alrededores de la
institucién educativa.

Asumir conductas sexuales no apropiadas (hostigar, agredir, asediar, acosar, seducir a
docentes, estudiantes, administrativos y personal vinculado o no a la Institucién) dentro o fuera
de la Institucion. Segun Ley 599 del 2000 en sus articulos 208 al 219, Capitulo 11l delitos contra
la libertad, integridad y formacion sexual Seccién |: actos sexuales abusivos, y Seccién Il
proselitismo. Donde se incluyen de igual manera los delitos de acceso carnal abusivo con
menor de catorce afos, actos sexuales con menor de catorce afos, induccién a la prostitucion.

Portar o guardar armas o explosivos, u objetos con los que se puede atentar contra la
integridad fisica de los demas o propia.

Cualquier acto que de una u otra forma atente contra el derecho fundamental a la vida como
sicariato, secuestro, extorsion, homicidio o inducir al suicidio por medio de presion directa o
indirecta utilizando cualquier medio de comunicacion.

Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo, pandillismo u otro tipo
de conductas violentas dentro y fuera de la Institucion.

Inducir a los compafieros a cualquier tipo de agresion y practica sexual abusiva dentro o fuera
de la Institucion.

Participar en la planeacion o ejecucién de hurto comprobado de elementos de la institucién o
de cualquier miembro de ella.

Promover, protagonizar o participar en rifias, reyertas o peleas dentro de la institucion o fuera
de ella viéndose comprometida la imagen y el buen nombre institucionales.

Sustraer material para evaluaciones, documentos o implementos propios de la comunidad
educativa.

Provocar o detonar un incendio al interior de la Institucién.

Falsificar o adulterar certificaciones, constancias, planillas, excusas, permisos, y otros
documentos de control académico y disciplinario institucional.
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Agredir Agresion fisica con lesiones personales a cualquier miembro de la comunidad
educativa, que generen incapacidad.

Reincidir en el acoso escolar o ciberacoso pese a procesos restaurativos anteriores.
Pornografia con personas menores de 18 afios.

Prostitucion y corrupcion de menores dentro y fuera de la Institucion.

Realizar actos de fuerza y violencia contra miembros de la comunidad educativa, o personas
que se encuentren dentro o fuera de la institucion, generando panico y lesiones graves.

Subir a las redes sociales o paginas web, sin consentimiento del titular, informacién que atente
contra la dignidad de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Tener relaciones sexuales dentro de la institucion educativa o en actividades institucionales.
Grabar o transmitir actos sexuales, de violencia o autolesion.

Forzar a otros estudiantes a guardar silencio sobre situaciones de abuso o delitos.

Las demas situaciones que contemple la ley y que sean consideradas un delito.

Protocolos para la atencion de Situaciones Tipo Ill. Los protocolos para la atencién de las
situaciones tipo lll que se presentan en la instituciéon educativa y que hace referencia al numeral 3
del articulo 40 del Decreto 1965 de 2013 se soportan en los siguientes procedimientos:

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

Informar de manera inmediata a los padres, madres o0 acudientes de todos los estudiantes
involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

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

No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del Comité Escolar
de Convivencia en los términos fijados en el Manual de Convivencia. De la citacién se dejara
constancia.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a sus miembros de los hechos que
dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que pueda atentar
contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del
reporte realizado ante la autoridad competente.

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

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del caso y el
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del Comité
Escolar de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del Comité Municipal,
Distrital o Departamental de Convivencia Escolar que ejerza jurisdiccion sobre el
establecimiento educativo en el cual se presenté el hecho.
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Acciones correctivas, reparadoras, restaurativas. Decision.

El Comité Escolar de Convivencia tendra la facultad para tomar decisiones y definir estrategias
formativas con respecto al caso, luego se presentaran las decisiones y correctivos documentadas a
través de acta de reunion. Estas decisiones podran ser:

e Separacion preventiva: Desde el momento de la denuncia, se aplican ajustes provisionales
(cambio de grupo, horario u otra medida) para proteger a la victima, garantizando la
continuidad académica de todos.

e Desescolarizacion temporal con acompafiamiento: En casos donde la presencia del estudiante
pone en riesgo la convivencia, se le permite continuar su proceso académico desde casa, con
seguimiento pedagdgico y psicosocial, evitando la exclusion total.

¢ Remision a entidades externas: Cuando la conducta se configura como delito, se remite de
manera inmediata a ICBF, Fiscalia o Comisaria de Familia, sin descuidar el acompafamiento
escolar y psicosocial.

¢ Intervencion psicosocial: Se realiza plan de apoyo coordinado con profesionales o entidades de
salud tanto para el agresor como para la victima, que puede incluir orientacion individual,
mediacion, circulos de didlogo, actividades de sensibilizacion o terapia familiar, buscando
transformar la conducta y fortalecer la convivencia.

e Suspension temporal (1 a 5 dias): Se aplica en situaciones de alta afectaciéon, pero con
posibilidad de reincorporacién. Durante este tiempo, el estudiante desarrolla un plan de
actividades pedagogicas y reparadoras orientadas a la reflexion, la reparacion del dafio y la
restauracion de relaciones, en articulacion con el padre de familia o acudiente y con respectivo
seguimiento.

e Cambio de institucion educativa: Como medida excepcional, el Comité de Convivencia y el
Consejo Directivo pueden recomendar el traslado cuando exista reincidencia grave o afectacion
irreparable al clima escolar, luego de agotar acciones pedagodgicas y restaurativas previas.

Articulo 52. Rutas de atencion.

El presente Manual de Convivencia reconoce la importancia de garantizar el derecho a la educacion
de todos los estudiantes, especialmente de aquellos que han sido victimas de cualquier forma de
violencia, con especial atencién a nifias y adolescentes.

Por ello, se contemplan medidas especificas para prevenir la desercion escolar asociada a
situaciones de violencia fisica, psicoldgica, sexual o de cualquier otro tipo.

La institucion educativa, a través de su equipo de orientacidn escolar y en coordinacion con las
autoridades competentes (comisaria de familia, ICBF, defensoria del pueblo, entre otros), activara
rutas de atencion y acompafiamiento oportuno, procurando siempre la permanencia escolar y el
bienestar integral del estudiante afectado.

Asimismo, se promoveran estrategias de acompafamiento psicosocial, ajustes pedagdgicos y
proteccion dentro del entorno escolar, con enfoque de género, diferencial y de derechos.

52.1 Ruta de atencion en caso de accidente escolar.

o El docente detecta el accidente escolar (hecho violento, visible, externo, imprevisto, repentino e
independiente de la voluntad del estudiante).

¢ Informa de inmediato a la Coordinacion de la respectiva jornada o sede.

¢ Si la situacion es de emergencia, se llama a la linea 123 para solicitar ambulancia y atencion
inmediata.

e El docente comunica el hecho al padre, madre o acudiente del estudiante.

e La familia traslada al estudiante a la EPS correspondiente para recibir la atencion médica
requerida.
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La institucién realiza el registro del caso en los formatos o plataformas establecidas.

52.2 Ruta de atencidon para caracterizaciéon de estudiantes con barreras para el
aprendizaje o discapacidad.

Deteccion de la dificultad por parte del docente.

Remision escrita a Bienestar Estudiantil a través del formato correspondiente.

Entrevista con el (la) estudiante para realizar valoracién psicopedagoégica por parte de la
orientadora correspondiente.

Citacion al padre de familia para informarle la situacion y participacion en el manejo del caso.
Remision del caso al sector de salud para el respectivo diagndstico y tratamiento requerido.

Los resultados y recomendaciones seran socializadas con los docentes, para el adecuado
manejo del caso y aplicacion de ajustes razonables de ser necesarios.

52.3 Ruta de Atencién a casos de estudiantes con bajo rendimiento escolar.

Remision de la persona que identifica la situacion o a quien el estudiante se dirige.

Remision al docente.

Charla con el estudiante y sus padres o acudientes.

Remision a Coordinacion Académica.

Remisién al docente de area para elaboracion de plan de mejora.

Si la situacion de rendimiento académico mejora se continua con el seguimiento por parte del
docente titular y el de area.

Si la situacién de rendimiento académico no mejora se realiza remisién a Orientacion Escolar y,
dependiendo del diagnéstico, se remite a la E.P.S para valoracién por especialistas, y se
continda con valoracién y seguimiento del caso.
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52.4 Ruta de atencidn en caso de consumo de sustancias Psicoactivas (SPA).

Ruta de atencion para presuntos

casos de consumo de
Sustancias Psicoactivas (SPA)

v

v

1. Mdentificar factores o
Sefales o Indicios de presunto
CONSUMG.

J

[

v

2. Obtener mas Informacion a través de una conversacion
ampdtica: acérquese con serenidad y guarde y garantice la
confidencialidad para abordar el caso. Evite la
estigmatizacian, etiquetaje y exclusion.
sobre la situacidn

v

v

"" 4 Remitir a la entidad da salud y al

3. Remitir por wigencias a salud,
ICBF, &n caso de que sospeche de acompafie :10 estudiante, informe a
| tafamila como wlnerador de | ta familia y permanezea con &l o
: derechos, eila mientras es atendido y llega la
v 7 farmilia o un defensor,
9. Contactar a las familias o 7 S\
acudientes y establecar | & Contactar a padres, madres, de |
COMPromisos para prevenir e \ familia 0 acudientes. J
CONSUMO, -

su fam

v
| 8. Notificar al IC8F para hacer
= \ acompafiamiento
0. Realizar Seguirmiento. >
Mantenar informacién
actualizada sobre el proceso
que el estudiante sigue de
manera individual y con ol
apoyo de la famiia.

»

1. Fortalecer acciones de
ProMOoGAN y prevencidn.

[

—P

v

8. Establecer compromisos con al |
nif\o, nifla, adolescente o joven y

Ila o acudents y dar
- l - toa ey ades

[ 7. Reportar en el Sistera Urificado |
de Convivencia Escolar — SIUCE-

v
Si ol/la estudiante 05t en

2. Hacer el ciorro del caso en |
el SIUCE,

Tomado de: Protocolo de abordaje pedagdgico de situaciones de riesgo en el marco de la ruta de atencion integral para la
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52.5 Ruta de Atencién para situaciones de conducta suicida.

Ruta de atencion para situaciones de

Conducta Suicida

1. El equipo del EE, encargado de 1. Mantener s calma. 1 Asegurar 1, Acompaftar y
abordar los casos de conducta Una persona del equipo det ££, secana. apoyarala
suicida, identificard factores de encargado de abordar estos casos, farmilia.
riesgo y evaluara ol nivel de riesgo. permanecerd con el estudiante. ‘
Asegurar [a escona para evitar que la .
persona en crisis se haga daflo. 2. Solicitar ayuda de
urgencias a la linea
123 o cualguer
contacto de salud de!
~ rio.
2. Realizar prmaros sl 2 Realizar accion
auwiios psicologicos y \ vt
madidas de contencidn :.swm" W‘: v e d.udgg"
emocio urgencias a A —
ynucmgqlsep::s«s linea 123 o 3 Realizar primerce || comunidad
con el estudiante o con | | SUalquier contacto awdlios psicologicos y | | educat
comunidad educativa de salud del madicise de
3 Informar a la prasante territorio. contencian emocional
famila o acudiente para stuaciones de
(para valoracidn My crisis con &
por satud si &s al l estudiants o con
caso), unidad educati
4, Informar a la S presente. i
v ' familia o : £
—— e ———— acudionte,
& ez ‘ Mool 4 nformar aa
segumiento illa o
parte del equipo del | acudlenta.
EE, a estucdiantes | % - e —
Que prasenten &= v
sefiales de alerta. 6. No informar ni pedir |
\ Informacion sobre
detalles especificos del
v método utiizado, ni
= detalles del hecho;
7 Reportar a las Secretarias de algolirRaree un ik
Educacitn y de Salud Sormion.
municpales, distritates o -
departamantales. 6. Pedir apoyo a salud
para acompafiar a
estudiantes, docentes y
administrativos cercancs
r a la parsona,
v l ]
\ 5 5, Fortalecer acciones de promocion y = J
prevencion, -

Tomado de: Protocolo de abordaje pedagdgico de situaciones de riesgo en el marco de la ruta de atencion integral para la
convivencia escolar. CISP - MEN
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52.6 Ruta de Atencién en caso de violencia sexual.

La persona que conoce del caso, bien sea porque identificé signos de una posible violencia sexual
0 porgue la victima o alguien mas la contactd, debe reportar de inmediato al rector quien, de
acuerdo con el articulo 12 de la Ley 1620 de 2013 preside el Comité Escolar de Convivencia, para
gue sea él quien se ponga al frente del caso. En cualquier caso, toda situacion de violencia sexual
implica reportar en el Sistema de Informacioén Unificado de Convivencia Escolar - SIUCE, poner en
conocimiento de las autoridades judiciales, del sector salud y del ICBF. Quien sea la persona que
asuma el manejo, debe:

¢ Contactar al acudiente o familiar, verificando que no haya riesgo que éste sea el agresor o esté
bajo su control.

e Gestionar su traslado a la IPS correspondiente (hospital, centro de salud disponible en la
region).

e Brindar orientacion sobre los derechos de las victimas de violencia sexual, a la familia,
acudiente y/o personas acomparfantes

¢ Reportar el caso en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar — SIUCE.

e Realizar las acciones de seguimiento al caso, para verificar su evolucién. Un aspecto
fundamental, que es competencia del sector educativo, es velar por la garantia del derecho a la
educacion de las partes involucradas, para lo cual de manera directa o por gestién con otras
entidades, se debe propender por el retorno a la Instituciébn Educativa de la victima o el
despliegue de ofertas o0 modalidades de educacién como los modelos flexibles, el trabajo en
casa con compromisos acompafados por el Comité Académico del colegio, etc.

Se debe tener en cuenta lo siguiente:
Por tratar de cumplir con las responsabilidades de reporte, no revictimice a la presunta victima,
haciendo preguntas sobre detalles de la situacion. Limitese a reportar los hechos tal como la
persona los describié. Ademas:

¢ Nunca ponga en duda lo que la victima le esta contando.

¢ Nunca culpabilice al nifio, la nifia, adolescente o joven por la situacion.

¢ Nunca intente enfrentar al nifio, la nifia, adolescente o joven con el presunto agresor.

Paragrafo: La obligacion de denuncia proviene del articulo 95 de la Constitucion Politica de 1991,
gue consagra como uno de los deberes de los ciudadanos y ciudadanas “colaborar para el buen
funcionamiento de la administracion de la justicia” y del articulo 67 de la Ley 906 de 2004 que dice:
“Deber de denunciar. Toda persona debe denunciar a la autoridad los delitos de cuya comisién
tenga conocimiento y que deban investigarse de oficio”.
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52.7 Ruta de Atencién en caso de acoso escolar bullying, ciberbullying o ciberacoso.

Deteccion y reporte: El docente o cualquier miembro de la comunidad educativa que conozca
la situacion informa de inmediato a la Coordinacion de Formacion.
Escucha inicial: En coordinaciéon de formacién se atiende y escucha al estudiante afectado,
garantizando confidencialidad, proteccién y acompafiamiento.
Escucha al presunto agresor: En coordinacion de formacién se escucha al estudiante
sefialado como agresor, respetando el debido proceso y el derecho a la defensa.
Participacion familiar: En coordinacion de formacion se cita a los padres o acudientes de los
estudiantes involucrados para informar sobre la situacién y explicar el debido proceso.
Remision a apoyo psicosocial: El caso se traslada a Orientacion Escolar y/o Trabajo Social
para valoracién, acompafamiento y disefio de estrategias de intervencion pedagogica y
restaurativa; quienes a su vez realizardn remision a la EPS de ser necesario.
Acuerdos y estrategias: Con participacion de estudiantes, familias y orientadores, se formulan
medidas preventivas, correctivas y restaurativas.
Seguimiento:

o Sihay avances positivos, se realiza acompafiamiento y verificacién permanente

o Si no hay mejoria o existe reincidencia, se remite nuevamente a Coordinacion para

continuar con medidas progresivas (puede llegar a calificarse como Situacién Tipo I,
segun la gravedad).

Se registra el caso ante el Comité Escolar de Convivencia.
Se registra la situacion en el Sistema Unificado de Convivencia Escolar — SIUCE.

52.8 Ruta de Atencidn en caso de maltrato infantil.

e La persona que identifica la situacién o a quien se dirige la estudiante informa a orientacion
escolar y/o trabajo social.

e Reportar al Comité de Convivencia, Policia de Infancia y Adolescencia, Comisaria de
Familia, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Bienestar Familiar, y cita a los padres o
acudientes.

Si la situacion de maltrato infantil se descarta, se cierra el caso.

e Si la situacion de maltrato infantil se confirma, se realizan seguimientos a la primera y
tercera semana de ocurrida la situacion; si persiste la situacion, se hace seguimiento con
nueva citacion a padres o acudientes; si mejora la situacion, se realiza seguimiento a los
dos y tres meses.

52.9. Ruta de Atencién en caso de cualquier forma de violencia

o Recepcién del caso por la persona que identifica la situacion o a quien el estudiante se
dirige.

¢ Remisién a Orientacion Escolar y/o Trabajo Social, a través del respectivo formato.

¢ Reporte al Comité de Convivencia, Policia de Infancia y Adolescencia, Comisaria de Familia,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y citacion a los padres o acudientes.

e Si la situacion de violencia intrafamiliar, se descarta se cierra el caso, dejando evidencia de
ello.

¢ Si la situacién de violencia Intrafamiliar se confirma, se realizan seguimientos a la primera y
tercera semana de ocurrida la situacion; si persiste la situacion, se hace seguimiento con
nueva citacion a padres o acudientes; si mejora la situacion, se realiza seguimiento a los
dos y tres meses.

¢ Flexibilidad académica temporal para victimas.
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Paragrafo: La no asistencia de los padres o acudientes a las citaciones requerird reporte ante el
Instituto de Bienestar Familiar.

52.10. Ruta de Atencion de embarazo en menor de 18 afos.

La persona que identifica la situacién o a quien se dirige la estudiante informa a Orientaciéon
Escolar y/o Trabajo Social o a la Coordinacién de Formacion, a través del respectivo formato.
Entrevista y atencion inmediata al estudiante, citacion al padre de familia o acudiente.
Implementacion de acciones pedagdgicas y de apoyo preventivo que garanticen la
permanencia escolar de la estudiante embarazada y el respeto de sus derechos.

Se le informa al director de grupo de la situacion y demas docentes, con el fin de realizar los
ajustes necesarios.

Se realiza seguimiento durante el periodo del embarazo y remisién a EPS de ser necesario.

Si la estudiante es menor de 14 afios, se notifica de manera obligatoria al Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar (ICBF) para la activacién de ruta de proteccion.

Se registra la situacion en el Sistema Unificado de Convivencia Escolar — SIUCE.

52.11 Ruta de Atencién en caso de inasistencia escolar reiterada sin justificacion.

Deteccidn inicial: El docente, a través del llamado a lista, identifica la inasistencia injustificada
y registra la novedad en la plataforma institucional.

Indagacién directa: El director de grupo o docente de turno dialoga con el estudiante para
conocer los motivos de su ausencia, fomentando la confianza y la reflexion.

Verificacién académica: El director de grupo revisa la situacion de desempefio académico y
de asistencia del estudiante para identificar posibles factores asociados.

Comunicacion con la familia: El director de grupo contacta al padre, madre o acudiente para
informar sobre las inasistencias y dialogar sobre las posibles causas, buscando soluciones
conjuntas.

Remision a Coordinacion de Formacién: Si la inasistencia persiste, el caso se remite a
Coordinacion, donde se escucha al estudiante, se garantizan sus descargos y se orienta en la
corresponsabilidad de su asistencia.

Compromisos restaurativos: El coordinador cita al padre, madre o acudiente y se establece
un acta de compromiso, con acuerdos pedagoégicos y de acompafiamiento para mejorar la
asistencia.

Seguimiento:

o Si se cumplen los compromisos, se refuerza el acompafiamiento y se reconocen los
avances.

o Si se incumplen o la conducta persiste, Coordinacion de Formacion, con respeto al
debido proceso, podra aplicar medidas pedagdégicas correctivas que incluyan
actividades de reflexion o, en casos graves, suspension temporal minima con trabajo en
casa y acompafiamiento psicosocial.

Apoyo psicosocial: El caso se remite a Orientacion Escolar y/o Trabajo Social, mediante el
formato correspondiente, para realizar acompafiamiento individual o familiar, y activar rutas de
atencion interinstitucional si es necesario.

52.12 Ruta de Atencidén por incumplimiento del uso del uniforme escolar.

El docente hace un llamado verbal respetuoso al estudiante, recordandole que el uniforme no
solo es un requisito institucional, sino también un simbolo de identidad, pertenencia y acceso a
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beneficios municipales como transporte escolar, convenios y actividades culturales o
deportivas.

Si persiste el incumplimiento, el estudiante es citado a coordinaciéon de formacion, donde se
establece un dialogo reflexivo. Se informa de inmediato al padre, madre o acudiente para
subsanar la situacion.

Se deja constancia a través de la plataforma institucional y se comunica a la familia. Ademas,
se asigna al estudiante un trabajo pedagogico o formativo (por ejemplo, reflexion escrita sobre
identidad institucional, valores de pertenencia, o participacién en una actividad comunitaria).
Medida restaurativa en caso de reincidencia: Si el incumplimiento se repite, se aplicara un (1)
dia de trabajo formativo dentro de la institucién, orientado a fortalecer la conciencia sobre el
valor del uniforme, el respeto por las normas comunes y los beneficios colectivos que este
implica.

Seguimiento y reconocimiento: El director de grupo y coordinacién realizan seguimiento al
cumplimiento de la medida y, en caso de mejoria, se reconoce positivamente el esfuerzo del
estudiante, reforzando su sentido de identidad y pertenencia a la institucion.

52.13 Ruta de Atencién para situacion de posible desercién escolar.

Llamado a lista permanente del docente, quien detecta la ausencia injustificada y realiza
anotacion en plataforma institucional.

El director de grupo llamara al acudiente para conocer las causas de la recurrente inasistencia
y notificara sobre la situacion del estudiante a Coordinaciéon de Formacion en caso de que
persista. Ademas del llamado se enviara mensaje por la plataforma institucional.

El coordinador de Formacion hard la revision en plataforma para analizar la situacion del
estudiante y contactara al respectivo acudiente para el retorno del estudiante, en caso de
persistir se remitird a orientacion escolar y/o trabajo social. Ademas del llamado se enviara
mensaje por la plataforma institucional.

El coordinador remitira a Orientacién Escolar y/o Trabajo Social a través del respectivo formato,
para seguimiento del caso y establecer estrategias para que el estudiante no deserte.

En la situacién en que persista la anomalia académica o no se pueda localizar al estudiante o a
su acudiente, se reporta a la Coordinacién de Formacion, que a su vez remitir a la oficina de
Sistemas para declarar al estudiante como desertor en las diferentes plataformas.
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52.14 Protocolo de prevencién de riesgos de evasion y seguridad estudiantil

Objetivo: Garantizar la seguridad e integridad de todos los estudiantes dentro de la institucion
educativa, estableciendo medidas preventivas y de respuesta rapida ante riesgos de evasion,
extravio o salida no autorizada.

Alcance: Este protocolo aplica a toda la comunidad educativa: estudiantes, docentes, personal
administrativo, de apoyo y padres de familia.

Responsabilidades:

Docentes: cumplir con los turnos de vigilancia, estar atentos al comportamiento de los
estudiantes y reportar cualquier situacion de riesgo.

Coordinacién y/o rectoria: organizar los cronogramas de vigilancia, socializar el protocolo y
activar las rutas de atencién en caso de emergencia.

Estudiantes: permanecer dentro de la institucion durante toda la jornada escolar, acatar las
orientaciones de docentes y reportar si observan a un compafiero en situacién de riesgo.
Padres de familia y/o acudientes: mantener actualizados los datos de contacto y colaborar en
los procesos de prevencion y acompafnamiento.

Lineamientos generales de prevencién

Todas las puertas y accesos secundarios permaneceran cerrados durante la jornada escolar.
Se utilizaran candados o cerraduras reforzadas en portones no usados.

Uso de cintas, avisos o rejas improvisadas para delimitar zonas de riesgo.

En los descansos, entrada y salida, los docentes cumpliran turnos de vigilancia en puntos
estratégicos (patios, pasillos, portones, zonas verdes).

Los estudiantes con necesidades educativas especiales o mayor riesgo de desorientacién
contaran con un plan de acompafiamiento definido por el equipo de apoyo y coordinacién.

Se promovera una cultura de autocuidado, donde los estudiantes conozcan las normas de
permanencia en la institucion y apoyen el cuidado mutuo.

Procedimiento en caso de intento de evasién o extravio:

1. Deteccién: Cualquier miembro de la comunidad educativa que observe un intento de salida
no autorizada debe informar de inmediato al docente mas cercano o al coordinador.

2. Accién inmediata:
El docente o personal disponible procede a acompafar y resguardar al estudiante.
El coordinador activa bisqueda rapida dentro de la institucién (zonas de descanso, bafios,
salones).

3. Si el estudiante no aparece en 10 minutos:

o Se contacta de inmediato a los padres o acudientes.
o Seinforma de inmediato a rectoria.
o Se notifica a la Policia de Infancia y Adolescencia para apoyo externo.

4. Registro: el coordinador deja constancia escrita del incidente y de las acciones realizadas

en plataforma institucional y/o acta de reunion dependiendo la situacion.

Medidas de apoyo especificas

Para estudiantes con discapacidad, necesidades educativas especiales o riesgo alto, se
aplicara:
o Supervisibn mas cercana durante descansos y traslados.
o Sensibilizacion de compaferos para que actien como red de apoyo y alerten ante
cualquier riesgo.
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Seguimiento
e El equipo directivo revisara periddicamente la aplicacion del protocolo y lo ajustara segun las
necesidades.
e Los incidentes registrados seran analizados en consejo académico y comité de convivencia
escolar para fortalecer las medidas preventivas.

52.15 Protocolo para la asignacién y cumplimiento de turnos de disciplina en los descansos:

Objetivo: Garantizar la convivencia arménica, la seguridad y el uso adecuado de los espacios
institucionales durante los descansos, mediante la presencia activa y organizada de los docentes
en turnos de disciplina.
Alcance: Este protocolo aplica a todos los docentes de la institucion educativa y se desarrolla en
los espacios de descanso escolar (patios, corredores, cafeteria, zonas verdes, entre otros).
Responsabilidades:
Docentes en turno:

o Cumplir puntualmente con el horario asignado.

e Permanecer en las zonas establecidas para el control y acompafiamiento.

e Orientar a los estudiantes en la resolucidon pacifica de conflictos y evitar rinas cuando se

presenten.
¢ Reportar al coordinador o directivo de turno cualquier situacion que trascienda su competencia.

Coordinacioén:
e OQOrganizar y publicar el cronograma de turnos con anticipacion.
o Verificar el cumplimiento de los mismos.
e Garantizar la cobertura total de los descansos.

Lineamientos Generales

e Los turnos se distribuiran de manera equitativa entre todos los docentes.

e EIl cronograma sera socializado a través de los medios institucionales (carteleras, grupos de
mensajeria o circulares).

e Los docentes deberan ubicarse en los lugares de mayor afluencia estudiantil, siguiendo la
distribucién definida por coordinacion.

¢ No se permite delegar el turno a otra persona sin la autorizacién del coordinador.

e El incumplimiento injustificado de los turnos serd considerado una falta al deber docente y se
aplicaran las disposiciones del manual de convivencia y normativa laboral vigente.

Procedimiento
1. Inicio del descanso: El docente debe dirigirse puntualmente al area asignada.
2. Durante el descanso:
¢ Vigilar el comportamiento de los estudiantes.
e Promover el respeto, el cuidado de los espacios y el uso adecuado de los recursos.
e Intervenir de forma preventiva ante comportamientos inadecuados.
3. Finalizacion del descanso: Acompanfar la movilidad de los estudiantes hacia las aulas,
evitando aglomeraciones o conductas de riesgo.
6. Evaluaciéon y seguimiento
¢ El equipo de coordinacion hard seguimiento al cumplimiento de los turnos.
e Se recogeran observaciones periddicas para ajustar el protocolo si es necesario.
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52.16 Protocolo de Control de Entrada y salida de Estudiantes.

Objetivo: Garantizar un ingreso ordenado, seguro y puntual de los estudiantes a la institucion
educativa, minimizando riesgos, fortaleciendo la disciplina escolar y promoviendo la
corresponsabilidad entre estudiantes, docentes y familias.

Alcance: Este protocolo aplica a todos los estudiantes de la institucién, asi como al personal
docente, administrativo y de apoyo que participa en el control de ingreso y salida.
Responsabilidades

e Rectoria y Coordinacion: establecer horarios oficiales, definir medidas pedagdgicas frente a
incumplimientos, garantizar la socializacién y velar por el cumplimiento del protocolo.

e Docentes: supervisar el ingreso y salida de los estudiantes, acompafarlos en los traslados
autorizados, atender el timbre institucional y evitar ausencias en aula sin justificacion.

o Estudiantes: llegar puntualmente, portar el uniforme completo, ingresar Unicamente por los
accesos autorizados y cumplir con las disposiciones de movilidad interna.

o Padres de familia / acudientes: garantizar la puntualidad de sus hijos, justificar ausencias por
motivos de salud o calamidad familiar, y asistir a la institucion cuando sean citados por
incumplimientos reiterados.

e Equipo Psicosocial y Coordinacion: atender los casos de incumplimiento, orientar a los
estudiantes en primera instancia y realizar seguimiento en casos de reincidencia.

Lineamientos Generales de Ingreso

1. El ingreso al establecimiento educativo se realizara Unicamente por la puerta principal o por
aquella que sea definida oficialmente por Rectoria.

2. El horario oficial de ingreso sera establecido por Rectoria. Una vez cumplido el horario, la
puerta autorizada para el ingreso se cerrara y el acceso sera controlado exclusivamente por
Coordinacioén y/o el equipo psicosocial, segun los procedimientos institucionales.

3. Una vez cerrada la puerta de ingreso, los estudiantes que lleguen después del horario
establecido deberén:

e Quedar registrados en el control de ingreso.

e Permanecer durante la primera hora de clase en el espacio designado por la institucién,
donde recibirdn una charla formativa sobre la importancia del cumplimiento del horario
escolar.

e Ingresar a clases a partir de la segunda hora.

4. Todo estudiante que intente ingresar por lugares no autorizados o reincida en tardanzas sera
citado junto a su acudiente para la firma de compromisos y seguimiento institucional.

5. Los estudiantes no podran salir de la institucién durante la jornada escolar sin autorizacion
escrita del acudiente y el aval de Coordinacion.

Medidas Correctivas y Seguimiento
La direccion de la institucién, en conjunto con los docentes, adoptara las siguientes medidas para
garantizar el cumplimiento del horario y la disciplina escolar:

1. Estudiantes no reincidentes: recibiran orientacion y llamado de atencion verbal sobre el
cumplimiento de deberes.

2. Estudiantes reincidentes: en caso de registrar dos (2) inasistencias consecutivas o tres (3)
discontinuas, se reportara a coordinacion de grado quien citara al padre de familia en los
tiempos asignados segun su horario para que firmen acta de compromiso y asuman
responsabilidades.

3. Cuando un estudiante no aparezca registrado en la lista de control de entrada de llegadas
tardias, se entendera que lleg6 a tiempo o no ingresé a la institucion para lo cual, en caso de
presentarse algun incidente, se verificara con el registro de asistencia de los docentes.
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4. Justificaciones validas: solo se excusaran tardanzas o ausencias en caso de enfermedad, citas

médicas o calamidad familiar, debidamente soportadas.

Procedimiento de Salida

Grados 6° y 7°: saldran por la puerta N° 1 (puente) acompafiados por sus docentes hasta el
sitio contiguo a la coordinacion de 10° y 11°, donde el coordinador los guiara a porteria.

Grados 8° y 9°: saldran por la puerta N°2 en compafiia del docente de la Ultima hora, quien los
conducira hasta porteria y coordinador asignado.

Grados 10° y 11°: saldran por la puerta N°1 controlados por el coordinador asignado.

En las sedes de primaria el procedimiento se realizara conforme a los horarios establecidos
con acompafamiento de cada docente y para los casos de los nifios de transicion a tercer
grado se entregara a los padres de familia, acudientes o persona autorizada por escrito.

Los estudiantes que no sean recogidos en el horario oficial permaneceran en el aula de la
jornada de la tarde hasta la entrega al acudiente, registrando la hora del retiro y nombre de la
persona gue recoge al estudiante.

En casos de retrasos recurrentes, se informard a Coordinacion para el seguimiento
correspondiente con la familia y remision a otras entidades externas de ser necesario.

52.17 Normas de Permanencia Interna y Movilidad dentro de la institucion.

Estudiantes asignados al bloque antiguo permaneceran en esa zona y s6lo podran estar en el
blogue nuevo en los siguientes casos:
a) Traslado al comedor escolar, acompafados por el docente asignado desde el salén
hasta el comedor, durante la alimentacion y en el regreso al aula.
b) Traslado a clases de Educacion Fisica, Artistica o Informéatica, en compafia del docente
encargado, quien debera regresarlos al aula.
Los docentes deberan atender puntualmente el timbre tanto en la entrada como en la salida, ya
gue las demoras generan indisciplina. Ningln docente debe abandonar el aula sin autorizacion
del timbre.
Actividades curriculares con copias deberan ser programadas con anticipacion por el docente;
en ningun caso los estudiantes tramitaran copias individualmente para evitar desorden.
Los docentes no podran retirar a los estudiantes del aula de clase como medida disciplinaria ni
impedir su participacién en las actividades académicas. En caso de presentarse situaciones
que alteren el normal desarrollo de la clase o identificar cualquier situacion (evasion) el docente
debera informar al coordinador a cargo, quien orientara el procedimiento correspondiente de
acuerdo a lo establecido en el presente manual.

Medidas Especiales

Estudiantes con discapacidad o movilidad reducida contardn con tiempo adicional vy
acompafiamiento especial en el ingreso y salida.

En situaciones excepcionales (clima, transporte, emergencias) la rectoria podra flexibilizar los
horarios y comunicarlo oportunamente a la comunidad educativa.

Disposiciones finales para los apartados 41.14, 41.15, 41.16 y 41.17: El incumplimiento de las
responsabilidades establecidas en los protocolos serd considerado como una falta a los deberes
institucionales y podra dar lugar a la aplicacion de acciones formativas o correctivas, segun la
gravedad de la situacion y lo dispuesto en el presente Manual de Convivencia. Estas medidas
podran incluir desde llamados de atencién o compromisos escritos, hasta la activacion de rutas con
otras entidades.
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CAPITULO X: POLITICA DE INCLUSION, EQUIDAD Y DIVERSIDAD

La Instituciéon Educativa Simén Araljo acoge todas las politicas publicas que se han implementado
en Colombia con el objetivo de garantizar la inclusién y equidad en la educacién para todos los
nifios, nifas, jévenes y adultos independiente de su raza, etnia, edad, sexo, identidad sexual,
religién, capacidad fisica y mental, idioma, ingresos y formacion.

La Institucion orienta su quehacer pedagodgico, social y comunitario en torno a los siguientes
principios:

Educaciéon para todos y todas: Derecho universal e inalienable, garantizado sin distincion
alguna.

Equidad: Reconocimiento y reduccién de brechas para garantizar condiciones reales de
acceso, permanencia, participacion y aprendizaje.

Inclusion: Adaptacion institucional para reconocer y responder a la diversidad como valor y
no como obstéculo.

Interculturalidad: Dialogo de saberes, respeto y valoracién de las diferencias culturales,
étnicas y lingulisticas.

Enfoque diferencial: Reconocimiento y atencién especifica a poblaciones con necesidades
particulares o histéricamente excluidas.

Enfoques de inclusién contemplados: La Institucion se compromete a atender las necesidades
educativas, emocionales y sociales de estudiantes pertenecientes a los siguientes grupos (sin
limitarse a ellos):

Estudiantes en situacién de discapacidad

Poblacion LGBTIQ+

Pueblos indigenas y afrodescendientes

Victimas del conflicto armado

Nifios, nifias y adolescentes en situacion de vulnerabilidad social o econdmica
Migrantes y poblacién en transito

Estudiantes con talentos excepcionales o capacidades sobresalientes

Personas con creencias religiosas, politicas o culturales diversas

Nifios, nifias y adolescentes con necesidades educativas transitorias o permanentes

Compromisos institucionales: Para garantizar la inclusion, equidad y diversidad, la institucion
adopta los siguientes compromisos:

1.

2.

Curriculo flexible y contextualizado, que responda a las realidades, intereses y necesidades
de todos los estudiantes.

Estrategias de evaluacion diferenciadas, que valoren los procesos de aprendizaje de
manera justa y pertinente.

. Ajustes razonables en infraestructura, metodologia, recursos didacticos y evaluacion.
. Formacién continua del personal docente y administrativo en temas de enfoque

diferencial, inclusion, género, derechos humanos y resolucion pacifica de conflictos.

. Creacion de redes de apoyo interdisciplinar (docentes de apoyo, orientador escolar, comités

de inclusion, etc.).

. Sensibilizacion permanente de la comunidad educativa para prevenir todo tipo de

discriminacion, exclusion o violencia basada en prejuicios o estigmas.

. Participacion activa de las familias en el disefio y seguimiento de planes de apoyo y atencion

a la diversidad.
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8. Prevencion y atencién a la discriminacion, mediante rutas claras y efectivas frente a
situaciones de vulneracion de derechos.

Comportamientos esperados de la comunidad araujista
Todos los miembros de la comunidad educativa (estudiantes, docentes, directivos, personal
administrativo, padres y acudientes) deberan:

e« Promover un ambiente de respeto por las diferencias individuales y colectivas.

o Abstenerse de realizar comentarios, actitudes o acciones que perpetien la discriminacion.

e Reportar o denunciar cualquier acto de exclusién, acoso, burla, segregacion o maltrato.

e Valorar la rigueza que trae la diversidad a la formacion integral.

e Actuar como aliados y aliadas de la construccion de una escuela segura, justa, libre de
prejuicios y violencias.

La Institucion manifiesta expresamente su cero tolerancia frente a:

e Actos de discriminacion por etnia, religién, orientacién sexual, identidad de género, clase
social, nacionalidad, discapacidad o ideologia.

e Situaciones de segregacion, exclusion o marginacion por parte de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

o Manifestaciones de odio o violencia simbdlica o directa por diferencias personales o
colectivas.
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ANEXO 1: TRAMITE DE PERMISOS, EXCUSAS E INCAPACIDADES

Para estudiantes: En los casos en que los estudiantes deban solicitar permiso de salida de la
Institucion o tramitar una excusa, deberan tener en cuenta lo siguiente:

1. En todos los casos, se debe utilizar el formato FOR-GE-006 SOLICITUD DE PERMISO A
ESTUDIANTES, que se encuentra disponible en la fotocopiadora. Se deben diligenciar todos
los campos con las firmas correspondientes. El formato tiene dos copias, una se deja en el aula
con el monitor y la otra se entrega en celaduria.

2. Dirigirse a la Coordinacion de Grado para la respectiva autorizacion y firma. El permiso se
otorga previo llamado al acudiente registrado en la plataforma institucional, quien confirmara la
salida. En caso de que no sea posible contactar al acudiente de forma inmediata, el
coordinador tendra la competencia funcional de valorar la situacion y tomara la decision que
corresponda siempre pensando en la salud del estudiante, que no implique retencion
obligatoria o que pueda ocasionar gravedad a sus sintomas. Si la situacion es grave
(desmayos, convulsion, dificultad respiratoria, sangrado, pérdida de conciencia, entre otras) se
debe llamar de inmediato a la linea de emergencias 0 a una ambulancia.

Ruta prioritaria
e Llamar al acudiente para que retire al estudiante.
 Si es una urgencia o riesgo, llamar a:
o Linea 123 (ambulancia)
o O servicio de emergencias médicas del municipio
e El traslado debe hacerse a:
o LalPS més cercana
Nota aclaratoria: En ningln caso el personal de la Institucion Educativa estd autorizado para
realizar el traslado de estudiantes en vehiculos institucionales o particulares hacia sus
viviendas o centros asistenciales, salvo que exista una situacidon excepcional de riesgo vital y
bajo orientacion de la autoridad competente o del servicio de emergencias. La Institucion
activara la ruta de atencién correspondiente y permanecera acompafiando al estudiante hasta
que sea entregado al acudiente o al servicio de salud.

3. Los estudiantes que lleguen a la Instituciéon en cualquier tipo de vehiculo deben completar un
formulario para salir durante el dia. No se les permite salir por la zona de entrada y salida de
vehiculos del parqueadero, incluso si esté abierta.

4. La salida de un estudiante sin el permiso diligenciado, ocasiona la respectiva anotacion
disciplinaria y el llamado a su acudiente.

5. Los grupos que necesiten salir antes de finalizar la jornada escolar deben solicitar el permiso a
través del monitor, incluso si la puerta esté abierta durante la salida.

6. En los casos en que el estudiante tenga planeada anticipadamente una cita u otro compromiso,
debe traer el permiso diligenciado desde la casa, con el respectivo soporte y firma del
acudiente.

7. En caso de que el permiso se requiera para varios dias, es necesario que el acudiente dirija un
oficio a Coordinacion Académica o Rectoria, donde explicara el motivo y se comprometera a
responder por los compromisos que se generen en su ausencia. Debe anexar los respectivos
soportes. Cuando se le otorgue el permiso debe traer copia a Coordinacién de Grado para el
concerniente registro.

8. En caso de incapacidades médicas certificadas por la EPS, el estudiante hara llegar una copia
a coordinacién acompafiado del formato de permiso diligenciado, para el respectivo registro e
informe a docentes y cargarlo a través de la plataforma SINAI.
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9. En el caso de que la incapacidad sea solamente para no realizar actividad fisica, el estudiante
debe traer la respectiva autorizacién médica, una copia para el docente de Educacion Fisica y

otra para Coordinacion.

Para docentes, directivos y administrativos: En los casos en que los docentes, directivos y/o
administrativos deban solicitar permiso o tramitar una incapacidad deberan tener en cuenta lo

siguiente:

1. Diligenciar el formulario dispuesto para ello: a través de un formulario de Google, los directivos,
docentes y administrativos de las diferentes sedes registran y adjuntan el formato de permiso o
incapacidad y, de ser necesario, el recurso para trabajar con los estudiantes.

2. Es necesario diligenciar el formato de permiso FOR-GE-008 y anexar el soporte, subirlo en el
formulario para luego llevarlo a la secretaria de Rectoria para su aprobacion y firma.

3. En caso de ausentarse de la institucién educativa por una urgencia, se informara al coordinador

correspondiente y/o rectoria.

El cumplimiento de las anteriores recomendaciones facilitara la convivencia y seguridad de la

comunidad educativa.
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ANEXO 2: SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO (SAC)

El servicio de atencion al ciudadano, es el que ofrece una empresa para relacionarse con sus
clientes, el cual incluye poner en practica un conjunto de actividades que permiten atender y
satisfacer sus necesidades.

No obstante, el servicio de atencién al ciudadano es algo mas que resolver los problemas de los
clientes. Hoy en dia, el servicio de atencion al cliente significa ofrecer una asistencia proactiva e
inmediata en cualquier momento y a través del canal que elijan: voz, pagina web, teléfono, email,
chat, etc.

Importancia del SAC
v' Permite mejorar los procesos para atender a los ciudadanos en sus tramites de consultas,
guejas y solicitudes de una forma rapida y efectiva.
v Ofrecer calidad en la atencién y en el servicio ayuda a mantener al usuario (fidelizar).
v Permite la orientacion necesaria para prestar un servicio con calidad y oportunidad.
v/ Brindar un servicio al cliente diferencial y asi lograr que el usuario tenga una experiencia
agradable y nos recomiende.

Beneficios del SAC en las Instituciones Educativas
v Destacarse entre la competencia (otras Instituciones Educativas).
v Resolver dudas y solicitudes mas rapido.
v Crear comunidades sélidas y relaciones duraderas.
v' Generar confianza en la comunidad al ofrecer respuestas oportunas y soluciones a sus
inquietudes.
v Incrementar la tasa de fidelidad (nos eligen y nos recomiendan).

Estructura del proceso del SAC en la IESA

La estructura del proceso de Servicio de Atencién al Ciudadano en la IESA, influird directamente en
la calidad de la relacién entre los usuarios (padres de familia, acudientes y egresados, entre otros) y
la Institucién. Por lo tanto, es importante considerar los cuatro pasos principales del proceso de
servicio al cliente:

1. Momento 1: el cliente entra en contacto con tu empresa;
2. Momento 2: primera escala de atencion: el funcionario escucha la demanda o necesidad del
cliente y la dirige al sector especifico;
3. Momento 3: segunda escala de asistencia: un funcionario especializado buscard una
solucién personalizada para el cliente;
4. Momento 4: experiencia del cliente permite generar datos y perspectivas para servicios
futuros.

Sistema de Atencidn al Ciudadano (SAC) en la IESA
1. La entrada y salida de visitantes (padres de familia, acudientes y egresados, entre otros) es por
la puerta principal (entrada contigua al puente peatonal), donde sera atendido por el celador de
turno, quien le indicara acercarse a la oficina de servicio de atencién al ciudadano.
2. Una vez en la oficina de Atencion al Ciudadano, el visitante sera atendido por el funcionario
asignado, quien después del respectivo saludo cordial por parte de la institucién, le indicara el
procedimiento a seguir:
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v El funcionario SAC indagara sobre el motivo de su visita y lo orientara de acuerdo a su
solicitud.

v El funcionario SAC solicitara un documento de identidad y entregara el carnet de visitante al
usuario, el cual debera portarlo durante su permanencia en la institucion.

v' El funcionario SAC remitira al visitante al area encargada de atender su solicitud.

v El funcionario SAC debe registrar la informacién del visitante en el archivo destinado para ello
(archivo DRIVE SAC IESA — Registro de entrada y salida de usuarios).

3. Una vez el visitante sea atendido por el funcionario encargado de acuerdo a su solicitud, éste
debera registrar su atencién en el archivo DRIVE SAC IESA — Registro de entrada y salida de
usuarios.

4. Una vez el usuario sea atendido, éste debe dirigirse nuevamente al SAC para registrar su salida.
v El funcionario SAC le solicitara el carnet de visitante y le devolvera su documento de identidad.
v" El funcionario SAC registrara la hora de salida en el archivo DRIVE SAC IESA — Registro de

entrada y salida de usuarios.
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ANEXO 3: COMEDOR ESCOLAR

Con objeto de mejorar el uso y la convivencia en el comedor escolar, se informa el Plan de
Convivencia de nuestra Institucion en lo referente a los horarios para el complemento y almuerzo
del Programa de Alimentacion Escolar — PAE, asi como las normas a tener en cuenta durante la
utilizacion de comedor y los derechos y deberes de los usuarios del mismo.

Esta organizacién y normas deben ser conocidas por los estudiantes, por sus familias, con el fin de
gue ellas las refuercen en casa, y con los demas miembros de la comunidad educativa. La
Institucion Educativa Simoén Araujo, espera que, gracias a la colaboracion de todos, se logre un
adecuado y satisfactorio ambiente en los diferentes espacios institucionales.

1. Horarios para el consumo del complemento alimenticio por parte de los estudiantes.
El consumo del complemento alimenticio se realizar4 segun los horarios definidos por cada sede,
de acuerdo con su organizacion interna y el tipo de complemento asignado.

e Proceso de llamada y acompafamiento: El llamado para el consumo del complemento se
efectuara conforme lo indique el personal responsable del servicio alimentario. Esta
informacion sera comunicada al funcionario designado y/o a Coordinacion, quien orientara al
docente encargado del grupo para acompafar a los estudiantes al punto de entrega.

e Horarios institucionales: Cada sede establecerd los horarios correspondientes para la
entrega del complemento, garantizando que el proceso se desarrolle de manera organizada,
oportuna y acorde con las dinamicas académicas y formativas de la jornada.

Cada sede podra ajustar turnos, tiempos y grupos segun su capacidad operativa, flujo estudiantil y
lineamientos institucionales, asegurando siempre un acceso adecuado y ordenado al complemento
alimenticio.

2. Normas de convivencia para el comedor escolar.
o Entrar de forma ordenada y sin gritar.
e Esperar con paciencia y compostura a que se sirva la comida.
o Respetar las instalaciones, el mobiliario y hacer un uso adecuado de los mismos.
e Respetar los lugares establecidos para cada estudiante o grupo.
o Lavarse las manos antes y después de comer, retirar platos y cubiertos después de comer.
e Mantener la mesa limpia y en orden y no dejar caer la comida o tirarla a los demas.
e Hablar en un tono de voz adecuado.
* Respetar al personal encargado del Servicio del Comedor, funcionarios administrativos y
Docentes de la IESA.
o No esta permitido sacar fuera del comedor ningln tipo de comida.
e Seguir las normas establecidas a la hora de comer:
Usar correctamente los utensilios del comedor.
Masticar con la boca cerrada.
No hablar con la boca llena.
Pedir las cosas con respeto: por favor y dar las gracias.
Tratar con respeto a los demas compafieros.

O O O O O

3. Derechos y Deberes de los Usuarios del Comedor Escolar.
» 3.1 De los estudiantes:
Derechos:
Recibir un trato respetuoso y afectuoso, en un ambiente de calma.
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Recibir una alimentacion sana y equilibrada conforme a lo dispuesto en el convenio PAE de la
Alcaldia de Sincelejo, operado por el Consorcio PAE Universal 2024-2027.

Recibir pautas de comportamiento que fomenten el compafierismo y la socializacién.

Comer en las condiciones higiénicas adecuadas, asi como en un ambiente relajado y
tranquilo.

Deberes:

Adquirir habitos de higiene, nutricion y comportamiento.

Respetar las normas de convivencia del comedor.

Colaborar en el buen funcionamiento de este servicio.

Las actuaciones de los estudiantes que atenten contra la convivencia y el respeto, se le
comunicara a la familia, advirtiendo de las consecuencias que esto puede acarrear.

3.2 De las familias:

Derechos:

¢ Recibir informacion de las incidencias que afecten a su hijo o acudido.

Deberes:

e Adquirir habitos de higiene, nutricion y comportamiento.

¢ Notificar al coordinador de formacion del estudiante si hay algin problema sanitario en la
dieta de sus hijos.

¢ Responsabilizarse de los gastos ocasionados por el estudiante acudido que se generen por
el deterioro intencionado del mobiliario del comedor.

e Inculcar a los estudiantes habitos higiénicos y alimenticios correctos, asi como los modos de
comportamiento adecuado con el resto de usuarios que participan en el servicio de comedor.

3.3 Del Personal contratado por el Consorcio PAE Universal 2024-2027:

El personal contratado por el Consorcio PAE Universal 2024-2027 que atiende el comedor de
la IESA, dependera en todo momento de dicha empresa y estara sujeto al régimen de trabajo
propio del Consorcio PAE Universal 2024-2027.

Queda por tanto especificado, que el Consorcio PAE Universal 2024-2027 es la responsable
de sus trabajadores y que esta obligada a cumplir respecto a este personal por las
obligaciones que se deriven de las leyes laborales vigentes.

Ademas de los derechos y deberes establecidos por el Consorcio PAE Universal 2024-2027,
quien suministra el servicio de comedor en la IESA, el personal encargado del comedor tiene
los siguientes derechos y deberes.

Derechos:

e Ser tratados con respeto por los estudiantes, padres de familia, Directivos, Docentes y
Administrativos de la IESA y demés miembros de la comunidad educativa.

e Participar en las actividades de formacion organizadas por la empresa suministradora del
servicio Consorcio PAE Universal 2024-2027, dirigidas a la actualizacion de conocimientos
referidos a la nutricién, a la alimentacién o a la educacion.

Deberes:

¢ Utilizar la indumentaria requerida legalmente para el personal manipulador de alimentos.
¢ Tratar con respeto a los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.
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e Preparar los alimentos de acuerdo a la minuta diaria establecida por el Consorcio PAE
Universal 2024-2027.

e Vigilar y asegurar el cumplimiento de las normas basicas de convivencia e higiene.

¢ Cuidar el menaje, mobiliario y todo lo que forma parte del comedor

e Animar de forma respetuosa a que los estudiantes prueben todos los alimentos, respetando
el apetito y las necesidades individuales para cada uno.

e Indicar al funcionario Administrativo IESA cualquier percance o anomalia que se produzca.

¢ No esta permitido sacar del comedor ningun tipo de alimento o mobiliario.

e Cumplir con las reglas basicas de higiene personal y habitos higiénicos.

» 3.4 Funciones del funcionario Administrativo encargado del comedor:

La Rectoria ha elaborado un cronograma de atencién semanal al Programa de Alimentacion
Escolar PAE, asignando diariamente a un funcionario Administrativo que acompafie el
desarrollo de la jornada de entrega de complemento alimenticio de los estudiantes.

En las sedes La Trinidad, El Progreso, Villa Mady, EI Minuto de Dios y las Delicias, el
funcionario de la IESA encargado de hacer el acompafiamiento a los estudiantes a la toma del
complemento alimenticio es el Docente que pertenece al Comité de Alimentacion Escolar - CAE,
con el acompafiamiento de cada Director de Grupo.

Las siguientes acciones son funciones del personal administrativo asignado a hacer
acompafnamiento al comedor:

e Estar atento al informe del personal manipulador de alimento para ir organizando la entrada
de los estudiantes para consumir su respectivo complemento alimenticio.

e Supervisar a los estudiantes para asegurar el cumplimiento de las normas de la IESA y él
mismo sea una guia en la atencion de los estudiantes.

o Pasar la respectiva lista de control del PAE a cada grupo de estudiantes que disfruten del
servicio de comedor.

¢ Informar al Coordinador de Formacion, respecto a cualquier percance o anomalia que se
presente con los estudiantes.

¢ Informar al Rector de la Institucién sobre cualquier situacidon que considere relevante y que
pueda afectar el normal desarrollo de las jornadas de entrega del complemento alimenticio a
los estudiantes.

e Recoger las incidencias que le comuniquen los estudiantes y transmitirla, cuando sea
necesario, al lider del personal contratado por el Consorcio PAE Universal 2024-2027 y que
presta sus servicios en el comedor escolar de la IESA.

e Si el estudiante se pusiera enfermo o indispuesto mientras esta en el comedor, informar al
coordinador de formacién de dicho estudiante para que sea él quien se encargue de activar
la ruta a seguir.

» 3.5 Requisitos para visitantes del comedor:
El PAE es una estrategia estatal que promueve el acceso con permanencia de los nifios, nifias,
adolescentes y jévenes en el sistema educativo oficial, a través del suministro de un
complemento alimentario durante la jornada escolar, para mantener los niveles de atencién,
impactar de forma positiva los procesos de aprendizaje, el desarrollo cognitivo, disminuir el
ausentismo y la desercién y fomentar estilos de vida saludables.
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Esta totalmente prohibido el ingreso de personas ajenas al comedor escolar; sin embargo, las
entidades de control y vigilancia y los padres de familia que realizan la veeduria, al igual que
los Comités de Veeduria Ciudadana legalmente establecidos, seran atendidos en primera
instancia por el Rector y/o su delegado.

Horario de entrada al comedor por padres de familia 'y veedores ciudadanos
Los padres de familia y los veedores ciudadanos entrardn al Comedor Escolar previa autorizacion del
Rector y/o su delegado, quien le entregara un carnet autorizando la entrada.

La Institucion Educativa Simén Araujo en aras de garantizar la efectividad de la operacién alimentaria
para entregar los alimentos a los estudiantes a tiempo, como también, garantizar el derecho
democratico de ejercer las veedurias ciudadanas al programa PAE, ha dispuesto el siguiente horario
de acceso al comedor de lunes a viernes de 6:30 a.m. a 7:00 a.m. en cada una de las sedes, horario
gue se fijara a la entrada del comedor respectivo.

El veedor debe también identificarse portando su carnet que lo acredite como tal, registrandose en la
Oficina de Atencion al Ciudadano — SAC.

Para ingresar al Comedor Escolar y especialmente a la cocina, se requiere el uso obligatorio de:

mascarilla, gorro, bata y zapatos cerrados. No podra ingresar con accesorios como: reloj, aretes,
pintaufias, ganchos y demas.
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ANEXO 4: REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA EMILIO JOSE YUNIZ TURBAY

La biblioteca de la Institucion Educativa Simoén Araujo se concibe como un eje fundamental para la
lectura y el aprendizaje, un centro de recursos pedagdgicos y de investigacion, asi como un nucleo
de desarrollo cultural para toda la comunidad educativa. En este espacio, se cultivan habitos de
lectura que fomentan la reflexién critica sobre el mundo, a partir de las preguntas que emergen de

cada individuo.

Los servicios que ofrece la biblioteca son:

Préstamo en sala
Lectura en sala y otras visitas

Préstamo externo de material bibliogréafico HORARIO DE ATENCION
Lunes a viernes de 6:30 a.m. a 2:30 p.m.

Reuniones u otras actividades programadas.

Derechos y Deberes

Los usuarios de nuestra biblioteca tienen derecho a:

Disfrutar del espacio de la biblioteca.

Usar los servicios gratis.

Consultar todos los libros y materiales de la biblioteca.
Conocer los servicios y préstamos de la biblioteca.
Aprender a usar los libros y servicios de la biblioteca.
Pedir prestados libros la biblioteca.

Ser tratado con respeto.

Recibir ayuda cuando lo necesiten.

©CeNOOR~LONE

Los usuarios de nuestra biblioteca tienen el deber de:
Mantener limpia y ordenada la biblioteca.
No ingresar alimentos ni bebidas.

No lanzar objetos.

Respetar a todos en la biblioteca.

No correr ni jugar bruscamente.

Hablar en voz baja.

No escribir ni dibujar en los libros.

Devolver los libros a tiempo.

10 No dejar los libros en las mesas, sino en su lugar.
11. Estar al dia con la biblioteca a fin de afio.

12. Reponer los libros dafiados o perdidos.

wCoNOR~ONE

Nota: No devolver los libros a tiempo o incumplir con los deberes acarreara una que podra se

No usar celulares o aparatos de sonido que molesten a otros.

Brindar un horario accesible a la comunidad acorde a sus necesidades

impuesta por la bibliotecaria y ademas se reportara al observador del alumno.

Para solicitar el préstamo de libros, los usuarios deberan presentar un documento de identidad valido y
vigente. El documento se dejard en biblioteca mientras se hace uso del material de la misma y al
devolverlo se le entregara nuevamente el documento. El maximo de material que se puede prestar es
de (1) libro por un periodo maximo de (3) tres dias, si es de lectura u obra literaria maximo (5) dias. El
incumplimiento de las normas de convivencia puede acarrear sanciones como llamados de atencion,
suspension temporal del servicio de préstamo o expulsiéon de la biblioteca.

72




INSTITUCION EDUCATIVA SIMON ARAUJO

Caodigo: MAN-GD-004

MANUAL DE CONVIVENCIA

Version: 1

Vigencia: 28-01-2026

ANEXO 5: DIRECTORIO DE CONTACTOS PARA LA ACTIVACION DE RUTAS DE ATENCION

Entidad / Sector

INTEGRAL

Contacto

Medio de Remision /
Observaciones

Fiscalia General de
la Nacion

ICBF - Proteccion de
Nifios/as

Comisaria de Familia

Defensoria del
Pueblo

Secretaria de Salud

EPS del estudiante

Policia de Infancia y
Adolescencia

Inspeccion de Policia
/ Personeria

Desde teléfono fijo a la
linea 01 8000 9197 48 o
desde celular linea 122, las
24 horas del dia, 365 dias
al ano.

Linea 141 / linea gratuita
nacional 01 8000 91 80 80.

Comisaria 1: Calle 26
#16A-73 Calle Sabanas de
Narifio

Comisaria 2: Calle 25 N° 27
- 84 Barrio El Socorro
Linea Nacional: 01-8000-
914-814

PBX: 601 314 40 00

PBX: 601 314 73 00
Hospital o centro de salud
mas cercano

Lugar de atencion al que se
encuentre afiliado
123 o CAl mas cercano

Oficina municipal

73

Cl. 22 #16-35, Sincelejo, Sucre
www.fiscalia.gov.co

Trasversal 27 C # 27 A - 21, Barrio
Boston, Sincelejo - Sucre.

Atencion en Vulneraciéon de derechos
comfamilial@sincelejo.gov.co
comisariadefamilia2@sincelejo.gov.co
Atencion en vulneracion de derechos

Avenida Las Peifiitas (Calle 25)
Acompafiamiento en derechos
humanos

Direccion: Cra. 18 No. 23 - 20
Segundo Piso
salud@sincelejo.gov.co
Atencién médica en casos de
violencia

Atencion en salud fisica o mental

Intervencién inmediata en situaciones
de riesgo

Vigilancia y recepcion de denuncia



http://www.fiscalia.gov.co/
mailto:comfamilia1@sincelejo.gov.co
mailto:comisariadefamilia2@sincelejo.gov.co
mailto:salud@sincelejo.gov.co
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GESTION DOCUMENTAL

Este manual debe mantenerse en la Plataforma Documentada De Calidad de la IESA.
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