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5.1. Principiosy definicionesde Sistemalnstitucional de Convivencia Escolar.

Laautorregulacién se constituye en el principio que rige la convivenciaescolar dela
institucién. De acuerdo alo establecido enlaLey 1620 de 2013 (articulo 5°) se acogen
los principios del Sistema Nacional de Convivencia Escolar: participacion,
corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integralidad. |gualmente las enunciacio-
nes establecidas en el articulo 2° de esta misma norma sobre: competencias ciudada-
nas, educacion para el gjercicio de los derechos humanos, sexualesy reproductivos,
acoso escolar o bullying;

Complementariamente se tienen en cuenta las definiciones que para la gestion
convivencial en el colegio estan establecidas en el articulo 39 del Decreto 1965 del 11
septiembre del 2013y son:

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

2. Conflictos manegjados inadecuadamente: son situaciones en las que los conflic-
tos no son resueltos de manera constructivay dan lugar a hechos que afectan la
convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos 0 mas
miembros delacomunidad educativadelos cuales por |o menos uno es estudian-
tey siemprey cuando no existaunaafectacién al cuerpo o salud de cualquierade
los involucrados.

3. Agresion escolar: es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la
comunidad educativa, de los cuales por |0 menos uno es estudiante. La agresion
escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

a Agresionfisica: estodaaccion que tengacomo finalidad causar dafio al cuer-
po o ala salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

b. Agresion verbal: estoda accién que busque con las pal abras degradar, humi-
[lar, atemorizar, descalificar aotros. Incluye insultos, apodos ofensivos, bur-
lasy amenazas.

c. Agresion gestual: es toda accidn que busque con los gestos degradar, humi-
[lar, atemorizar o descalificar aotros.

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

e. Agresion electronica: es toda accién que busque afectar negativamente a
otros a través de medios electronicos. Incluye la divulgacién de fotos o vi-
deos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u
ofensivos sobre otros através de redes socialesy enviar correos el ectrénicos
0 mensagjes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como
cuando serevelalaidentidad de quien los envia.

4. Acoso escolar (bullying): deacuerdo con el articulo 2 delalLey 1620 de 2013, es
todaconductanegativa, intencional metédicay sisteméticade agresion, intimida-
cion, humillacién, ridiculizacién, difamaci6n, coaccion, aislamiento deliberado,
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amenaza o incitacion alaviolencia o cualquier forma de maltrato psicol ogico,
verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente por
parte de un estudiante o varios de sus pares con guienes mantiene una relacion
de poder asimétrica, que se presentade formareiteradao alo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o
por parte de estudiantes contradocentes, ante laindiferenciao complicidad de su
entorno.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: de acuerdo con €l articulo 2 delalLey 1620 de
2013, estoda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de infor-
macion (Internet, redes sociales virtuales, telefoniamavil y video juegos online)
paraejercer maltrato psicol 6gico y continuado.

Violenciasexual: de acuerdo conlo establecidoen el articulo 2 delalLey 1146 de
2007, "se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo
acto o comportamiento detipo sexual gjercido sobre un nifio, nifiao adolescente,
utilizando lafuerza o cualquier formade coercion fisica, psicol égicao emocional,
aprovechando las condiciones de indefensién, de desigualdad y las relaciones
de poder existentes entre victimay agresor".

Vulneracion delos derechos delos nifios, nifiasy adolescentes: estodasituacion
de dafio, lesién o perjuicio que impide el gjercicio pleno de los derechos de los
nifios, nifias y adolescentes

Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: es el
conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarro-
[lan paralarestauracion de su dignidad e integridad como sujetos de derechos,
y de su capacidad para disfrutar efectivamente de |os derechos que le han sido
vulnerados.

5.2. Laorganizacién del Colegioen el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

El Colegio hace parte del SistemaNacional de ConvivenciaEscolar y formaciéndelos
derechos humanos, la educacion paralasexualidad y laprevenciény mitigacion dela
violenciaescolar, seginlo establece el articulo 14 delaL ey 1620 de 2013. Deotraparte
esta misma norma establece en su articulo 17 un conjunto de responsabilidades que
deben asumir |os establ ecimientos educativos:

1

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal
de los establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisicay
moral en el marco de la convivencia escolar, 10s derechos humanos, sexualesy
reproductivos.

Implementar el comité escolar de convivenciay garantizar el cumplimiento de sus
funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 y 13 delapresente ley.
Desarrollar los componentes de prevencion, promocién y proteccién através
del manual de convivencia, y laaplicacion delaRutadeAtencién Integral para
la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda
forma de acoso, violencia escolar y vulneraciéon de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, por parte de los demés compafieros, profesores o
directivos docentes.
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4. Revisary gjustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia,
y el sistemainstitucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un pro-
ceso participativo que involucre alos estudiantes y en general ala comunidad
educativa, alaluz de los enfoques de derechos, de competenciasy diferencial,
acorde conlaLey General de Educacion, laLey 1098 de 2006 y las normas que
las desarrollan.

5 Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo eidentificar factores deriesgo y factores protectores queincidan en la
convivenciaescolar, proteccion de derechos humanos, sexualesy reproductivos,
en los procesos de autoeval uacién institucional o de certificacién de calidad, con
base en laimplementacion delaRutadeAtencidn Integral y en lasdecisiones que
adopte el comité escolar de convivencia.

6. Emprender acciones queinvolucren atodalacomunidad educativaen un proceso de
reflexion pedagdgica sobre los factores asociados alaviolenciay € acoso escolar y
lavulneracién delos derechos sexualesy reproductivosy e impacto de los mismos,
incorporando conocimiento pertinente acercadel cuidado del propio cuerpoy delas
relaciones con los demas, inculcando latoleranciay € respeto mutuo.

7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia es-
colar a partir de evaluacionesy seguimiento de las formas de acoso y violencia
escolar més frecuentes.

8 Adoptar estrategias paraestimular actitudes entre los miembros de lacomunidad
educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y
reconciliaciony ladivulgacion de estas experiencias exitosas.

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

5.2.1. El Comité Institucional de Convivencia Escolar.

Segunloordenalal ey 1620 de2013 en su articulo 12 e Comité Escolar de Convivencia
estara conformado por:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité

El personero estudiantil

El docente con funcidn de orientacion

El coordinador cuando exista este cargo

El presidente del consejo de padres de familia

El presidente del consgjo de estudiantes

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

El comité podrainvitar con voz pero sin voto aun miembro de lacomunidad educativa
conocedor de |os hechos, con el propésito de ampliar informacion (parégrafo).

5.2.1.1. Funciones del Comité Institucional de Convivencia Escolar (Ley 1620 de
2013 en su articulo 12):

1 ldentificar, documentar, analizar y resolver |os conflictos que se presenten en-
tre docentes y estudiantes, directivosy estudiantes, entre estudiantes y entre
docentes.
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2 Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la conviven-
cia, laconstruccion de ciudadania, el gjercicio delos derechos humanos, sexuales
y reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los
miembros delacomunidad educativa.

3. Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, pro-
gramas 'y actividades de convivenciay construccién de ciudadania que se ade-
lanten enlaregiény que respondan alas necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar aun espacio de conciliacion paralaresolucion de situaciones conflic-
tivas que afecten laconvivenciaescolar, por solicitud de cualquieradelos miem-
bros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en
procurade evitar perjuiciosirremediables alos miembros de lacomunidad educa-
tiva. El estudiante estardacompariado por el padre, madre defamilia, acudienteo
un compariero del establecimiento educativo.

5. Activar laRutadeAtencion Integral parala Convivencia Escolar definidaen
el articulo 29 de esta ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de
acoso escolar, frente alas conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracion de derechos sexuales 'y reproductivos que no pueden ser resuel-
tos por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de conviven-
cia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicasde la
comision de una conducta punible, razon por la cual deben ser atendidos por
otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistemay
delaRuta.

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y eva-
luar la convivencia escolar, €l gercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidasen el Ma-
nual de Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace
parte delaestructuradel SistemaNacional de ConvivenciaEscolar y Formacion
paralos Derechos Humanos, la Educacion parala Sexualidad y la Prevenciony
Mitigacion delaViolencia Escolar, delos casos o situaciones que haya conocido
el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitanlaflexibilizacion
del modelo pedagdgico y laarticulacion de diferentes areas de estudio que lean €l
contexto educativoy su pertinenciaen lacomunidad paradeterminar masy mejores
maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania

Funcionamiento del Comité Institucional de Convivencia Escolar: sesiones, actas,
gquérum, acciones 'y decisiones:. este organismo funcionara en estos aspecto segiin lo
establecido por el Decreto 1965 de 2013 en sus articulos 23 a 27 y la Resolucion
Rectoral Institucional Nimero 002 del 04 dejunio del 2014, por lacual seestableceel
reglamento de este comité.

5.2.2. Responsabilidades de la Rectoria.

En el Marco del SistemaNacional de ConvivenciaEscolar y Formacion paralosDere-
chos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y de la Violencia
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Escolar, articulo 18 delalL ey 1620 de 2013, ademés de las que establ ece normatividad
vigente y que le son propias, |0s rectores tendran las siguientes responsabilidades:

1 Liderar el Comité Escolar de Convivenciaacorde con lo estipulado en los articu-
los11, 12y 13 delapresenteley.

2. Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo de los com-
ponentes de prevencién y de promocion, y los protocolos o procedimientos
establecidos paralaimplementacion delarutade atenciénintegral paralaconvi-
venciaescolar.

3 Liderar larevisién y gjuste del proyecto educativo institucional, e manual de
convivencia, y €l sistemainstitucional de evaluacion anualmente, en un proceso
participativo que involucre alos estudiantes y en general alacomunidad educa-
tiva, en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional .

4. 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.

5.2.3 Responsabilidades de los docentes.
Deacuerdod articulo 19 delalL ey 1620 del 2013 son:

1 Identificar, reportar y realizar el seguimiento alos casos de acoso escolar, violen-
cia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a
estudiantes del establecimiento educativo, acorde con losarticulos11y 12 dela
Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el manual de convivenciay
con los protocol os definidos en laRutade Atencion Integral paralaConvivencia
Escolar.

Si lasituacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace através de
medios el ectrénicos, igualmente debera reportar a comité de convivencia, para
activar el protocolo respectivo.

2. Transformar las précticas pedagégicas para contribuir ala construccion de am-
bientes de aprendizajes democraticosy tol erantes que potencien la participacion,
laconstruccion colectivade estrategias paralaresol ucion de conflictos, el respe-
toaladignidad humana, alavida, alaintegridad fisicay moral delos estudiantes.

3. Participar delos procesos de actualizacion y de formacion docentey de evalua-
ciondel climaescolar del establecimiento educativo.

4. Contribuir alaconstrucciony aplicacién del Manual de Convivencia.

5.3.LaRutadeAtencion Integral dela Convivencia Escolar -RAICE.

Instituye los procedimientos para la atencion de la violencia escolar, vulneracion de
los derechos sexualesy reproductivos, debe ser aplicada segiinlo establece el articulo
30y 31ldelaley 1620 de 2013 en el que se establece | os protocol os correspondientes;
| gual mente se deben tener en cuental os protocol os estavbl ecidos por € Comité Distrital
de convivenciaEscolar.
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Entodas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes
de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la
aplicacion de los principios de proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser
revictimizado; el interés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes; la
prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los dere-
chos; la perspectiva de género y los derechos de los nifios, las nifias y los
adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la
Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se debera garantizar el principio de proporciona-
lidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y la
proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la
Ley 1581 de 2012.

5.3.1. Componentes: promocion, prevencion, atencién y seguimiento.

Lagestion convivencia del Colegio se desarrollaraconforme alos componentes esta-
blecido por laLey 1620 de 2013 (articulos 30y 31) y & Decreto 1965 de 2013 (articulos
36, 37y 38) paralaRutadeAtencion Integral alaConvivenciaEscolar (RAICE).

5.3.1.1. Promocién

Se consideran acciones de promocion las politicas institucional es que se concentran
en el fomento dela convivenciay en el mejoramiento del climaescolar, con €l fin de
generar un entorno parael gjercicio real y efectivo delos derechos humanos, sexuales
y reproductivos en lostérminos establecidosen laLey 1620 de 2013. El Grupo Gestor
del Proyecto de Convivencia Escolar en lo correspondiente y la orientacion Escolar
tendran laresponsabilidad de dinamizar, desdelaorientaciones del Comité Institucional
de Convivencia, las acciones este campo.

5.3.1.2. Prevencion

Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente en
los comportamientos que podrian afectar larealizacion efectivadelos derechos huma-
nos, sexualesy reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones de
interaccion que alteren la convivencia de los miembros de la comunidad educativa.
Los docentes, directivos docentes, padres y estudiantes deben tener una actitud
participativay propositiva en la perspectiva de poder avanzar respecto a:

1 Laidentificacion de los riesgos de ocurrencia de | as situaciones mas comunes
gue afectan la convivencia escolar y €l gjercicio de los derechos humanos,
sexualesy reproductivos, apartir delas particularidades del climaescolar y del
andlisisdelas caracteristicasfamiliares, sociales, politicas, econémicasy cultu-
rales externas, que inciden en las relaciones interpersonales de la comunidad
educativa, de acuerdo con lo establecido en el numeral 5 del articulo 17 de la
Ley 1620 de2013.
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2. Elfortalecimiento delas acciones que contribuyan alamitigacion delas situacio-
nes que afectan la convivencia escolar y el gercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

3. El disefio de protocolos para la atencion oportuna e integral de las situaciones
mas comunes que afectan la convivencia escolar y el gjercicio de los derechos
humanos, sexualesy reproductivos.

5.3.1.3. Atencion

Son acciones de atencion las que permitan asistir a los miembros de la comunidad
educativa frente alas situaciones que afectan la convivenciaescolar y el gjercicio de
los derechos humanos, sexualesy reproductivos, mediante laimplementacién 'y apli-
cacion de los protocolos internos de | os establecimientos educativos y la activacion
cuando fuere necesario, de los protocolos de atencion que para el efecto se tengan
implementados por parte de los demés actores que integran el Sistema Naciona de
ConvivenciaEscolar en el @mbito de su competencia.

El docente en cada unade las clases o actividades pedagogicas, de cuidado, control u
orientacion programadas o asignadas, son los primeros responsables de la atencién,
solucién, mediacion o resolucién de los conflictos, situaciones disciplinarias o acci-
dentes que se presenten.

5.3.1.4. Seguimiento

Corresponde a Colegio atravésdel Comité Institucional de convivencia, losdirectivos
docentesy laOrientacion Escolar realizar el correspondiente seguimiento de las actua-
ciones de autoridades competentes respecto a una situacién reportada o informada.

5.3.2. Reportes al Sistema Nacional de Informacion de la Convivencia Escolar

Lecorresponderaal Servicio deBienestar y Orientacion Escolar bgjoladirecciéndela
Rectoria subir la informacién que corresponda siguiendo €l instructivo o aplicativo
que para este fin establezca la autoridad competente.

5.4. Accionesde Promocion y Prevencién dela Convivencia Escolar Tomasina.

Lainstitucion desarrollara acciones de promocion de los derechos, deberesy liberta-
desy deprevencion delaviolenciaescolar parael fortalecimiento delas précticasy los
valores delasanaconvivencia, el afectoy el respeto entre los miembros de lacomuni-
dad educativa, especiamente entre los educandos.

5.4.1. La Semana de la Sana Convivencia.

La Semana de la Sana Convivenciaes unaactividad que a partir de unos referentes de
naturaleza éticay ciudadana, debe permitir quelos estudiantesy docentesreflexionen
sobre éstas, propagan alternativas de mejoramiento convivencial y de sus relaciones
interpersonales paralaconvivenciainstitucional y su propio desarrollo, el Comité de
Convivencialaprogramaraen la segunda semanade abril del afio lectivo.
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5.4.2. La Semana de los Afectos.

Durante la tercera semana de septiembre siguiendo |os lineamientos que defina €l
Comité Institucional de Convivencia, programara en cada uno de los dias una activi-
dad ludica, de andlisis, reflexion o indagacion sobre la convivencia, los afectos y las
buenas practicas sociales. La Semana de los Afectos terminara con el carnaval de los
afectos y es responsabilidad de todos los integrantes de la comunidad educativa.

5.4.3. Proyecto de ciclo y proyecto de direccion de curso.

Se construye con base en la caracterizaci0n socio-afectiva de |os estudiantes de cada
curso y ciclo, el profesor director de curso definird metas, propésitos y actividades
gue permitan brindarle al estudiante herramientas para consolidar su proyecto devida.

5.4.4. Un compromiso de Todos y Todas.

Todos |os miembros de lacomunidad educativa desde el estamento, representacién o
cargo que ostenten deberan contribuir a proceso de mejoramiento continuo de la
convivenciaescolar en el Colegio, un compromiso y unaresponsabilidad frente alos
avances o dificultades que se experimenten, |os mismo que conocer y aplicar lasdis-
posiciones legales y reglamentarias en materia de convivencia escolar, protocolos,
procedi mientos que hacen parte de laRAICE.

5.5. Delavulneracion delosder echos.

Lagarantiaparael gercicio delosderechosy el cumplimiento de las obligaciones de
lacomunidad educativay en especial delos estudiantes, se garantizapor laaplicacion
delanormatividad vigente, el seguimiento al conducto regular y el debido proceso.

Ante una vulneracién de un derecho, garantia o libertad, el Colegio através de los
funcionarios competentes seguira el respectivo proceso disciplinario o agotara las
instancias ante |as autoridades competentes, en la perspectivaque sereparey resarza
el dafio, los respectivos correctivos, sanciones o procesos formativosy de seguimien-
to necesarios.

En el marco de circunstanciasy posibilidades reales en cada situacién o caso con-
creto, el colegio propiciara escenarios de gjercicio de lajusticia restaurativay de
reparacion. En ese sentido se deben tener en consideracion unos criterios: a) €l
principal eje del proceso es la victima, no el victimario; b) en este sentido no se
busca el castigo del victimario, sino lareparacion de lavictima, obviamente con el
concurso del victimario; ¢) LaUnica personaque sabe como se puede reparar el dafio
es la victima, por ello se cambia la éptica de que el castigo del victimario es la
reparacion delavictima; ) esel victimario quien debe asumir laresponsabilidad de
los dafios causados y hacer esfuerzos de reparacion de acuerdo con las necesidades
de las victimas, y no es la sociedad en general la que asuma el costo de los dafios
causados; g) todo este proceso exige tiempo y recursos para que salga lo mejor
posible, por ello se requiere de grupos (comunidades) preparadas para asumir el
acompafiamiento de los casos; y h) no es una justicia ciega que vea a todas las
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personas iguales, todo lo contrario, es una justicia que busca conocer a fondo los
hechos y las personas, inclinada siempre a favor de la victima pero que brinda
oportunidades al victimario para que a través de la reparacion logre pertenecer de
nuevo alasociedad y superar el estigma (BRITTO RUIZ, Diana. Justicia Restaurativa:
reflexiones sobrela Experienciade Colombia, Loja- Ecuador: Universidad Particular
delLoja, 2010, pp. 8y 9).

5.6. Conductoregular y e debido proceso.
5.6.1. Conducto regular

En cada caso fuere de natural eza académicao convivencial deberdseguirseel conduc-
to regular. Los docentes, estudiantes y acudientes deben agotar el conducto regular
antes de recurrir a instancias superiores. El profesor de la clase o quien conoci6 la
situacion conflictivao falta, en el marco de sus competencias, deberadarletramiteala
situacion disciplinaria conforme lo establece el Manual de Convivencia, en caso que
amerite se dara tramite al director de curso, si la situacién no es resuelta por éste se
remiteacoordinaciény finalmente arectoria.

a  El Coordinador orectoriapodran avocar en cual quier momento el conocimientoy
actuacion sobre cualquier asunto de orden convivencial o disciplinario.

b. El Colegioinformarao remitiraalasautoridadesjudiciales o administrativas com-
petentes, situaciones o hechos que en el marco de las normas legales vigentes
deban ser conocidos por esta, siguiendo especialmente lo dispuesto en la Ley
1098 de 2006: Cédigo de laInfanciay Adolescenciay laLey 1620 de 2016. En
situaciones o hechos presuntamente establ ecidos como contravenciones de po-
licia se le daré tramite a la respectiva autoridad siguiendo 1o establecido en el
Cadigo Nacional de Palicia.

¢. Cuando € estudiante incurra en dafios a la institucién y/o de los elementos al
servicio educativo, debe consignar su valor en el Fondo de Servicios Educativos
delainstitucién, de acuerdo alastarifas que asigne larectoria, seguin los precios
del mercado.

d. El observador del estudiante deberadiligenciarse conforme alaestructuradefini-
da por la institucion, tipificandose los comportamientos conforme a las fatas
definidas en el Manual de Convivencia con toda objetividad, evitando juicios de
valor u opiniones; de otra parte expresando con toda claridad el reconocimiento,
situacion o hecho que conviene destacar. Se describira igualmente las acciones
pedagdgicas formativas formuladas o desarrolladas por el docente responsable
de atender la situacion o conflicto. Los registros deberan ser firmados por el
estudiante, su acudiente cuando corresponda y deberan quedar plasmado los
compromisos 'y acciones de seguimiento y acompafiamiento cuando se haga ne-
cesario. El observador del estudiante se constituye en un referente documental
parael andlisis convivencial y académico general y particular y paralatomade
decisiones en estos mismos aspectos.

e. Losinformesdeorden cualitativoy cuantitativo sobre desempefio y cumplimien-
to de obligaciones escolares que entreguen la Coordinacion de Convivencia en
materia de inasistencia, evasion de clases, impuntualidad alallegadaal colegio,
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porte del uniforme, entre otras situaciones, deben ser tenidos en cuenta por los
Directores de Curso paraformular y desarrollar acciones de progreso, superacion
y restauracion, si fuere el caso.

f.  Paralosestudiantes del nivel de tecndlogos del SENA, que asisten ala Institu-
cion, ante cualquier problema de orden convivencial, se procedera de acuerdo a
lo establecido en el reglamento del SENA.

5.6.2. Debido proceso

Constituye referente indescontabl e para dar aplicacién a presente Manual de Convi-
venciay reglamentos quelo desarrollany garantizan el Debido Proceso en toda actua-
cion correctiva o sancionatoria. El Debido Proceso esun precepto derangoy naturaleza
constitucional y relacionalos siguientes principios:

*  Derecho de defensa.

e Todafalta, procedimientoy sancién deben estar previamente establecidos o de-
finidos (principio delegalidad).

*  Que exista una autoridad competente para conocer la falta 'y con potestad

sancionatoria (juez natural).

Celeridad: prontitud en el mangjoy solucién del conflicto.

Toda duda se resuelve afavor del imputado.

Lafavorabilidad enlaaplicacién delanorma.

Lapresuncién de inocencia.

Presentar 10s respectivos descargos en compariia de su acudiente.

Laposibilidad de impugnar |as decisiones.

A no sancionarse dos 0 méas veces por €l mismo hecho.

El cumplimiento del Manual de Convivenciaesextensivo alas salidas pedagdgicas, cultu-
rales o recreativas programadas por lainstitucion y alas pasantias, practicas o actividades
institucionales de los programas de educacion mediatécnicay servicio social.

Cuando lascircunstanciaslo ameriten, el Colegio daratramite aautoridad competente
de los hechos en que se presuma responsabilidad penal de |os adolescentes (mayores
de 14 afios) siguiendo los procedimientos establecidosen laL ey 1098 del 8 de noviem-
bre de 2006 delalnfanciay laAdolescenciay demésleyesafines. Igualmente tramitara
ante autoridad competente las situaciones que comprometan derechosy garantias de
los estudiantes menores de 14 afios en los términos que o establece el Cadigo de la
Infanciay laAdolescencia. Por hechos o situaciones que presuntamente puedan cons-
tituirse en contravenciones de policia se le dara tramite de las mismas a la autoridad
policiva, siguiendo lo establecido en el Codigo Nacional de Policia.

5.7. Protocolosparaatender situacionesdeconflicto.

Lainstitucion asume la estructuray procedimientos que establecen los articulos 41,
42, 43y 44 del Decreto 1965 de 2013 en | o correspondiente a protocol os de atencion de
conflictos escolaresy laclasificacion de situaciones que afectan la convivencia esco-
lar y el gercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos (articulo 40);
clasificacion que define tres tipos en los siguientes términos:
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Clasificacion delassituaciones.

1 Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativa-
mente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafos al cuerpo o a
lasalud.

2. SituacionesTipo|l. Corresponden aestetipo las situaciones de agresin escolar,
acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las carac-
teristicasdelacomisién deun delitoy que cumplan con cualquieradelassiguien-
tes caracteristicas: a. Que se presenten de manerarepetida o sistemética. b. Que
causen dafios al cuerpo o alasalud sin generar incapaci dad algunaparacual quie-
ra de los involucrados.

3. SituacionesTipolll. Corresponden aestatipo las situaciones de agresion esco-
lar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y
formacion sexual, referidosen el Titulo 1V del Libro 11 delaLey 599 de 2000, o
cuando constituyen cualquier otro delito establecido en laley penal colombiana
vigente.

5.7.1. Delos protocolos para la atencién de Situaciones Tipo |. Deberan desarro-
[lar como minimo €l siguiente procedimiento:

1 Reunirinmediatamentealas partesinvolucradasen el conflictoy mediar de mane-
ra pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vistay busguen la repara-
cién delosdarios causados, € restablecimiento delos derechosy lareconciliacion
dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo.

2. Fjarlaformadesolucién de maneraimparcia, equitativay justa, encaminadaabuscar
lareparacion de los dafios causados, € restablecimiento de los derechos 'y larecon-
ciliacion dentro de un climade relaciones constructivas en € grupo involucrado o en
el establecimiento educativo. De esta actuacion se dejard constancia.

3. Redlizar seguimiento del casoy deloscompromisosafin deverificar si lasolucion
fue efectivao si se requiere acudir alos protocol os consagrados en los articulos
43y 44 del presente Decreto.

Par agr afo. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o concilia-
dores escolares podran participar en €l manejo de estos casos en los términos fijados
en el manual de convivencia.

5.7.2. Delos protocolos para la atencién de Situaciones Tipo | 1. Deberan desarro-
[lar como minimo el siguiente procedimiento:

1 Encasosdedafioa cuerpooalasalud, garantizar laatenciéninmediataen salud
fisicay mental delosinvolucrados, mediante laremision alas entidades compe-
tentes, actuacion de la cual se degjaré constancia.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situa-
cién alasautoridades administrativas, en el marco delaL ey 1098 de 2006, actua-
cion delacual se degjara constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger alosinvolucrados en lasituacion de posibles
acciones en su contra, actuacion de la cual se dejara constancia.
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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 |os estudiantes, puedan exponer y precisar |o acontecido preser-
vando, en cualquier caso, el derecho a laintimidad, confidencialidad y demés
derechos.

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

El presidente del comité escolar de convivenciainformaraalosdemasintegrantes
de este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. ElI comité
realizarael andlisisy seguimiento, afin deverificar s lasolucion fueefectivaosi
serequiereacudir a protocol o consagrado en el articulo 44 del presente Decreto.
El comité escolar de convivenciadejara constanciaen actadetodo lo ocurridoy
de las decisiones adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

El presidente del comité escolar de convivenciareportaralainformacion del caso
al aplicativo que para el efecto se hayaimplementado en el Sistemade Informa-
cion unificado de Convivencia Escolar.

Par agrafo. Cuando el comité escolar de convivenciaadopte como acciones o medidas
laremisién delasituacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar parael resta-
blecimiento de derechos, o0 a Sistema de Seguridad Social parala atencién en salud
integral, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el articulo 45 del presente
Decreto.

5.7.3. Delos protocolos para la atencién de Situaciones Tipo I11. Deberan desarro-
[lar como minimo el siguiente procedimiento:

1

En casos de dafio a cuerpo o alasalud garantizar la atencion inmediata en salud
fisicay mental delosinvolucrados, mediante laremision alas entidades compe-
tentes, actuacion de la cual se degjara constancia.

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

El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manerainmediatay por el
medio mas expedito, pondralasituacidn en conocimiento delaPoliciaNacional,
actuacion de la cual se dejara constancia.

No obstante, |o dispuesto en el numeral anterior, se citard alos integrantes del
comité escolar de convivenciaen lostérminos fijados en el manual de conviven-
cia. Delacitacién se dejara constancia.

El presidente del comité escolar de convivenciainformaraalos participantesen el
comité, de los hechos que dieron lugar ala convocatoria, guardando reserva de
aquella informacién que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad delas partesinvolucradas, asi como del reporterealizado antela
autoridad competente.
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6. Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el comité escolar de convivenciaadoptara, de manerainmediata, las
medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del
ambito de sus competenciasalavictima, aquien seleatribuyelaagresiony alas
personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada, actua-
cion delacual se degjara constancia.

7. El presidentedel comité escolar de convivenciareportaralainformacion del caso
al aplicativo que para el efecto se hayaimplementado en el Sistemade Informa-
cion Unificado de ConvivenciaEscolar.

8 Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte
del comité escolar de convivencia, de laautoridad que asumael conocimiento
y del comité municipal, distrital o departamental de convivenciaescolar que
ejerzajurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el cual se present6 el
hecho.

5.7.4 Directorio de protocolos de atencion integral

El colegio aplicaralo establecido en el Directorio de protocol os de atencién integral
para la convivencia escolar y el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos establecidos por el Comité Distrital de Convivencia Escolar en el afio
2017.

5.8. Delasfaltasdisciplinariasdelosestudiantes.

L as situaciones mas comunes que afectan la convivenciaescolar y el gjercicio de los
derechos humanos, sexualesy reproductivos, se sintetizan en el presente Manual de
Convivenciadesdelanocién defaltadisciplinaria(levesy graves) que exige un gerci-
cio detipificacion en cada caso o situacion concreta.

5.8.1. Faltas Leves.

1 Deficiente presentacion personal y uso inadecuado e incompleto del uniforme,
utilizacion de simbol os 0 accesorios gjenos alos distintivos de lainstitucion.

2 Arrojar basuras, papelesy refrigeriosal piso.

3. Permanecer en lugares no autorizados en horas de clase o en el periodo de des-
canso.

4. Consumir alimentos o bebidas en horas de clase sin la debida autorizacion del
docente responsable.

5. Vocabulario inadecuado y soez.

6. Précticadejuegos de azar en el colegio o sus alrededores.

7. El usodecelular o cualquier otro elemento de comunicacion durante las clases,
interrumpiendo el desarrollo delas mismas.

8. No portar en lugar visible el carné que lo identifica como estudiante, unavez le
sea suministrado por lainstitucion.

9. No acatar orientaciones de caracter académico, convivencial o de seguridad de
directivos o docentes.

10. Actitudesdisplicentes o irrespetuosas ante los [lamados de atencion y desarrollo
delas clases.
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Traer a colegio elementos, animales, objetos o utensilios de natural ezadeportiva,
mecanica, técnica o electrénica, no requeridos paralas actividades académicasy
no autorizados por la institucion, por generar riesgos para los miembros de la
comunidad.

5.8.2. Faltas Graves.

o 01k

© ©

10.

=

N

16.

17.

19,

Reincidenciaen faltaleve por tres veces constituye falta grave.

Incumplimiento de | os deberes académicos o bajo desempefio académico en mas
de dos asignaturas del plan de estudio.

La impuntualidad o inasistencia injustificada, parcial o total a las actividades
regularesy especiales programadas por lainstitucion, laevasion injustificadade
clase o deactividad curricular.

No entregar citaciones, comunicados o notas a sus acudientes o destinatarios.
Utilizar documento deidentidad ajeno, alterarlos o falsificarlos.

Realizar cualquier tipo de fraude, suplantacién o inducir a engafio a cualquier
autoridad escolar.

Portar, consumir, distribuir o inducir aotrosen el consumo de cigarrillos, bebidas
alcohdlicas o sustancias psicoactivas.

Portar o utilizar armas corto-punzantes, de fuego o contundentes.

Propiciar situaciones u hechos que afecten, impidan u obstaculicen el desarrollo
de las actividades académicas, culturales o deportivas programadas.

Destruir o dafiar las instalaciones, elementos, Gtiles y objetos del Colegio, sus
talleres, laboratorios y de las empresas donde se redlizan las pasantias, de sus
profesores, 0 comparieros, o atentar o dafiar 10s bienes de las personas del vecin-
dario.

Agredir fisica, psicoldgica o verbalmente a cualquier persona de la comunidad
educativadel Colegio o vecindario.

Encubrir faltas graves de cualquier persona o tratar de entorpecer alguna accion
pedagdgica o correctiva sobre ellas.

Sustraer, tomar o deteriorar elementos u objetos ajenos o de lainstitucion.
Amenazar, intimidar o sobornar acual quier miembro de lacomunidad educativa.
Provocar o participar en actos que atenten contra la seguridad del Colegioy de
sus integrantes.

Abandonar |as instalaciones de lainstitucion sin autorizacion.

Recaudar dineros sin autorizacion de la institucion, utilizando su nombre,
grupo o grado o cualquier forma que comprometa a lainstitucién o personas
deella

Incumplir con los compromisos o acuerdos disciplinarios o académicos firmados
con lainstitucion.

Incitar, propiciar, acompafiar o apoyar alos compafieros para que agredan fisica,
verbal o psicol 6gicamente amiembros delacomunidad.

Renuencia del estudiante a presentarse con el acudiente cuando este ha sido
citado a Colegio por docentes o directivos.

Suplantar con un tercero alos padres o acudientes, paraactuar en diligenciaenla
institucion o ser complice, coautor o determinador de esta conducta.
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2. Asitir alainstitucion contraviniendo orientaciones de | as directivas por accio-
nes disciplinarias, sancionatorias o preventivas debidamente notificadas o infor-
madas a implicado.

23, Ser conducido a la institucién educativa por autoridades policiales por contra-
venciones o alteracion del orden publico o verse comprometido en situaciones
gue ameritediligencias de carécter policivo.

24. Dejar deasistir alalnstitucion Educativasin debidajustificacion por mas de dos
dias.

25.  Incumplimiento reiterado de los deberes, trabajos, actividadesy reglamentos es-
tablecidos dentro del nivel de educacién media técnica, practicas o pasantias
establecidas.

26. No acatar normas de seguridad industrial de las empresas o entidades donde se
realizan |as pasantias o practicas empresarialesy en lostalleres del colegio.

27. Tener comportamientos que atenten contra el buen nombre o integridad de otra
persona.

28. Vender comestibles u otro tipo de productos en lainstitucién o realizar activi-
dades comerciales dentro de ésta, sin que medie autorizacién de autoridad
competente.

29. Facilitar o ser complice del ingreso irregular o no autorizado de personas a la
institucion.

30. Comisién de conductas dentro o alrededores del Colegio que se constituyan
como delitos en el marco del ordenamiento juridico penal colombiano vigente.
Estas conductas seran objeto de atencion disciplinariainterna, sin menoscabo de
las acciones que le corresponda asumir alas autoridades competentes.

3L Ejecutar, facilitar o ser complice de conductas que atenten contra los derechos
sexuales y reproductivos de estudiantes, profesores u otros miembros de la co-
munidad educativa.

5.8.3. Proceso correctivo y sanciones para faltas leves.
5.8.3.1. Proceso correctivo por faltas leves.

Cuando un estudiante incurra en alguna faltaleve, se tomaran unao varias de las
siguientes acciones correctivas, con el fin de lograr un cambio de actitud y com-
portamiento.

1 Didogo con el profesor o directivo que conozcalafalta. Remision, si lo amerita
el caso, a director de grupo para asesoria, acompafiamiento y seguimiento
respectivos.

2 Lecturay reflexion sobrelos principiosy normas del Manual de Convivencia.

3. Trabajodeacciénsocia que permitadivulgar el Manual de Convivenciaentrelos
estudiantes de lainstitucion, o de apoyo en areas del plantel que requieran aten-
cion o cuidado, segun decision del coordinador.

4.  Citacion alospadresdefamiliapor parte del docente responsable, parainformar-
les la situacion, dejando constancia de las conclusiones del didogo entre profe-
sor, estudiante y acudiente.

5. Todaaccion que serealice como correctivo, debera ser consignadaen el observa-
dor del estudiante por el profesor o directivo que conozcalafalta.
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5.8.3.2. Sanciones para faltas leves.
5.8.3.2.1. LIamado deatencion verbal.

Los docentesy directivos de lainstitucién pueden realizar Ilamados de atencion ver-
bales, cuando el estudiante asuma actitudes o comportamientos inconvenientes, in-
adecuados o irrespetuosos de las normas convivenciales y autoridades escolares. Se
podra dejar constancia escrita de esta medida en el observador del alumno.

5.8.3.2.2. Amonestaci 6n escritapor faltaleve.

Los docentes y directivos de la institucion pueden realizar amonestaciones escritas
que seregistraran en el observador del alumno, por faltasa Manual de Convivencia,
las cuales se daran a conocer al estudiante oportunamente, firmada por €l y en su
momento por el acudiente.

5.8.3.2.3. Firmade compromiso.

Los docentes y directivos de la institucion pueden citar a los padres de familia o
acudientes parafirmar actas de compromiso cuando consideren que lafalta cometida
por el estudiante |o amerite, previo cumplimiento del conducto regular.

5.8.4. Proceso correctivo y sanciones por faltas graves.
5.8.4.1. Proceso correctivo por faltasgraves.

El profesor que detectalafaltalainformapor escrito a Coordinacion, quien procede a
realizar las averiguaciones respectivas, escucha a los inculpados, acopia pruebas,
consulta los antecedentes en el observador del estudiante y en orientacién escolar;
finamente calificalafalta, determinalasanciény lanotificaen debidaforma.

Unavez notificadalasancion, si lahubiere, se estableceran acuerdos para subsanar o
evitar que el estudiante incurra nuevamente en conductas tipificadas como faltas que
afecten su proceso pedagdgico y el de sus comparieros. El director de curso realizara
€l respectivo seguimiento.

Si a calificar lafalta el coordinador encuentra que es procedente sancionar con la
perdidade cupo, lamatriculaen observacion o lacancelacién de matricula, remitirala
solicitud por oficio a rectoria sefialando fundamentos de hecho y de derecho que
soportaria una sancion de este nivel.

5.8.4.2. Sanciones por faltas graves.

Cuando el estudiante incurra en contravenciones a lo dispuesto en el Manual de
Convivencia en relacion a las faltas graves, sera objeto de sancion que lo lleve a
maodificar el comportamiento inadecuado y enmendar el dafio causado. L as sanciones
son proporcionales a las faltas o incumplimiento de los deberes, a su naturaleza,
intencionalidad y efecto.
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5.8.4.2.1. Amonestacién por faltagrave.

Amonestacion escrita en el observador del alumno por parte del director de curso o
Coordinador y reparacién del dafio si el hecho o conductalo exige.

5.8.4.2.2. Firmadel Actade Compromiso conlainstitucion.

Seguin corresponda, deberalarealizarlael estudiantey acudiente ante el coordinador
segun la falta cometida; se deja constancia de las obligaciones de los acudientes o
padres y estudiante, y acuerdos establecidos.

5.8.4.2.3. Aperturadel proceso disciplinario.

El coordinador iniciara el proceso disciplinario, considerando el acervo probatorio y
las acciones formativas adel antadas. Este proceso conducir a decisiones de caracter
sancionatorio por faltagrave como:

5.8.4.2.4. Suspension temporal delas actividades escolares.

Deacuerdo alagravedad delafaltao reincidencia, el estudiante se suspenderatempo-
ralmente de | as actividades escol ares hasta por tres dias. En caso dereincidir en faltas
podra suspenderse hasta por 5 dias. Lacompetencia paratomar esta decision recae en
el coordinador. Si el acudiente o padre de familia no se presenta a Colegio parala
respectiva notificacién de la sancién, en caso de suspension de clases, se le enviara
con el estudiante una notainformandolo al respecto y se entenderd como cumplidala
notificacion.

5.8.4.2.5. Matriculaen observacion.

LaRectoriaasolicitud delaCoordinacién lapuedeimponer al estudiante queincurra
en faltas tipificadas como graves, atendiendo |0s principios procesales y procedi-
mientos establ ecidos paralaimposicién de sanciones. El estudiante que sea sancio-
nado con esta medida debera cumplir a cabalidad con sus deberes escolares y
compromiso de no incurrir nuevamente en la falta cometida o en otra de carécter
grave. Si reincide en conductas tipificadas como faltas segun lo establecido por el
Manual de Convivencia, el coordinador podrainiciar proceso disciplinario que po-
draculminar con lapérdidade cupo parael afio inmediatamente posterior o lacance-
lacién de matricula.

5.8.4.2.6. Pérdidade cupo parael afio inmediatamente posterior.

El estudiante que conforme a debido proceso sea objeto de esta sancién no podra
matricularse en el afio siguiente en el Colegio Técnico Tomas RuedaVargas. Ladirec-
cion del plantel deberd tomar las medidas que permitan que esta sancidn se cumpla.
L os estudiantes que se | es aplique esta sancién o que hayan reprobado en el Colegio
por segundavez deberan, con sus acudientes, realizar lostramites del caso paraseguir
sus estudios en otra institucion.
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5.8.4.2.7. Cancelacion dematricul a.

La cancelacién de la matricula implica la exclusion de la institucion, con todos los
efectos de orden administrativo y académico que de esta situacién se deriven.

Lapérdidade cupoy lacancel acion de matricula, se materializan através deresolucion
rectoral, por solicitud sustentada del coordinador.

5.8.5. Recursos.
5.8.5.1. Recurso de Reposicion.

Para sanciones o decisiones disciplinarias por faltas leves procede Gnicamente el
recurso de reposicion que se deberainterponer verbalmente o por escrito, a momento
del registro en el observador o de notificacion de lasancién. Seresolveradentro delos
dos dias siguientes a su presentacion. Paralos casos de sanciones por faltas graves el
recurso de reposicion puede presentarlo el estudiante, el personero de los estudiantes
o el padredefamilia, ante quien hayaimpuesto lasancidn, expresando las razones que
la sustentan, dentro de los dos (2) dias siguientes a su notificacion.

5.8.5.2. Recurso de Apelacion.

Podra interponerse directamente o en subsidio a de reposicion, ante el Rector del
establecimiento como segunda instancia, o ante el Consejo Directivo, si la primera
instanciahubiere sido el Rector, dentro delostres (3) dias siguientes alanotificacion
de la sancion. Vencidos los términos para presentar |0s recursos correspondientes la
sancion quedara en firme o debidamente g ecutoriada.

5.9. Conciliacién y mediacion de conflictos.

Conformeal articulo 4° delaLey 1620 de 2013 le corresponde a Comitéde Convivencia
Institucional: "Convocar a un espacio de conciliacion paralaresolucion de situacio-
nes conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquierade los
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en
procurade evitar perjuiciosirremediables alos miembros de lacomunidad educativa.
El estudiante estaraacompafiado por el padre, madre de familia, acudiente o un compa-
fiero del establecimiento educativo".

El Colegio propiciara espacios de formacion, capacitacion y gercicio de técnicas de
conciliacion y/o mediaci 6n de conflictos paralos miembros de lacomunidad educativa.
Espacios que permitan un proceso en el cual las personas afectadas por una actuacion
injustao arbitrariaen el dmbito delo escolar, tienen laoportunidad de discutir como han
sido afectadas por ellay decidir qué debe hacerse parareparar e dafio.

5.10. ServiciodeBienestar y Orientacion Escolar.

Deacuerdo alasnormas reglamentarias vigentes (Decreto 1850 de 2002 y Decreto 1860
de 1994) y los requerimientosinstitucional es, pedagdgicosy convivenciales, el Servi-
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cio de Bienestar y Orientacion Escolar desarrollard programasy proyectos que atien-
dan las necesidades del plantel en sus sedes, nivelesy especialidades, a partir de las
politicas que definan los 6rganos y autoridades del Gobierno Escolar.

El Servicio deBienestar y Orientacion Escolar actuaraen conformidad con las directri-
cesqueemitan el ComitéInstitucional de ConvivenciaEscolar y laRectoriade acuerdo
alasobligacionesy funciones definidasenlalL ey 1620 de 2013.

En el marco de susfunciones delimitadas en normaslegalesy reglamentarias vigentes,
los docentestienen laresponsabilidad de desarrollar actividades de orientacion peda-
gdbgica a los educandos teniendo en cuenta disposiciones institucionales y requeri-
mientos académicosy convivenciales.

5.10.1. Protocolo de remisiéon de casos a orientacion escolar.

Antelanecesidad de remitir un estudiante ala orientacion escolar, el docente, directi-
vo 0 padre deben diligenciar el respectivo instrumento que permita evaluar la proce-
denciadelasolicitud o clarificar la situacion que se pretende remitir. El instrumento
referido debe tramitarse con unainformacion basica: nombrey apellidos del estudian-
te, nombres de padres y/o acudientes, nimeros telefonicos, fecha de remisién o de
presentacion de la solicitud, acciones realizadas, docente o directivo que remite. Son
objeto de remision comportami entos como:

Depresion o cutting.

Presunta conducta suicida.

Presuntaideacién o amenazasuicida.

Presunto intento de suicidio o suicidio consumado.

Situaciones de presunto maltrato infantil por castigo, humillacion, malos tratos,

abuso fisico y/o psicoldgico.

e Situaciones de presunto maltrato por incumplimiento de responsabilidades por

parte de los adultos.

Presunto maltrato por trabajo infantil y sus peoresformas, incluyendo mendicidad.

Presuntaviolenciasexual.

Presunta agresion y/o acoso escolar.

Situaciones de embarazo adolescente, paternidad y/o maternidad.

Presuntaviolenciaintrafamiliar.

Atencion de nifios, niflas y adolescentes con presunto consumo de sustancias

psicoactivas (SPA).

e Atencion paralas situaciones de presunta violacion contrala mujer por razones
de género.

e Situacion de presunto hostigamiento y discriminacion por condiciones étnicas,
racialesy orientaciones sexuales no anormativas.

e Atencion de nifios, nifias y adolescentes victimas y afectados por € conflicto

armado residentes en Bogota.

Atencion de siniestros vial es para establ ecimientos educativos del distrito capital.

Violencia: Entre pares, explotacién sexual y comercial.

Procesos por Fiscalia, ICBF, Comisariasdefamilia.

Orientacidn sexual.
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e Comportamientos sexual es inadecuados.

e Acoso escolar: bullyingy ciberbullyng.

¢ Necesidades Educativas Especialesy Necesidades Educativas Transitorias (pro-
blemas de aprendizaje, problemas en el desarrollo, déficit de atencion y concen-
tracién, condiciones especiales, trastornos de conducta, hiperactividad).

5.11. Inasistencias, retar dos, per misosy excusas.
5.11.1. Procedimientos para justificar la llegada tarde a la I nstitucion.

L os docentes deben hacer Ilamado alistaen cada clase y semillero, registrando en su
planillalos estudiantes que no asistieron. Los retardos serén registrados diariamente
por el profesor quetienelaprimerahorade clase en su planillay enlahojaderegistro
diario de control de asistencia de estudiantes a clase que lleva el monitor respectivo.
L os docentes deben firmar planilla de asistencia, una vez se verifique asistencia de
estudiantes.

5.11.2. Procedimientos para solicitar permisos de salida.

Para retirarse de la institucion a una hora distinta a la establecida en €l horario, €l
alumno presentarapor escrito unasolicitud de permiso, firmada por el acudienteindi-
cando el motivoy horade salida, la Coordinacion decidirasi concede o no el permiso
segun la consistencia de la solicitud o urgencia del caso.

5.11.3. Procedimientos para justificar inasistencia. Excusas.

Esdeber del estudiante justificar toda ausenciaalainstitucion por medio de unacarta
firmada por el acudiente, con nimero de cédula de ciudadania, direccién y teléfono,
dirigidaal director de curso en primaria, a Coordinacion en bachillerato, quienesvali-
darény entregarén con su visto bueno al estudiante para ser presentada a cada uno de
los docentes. Tendran justificacion lasinasistencias debidas a enfermedad comproba-
da mediante constancia médica, calamidad familiar confirmada, fuerzamayor o caso
fortuito.

La acumulacién de ausencias no justificadas en una cuarta parte de las actividades
pedagdgi cas programadas en el plan de estudios para un determinado grado, es causal
dereprobacion. El plazo parapresentar excusa por inasistenciaes de dos dias después
del diadelaausenciao del dltimo diade.

5.12. Cuidadoy responsabilidad sobrelosobjetosper sonales.

La institucion no responde por pérdida o dafio de objetos o elementos personales o
ajenos a la actividad escolar. Cada estudiante es responsable de sus Utiles u objetos
personales, se debe tener el cuidado necesario para que no se deterioren o se extra-
vien. Ante un presunto hurto de un aparato movil celular o tecnol égico |e correspon-
derd a afectado, acudiente o representante legal interponer el respectivo denuncio
ante laautoridad competente, para que sea ellaquien determine las responsabilidades
del caso.
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5.13. Protocolos, procedimientosy reglamentaciones especiales.
5.13.1. Reglamento de Practica Empresarial.

Criterios paralaorganizacién de lapréacticaempresarial. Considerando que la Educa-
cién Media Técnicarequiere delacomplementacidn tedricay précticay dando cumpli-
miento alaexigenciadelaley 115ensuarticulo 32, lasy los estudiantes delos grados
décimoy undécimo deberéan realizar unaprécticaempresarial. Se hace necesario esta-
blecer unos criterios y reglamentacion que permita garantizar el funcionamiento y
desarrollo delamisma.

1  Seentiendecomo préacticaempresarial en estereglamento, lafase detrabajo practi-
co dentro del programaque permite dar cumplimiento alamisién del mismo, facili-
tando aplicar y comprobar en el campo ocupacional |os conocimientos, habilidades
obtenidas por el estudiante durantelabéasicasecundariay especia mente durantela
Educacion Mediaen las especialidades definidas por € Colegio. Lapracticaempre-
saria deberdser cursadapor losestudiantesdel grado décimo y undécimo, matricu-
lado en € plantel, seguin las condiciones propias de cada programa.

2 Paraacceder al titulo de bachiller técnico, el estudiante debe acreditar lapractica
empresarial, en laque demuestra el desarrollo de las competencias|aborales ge-
neralesy especificas definidas en el PEI paralaespecialidad y nivel.

3 Las practicas empresariales se podran realizar en las empresas o instituciones
donde exista convenio previo con el Colegio paratal fin.

4. Lasupervision y seguimiento de los estudiantes debera realizarse por los (as)
profesores(as) coordinadores de la précticaempresarial quienesasu vez presen-
tarédn uninformealaRectoriasobre el desarrollo del proceso con el finderealizar
los ajustes necesarios.

5. Laprécticaseraevaluaday calificadaen concordanciacon lasnormas nacionales
einstitucionales, considerando el seguimiento del docente responsable. Consti-
tuye un érea basica de formaciony de promocién en la especialidad.

6. Lapréacticaempresarial sedesarrollarapreferentemente fueradelainstituciénen
horario que defina el Colegioy las empresas con |las que se suscriba convenio.

7. El estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos para poder realizar y
aprobar lapracticaempresarial:

a Presentar lahojade vidacorrectay oportunamente junto con lafotocopiadel
documento de identidad y carné de seguridad social.

b. Presentarse oportunamentey con el uniformerespectivo al sitio de desarrollo
delapréctica.

c. Cumplir €l horario e intensidad horaria acordada los dias programados. En
caso de acordar horario diferente con la Empresa, el estudiante practicante
deberainformar de este hecho, al colegio, por escrito.

d. Presentar uninformefinal a concluir lapréctica.

e. Informar a acudiente fecha de inicio y terminacion de la préctica, sitio de
trabajo, nimero telefénico y nombre del contacto delaempresa.

5.13.2. Reglamento de Servicio Social.

Considerando los criteriosy orientaciones establ ecidas desde la Resolucién 4210
de 12 septiembre de 1996, el Colegio organizalo correspondiente Servicio Social
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Estudiantil obligatorio, que brinde la oportunidad a estudiantes internos o exter-
nos del nivel de béasica secundaria o mediaparael cumplimiento de este requisito.

Los estudiantes que realizan servicio social, se comprometen a cumplir €l siguiente
reglamento:

e Cumplir con 80 horasdetrabajo social obligatorio

e Llegar puntualmente seglin horario asignado.

e Desarrollar las actividades o tareas de orden comunitario, escolar o de apoyo
encomendada por la personadirijael lugar de la prestacion del servicio social.

e Tratar con todo respeto y consideracion a las personas, funcionarios usuarios o
estudiantes con | os cual es tenga comunicacion en la prestacion del servicio social.

e Portar correctamente el uniformey observar las normas establecidasen el Manual
de Convivenciadelalnstitucion.

e Ser honrado y respetar 10 g eno.

e Nointerrumpir el trabajo de otros compafieros, no retirarse de laoficinao depen-
dencia donde esté asignado.

El Colegio atravésdelaQrientacion Escolar desarrollarael seguimiento necesario que
asegure un estricto cumplimiento de las actividades programadas paral os estudiantes
vinculadosal Servicio Social Estudiantil. Unavez severifique el cumplimento de acti-
vidadesy tiempos exigidos|aOrientacion Escolar emitiralarespectivacertificacion.

Deotraparte, el Decreto 1075 de 2015, (articulo 2.3.3.4.1.2.4) "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion” reafirmaquelosaum-
nos de educacion media de los establecimientos de educacion formal, publicos y
privados, podran prestar servicio social obligatorio previsto enlosarticulos66y 97 de
la115 1994 en educaci én ambiental, participando directamente en proyectos ambienta-
les escolares, apoyando laformacién o consolidaci én de grupos ecol 6gicos escolares
paralaresolucion problemas ambiental es o participando en actividades comunitarias
de educacion ecol 6gicao ambiental . (Decreto 1743 de 1997, articulo 7).

5.13.3. Procedimiento para entrega de estudiantes de preescolar y primaria al fina-
lizar la jornada escolar.

L os estudiantes de preescolar seran entregados a los padres a partir de las 2:15 p.m.

L os estudiantes de grado primero, segundo y tercero seran entregados a los padres a
partir delas2:25 p.m.

Grados cuarto y quinto finalizan jornada escolar alas 2:30 p. m., y saldran para sus
casas.

Cuando un nifio no es recogido a las horas anteriormente indicadas, el director del
Ccurso esperaramaximo 15 minutos al acudiente, si éste no se presentaen lainstitucién
seprocede areportar alaPoliciade Infanciay Adolescenciaparaque se hagacargo del
nifio, recogiéndolo y contactando a sus padres de familia. El profesor director de
grupo o docente responsable dejara registro de lanovedad en el observador del estu-
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diantey citardal diasiguiente al padre, madre o acudiente parafirmade compromiso de
puntualidad en recoger al menor.

El incumplimiento reiterativo, sera objeto de seguimiento en Coordinaciony reporteal
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - |ICBF.

Nota: Cada docente titular debera permanecer con el o los estudiantes hasta que la
situacion del menor se resuelva: ser recogido por los padres o entregados ala autori-
dad competente.

En caso que el docente titular no se encuentre por circunstancias de fuerza mayor
(incapacidad u otras actividades de lainstitucion), el maestro que durante lajornada
se hizo cargo del menor sera el responsable.

5.13.4. Protocol o a seguir en caso de presentarse un estudiante accidentado, lesio-
nado o enfermo.

e El primer respondiente es la persona que conoce la situacion, adulto: profesor,
orientador, coordinador.

e El primer respondiente enviaaotrapersonaainformar los hechos a Coordinacién.

e Siestaenunlugar préximo, € primer respondiente se comuni carainmediatamente
con el 123 pararecibir las orientaciones de tratamiento delasituacion o solicitaa
la persona que lo esta apoyando la comunicacion con el 123,

»  Deacuerdoalacondicion del accidentado o enfermo realizar el traslado aorienta-
cion, Coordinacion o sala de secretaria.

e El primer respondiente solicita a la persona de apoyo a través de orientacion o
Coordinacion, llamar alos padres parainformarlesy al director de grupo paralos
datos delaEPS.

e Lapersona de apoyo informa a secretaria, en caso que se requiera, constancia
para atencion en hospital.

e En caso que se requiera traslado del estudiante a hospital y no se presente la
ambulancia, solicitar aun profesor que tengavehiculo el traslado del estudiante
a hospital indicado o solicitar un taxi para el traslado, (el colegio asume los
costos), lo acompafia el primer respondiente.

e Dejar registrado en Coordinacion el lugar donde se traslada al accidentado o al
enfermo.

e El primer respondiente adulto siempre permanece con €l estudiantey en caso de
traslado al hospital también |o acomparia, hasta entregarlo al acudiente.

e Elaborar €l actade entregaal acudiente o Padre de Familiasegun indicacionesde
Secretariade Educacion Distrital.

5.13.4.1. Presentacion de certificaciones de incapacidad médica o discapacidad
para la g ecucion de actividades fisicas en las areas de educacion fisica y danzas.

Toda incapacidad por situacion de orden médico o discapacidad debe ser respaldada
por certificacién vigente por el profesional especializado de la EPS ala que se esté
afiliado. Se presentaran las aludidas certificaciones al docentedel areay coordinacio-
nes para su conocimiento y archivo. De no informar y presentar la certificacion se da
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por sentada la aptitud o capacidad del estudiante pararealizar las actividades fisicas
delaclase conforme alaprogramacion curricular del respectivo grado y grupo.

5.13.5. Protocolo para ingreso de los padres, madres de familia, acudientes o par-
ticulares al Colegio

Teniendo en cuenta la necesidad de preservar el cuidado de |os estudiantes dentro de
lainstituciony garantizar laseguridad delosfuncionariosy elementos de trabgjo, toda
persona gue ingrese al colegio en cualquiera de las tres sedes, debera cumplir con el
procedimiento y controles establecidos.

Los padres, madres de familia y/o acudientes seguiran el siguiente protocolo para
ingresar al colegio:

N SR N o

9]

10.

Presentar la hoja de citacién en porteria.

Presentar su documento de identidad.

Dirigirse ala dependencia donde se ha citado.

Finalizadalaentrevistapresentar enlaporterialafichafirmadapor el funcionario
quelo atendié y lahora

En caso que desee hablar con un profesor, un coordinador o rectoriay no tenga
fichade citacion, debe enviar previamente con su hijo(a) lasolicitud de entrevista
por escrito, avuelta con su hijo(a) se le enviara la citacion determinando hora,
fechay lugar.

Cuando exista una necesidad urgente presentarse en la porteriay solicitar quele
informen al coordinador el caracter urgente de su entrevista, €l guarda de seguri-
dad informaréa al Coordinador quien procederaadar laorden deingreso.

A lahoradeingresoy salidade estudiantes, no se atenderaapadres defamilia, ni
tampoco se permitira el ingreso de estos al colegio.

No se autoriza salida de estudiantes después de iniciadalajornada escolar. Sola-
mente los Coordinadores previa presentacion escrita o personal de solicitud de
los padres, darén laautorizacién de salidadel colegio.

Esta prohibido el ingreso de padres u otras personas a buscar estudiantes en las
aulas, zonas comunes o auditorios para tratar asuntos de orden personal.

Para tramites de carécter administrativo en la Secretaria de la institucion, toda
persona debera ser atendida en los horarios de atencion a publico fijados en
cartelera. Ninguna persona podré desplazarse por las plantas fisicas del Colegio
o entablar didlogos con estudiantes sin la debida autorizacion de rectoriao Coor-
dinacion.



