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PRESENTACION

La vida de la comunidad educativa debe ser organizada, de modo que el proceso
pedagogico se desarrolle de manera fluida y pueda incidir efectivamente en la
formacion integral del grupo de estudiantes y sus familias. Esto exige una
organizacion interna de la Institucién Educativa, mediante el respectivo Manual de
Convivencia, el cual funciona como una herramienta idénea para integrar los
principios fundamentales de la educacién salesiana, los acuerdos comunitarios
establecidos y los requerimientos determinados por el Gobierno Nacional de
Colombia,al seruna Institucién reconocida por el Ministerio de Educacién Nacional y
laSecretaria de Educacién del Meta.

De acuerdo con lo anterior, el presente Manual de Convivencia se construye
colectivamente como parte esencial del Proyecto Educativo Institucional de la
Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora del Municipio de Granada Meta, el cual
contiene las normas y acuerdos que van a permitir la sana convivencia mediante
lineamientos predominantemente pedagdgicos, para lograr en toda la comunidad
educativa la adquisicién de un conjunto de comportamientosy actitudes esperadas,
acordes con las diferentes situaciones. En sintesis, es una herramienta que busca
regular las relaciones en el ambito escolar a través de procedimientos claros de
intervencidnantesituaciones que pueden afectarlasana convivencia.

El documento ademas contiene los derechos y deberes del grupo de estudiantes, las
familias, el personal directivo y docente, y en general de todas las personas que
conforman la Institucién educativa, asi como las rutas y protocolos a seguir ante
determinadassituacionesquese experimentanenlavidaescolar.

Enconsecuencia,la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora poneadisposiciénde
toda sucomunidad educativa el presente Manual de Convivencia, con el propésito de
ofrecer unos lineamientos claros para lograr un ambiente de sana convivencia
escolar, de modo que, la comunidad de estudiantes que se ha matriculado en la
Institucion y sus familias, puedan comprometerse con el manejo adecuado de la
convivencia, se hagan responsables de sus acciones y crezcan en capacidades de
autocontrol, empatia, toma de decisiones y valores, pues solo de esta manera es
viable que cada persona pueda convertirse en unverdaderoagentede cambiosocial.

Finalmente, se especifica que la elaboracién de este documento ha sido fruto del
trabajo, andlisis y reflexion de los distintos estamentos de la comunidad educativa, y
al ponerlo en practica se busca alcanzar el ideal de la pedagogia de Don Bosco
“Formar Buenos Cristianosy Honestos Ciudadanos”.
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MARCO LEGAL

El presente Manual de Convivencia se sustenta en el ordenamiento legal yjuridico de
nuestro pais, principalmenteen:

- Constitucion Politicade Colombiade1991.

- Ley12de1991Convencién Internacional sobrelos Derechos dela Nifiez.

- Ley115de1994 Porlacual expidela Ley General de Educacion.

- Decreto 1860 de 1994 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de1994, en los aspectos
pedagdgicos y organizativos generales y en especial el Articulo 17 que reglamenta lo concerniente a los
Manuales de Convivencia.

- Ley 1098 de 2006 Por la cual se expide el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia y establece las
obligaciones especificas paralos centroseducativos.

- Ley1620de 2013y Decreto Reglamentario 1965 de 2013 Creanel Sistema Nacional de Convivencia Escolary
Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencidény
MitigaciéndelaViolenciaEscolar.

- Ley2025de2020Lineamientos paraimplementacion de escuelas para padresy madres.

- Ley 1581 del 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales, y
Decreto 1377 de 2013 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, articulo 12 requisitos
especiales parael tratamiento dedatos personalesde nifios, nifiasyadolescentes.

- LeyEstatutaria 1618 de 2013 por medio de la cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno
ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad, y Decreto 1421 de 2017 por el cual se
reglamentaenel marcodelaeducaciéninclusivalaatencioneducativaalapoblacién condiscapacidad.

- Decreto1286 de 2005 Porel cual se establecen normas sobre la participacién de los padres de familiaenel
mejoramiento de procesos educativos de los establecimientos oficialesy privados.

- Decreto 1290 de 2009 Por el cual se reglamenta la evaluacién del aprendizaje y promocién de los
estudiantesdelos niveles de educacién basicay media.

- Decreto1075de 2015 Por mediodel cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién.

- SentenciaT-859 de 2002 El manual de convivencia constituye el reglamento donde constan losderechosy
obligaciones de los estudiantes, sus padres o tutores y la entidad educativa, el cual es aceptado al
momento de firmar la correspondiente matricula (Ley 115 de 1994, Articulo 87 y Decreto 1860 de 1994,
Articulo17).

- Sentencia 519 de 1992, si bien la educaciéon es un derecho fundamental y el estudiante debe tener la
posibilidad de permanecer vinculado al plantel hasta la culminacién de sus estudios, de alli no puede
concluirse que el centro docente esté obligado a mantener indefinidamente entre sus discipulos a quien
de manera constante y reiterada desconoce las directrices disciplinarias y quebranta el orden impuesto
porelreglamento educativo.

- Sentencia T-694 de 2002 El reglamento del plantel educativo, es pues la base fundamental orientadora
de la filosofia del colegio, sin el cual no seria posible mantener un nivel de excelencia, de disciplinay de
convivencia como cometidos principales de |la educacién. Sus preceptos son de observancia obligatoria
paralacomunidad académica, educandos, profesores y padres de familia en cuanto fijan las condiciones
para hacer efectivo el fin supremo de la calidad, de la mejor formacién moral, intelectual y fisica de los
educandos.

- Sentencia T-917 de 2006 Las instituciones educativas comprenden un escenario en donde se aplica el
derecho sancionador. Dichas instituciones tienen por mandato legal, regir sus relaciones de acuerdo a
reglamentos o manuales de convivencia. Esas normas deben respetar las garantias y principios del
derecho al debido proceso. Las instituciones educativas tienen la autonomia para establecer las reglas
que consideren apropiadas pararegirlasrelacionesdentrodelacomunidad educativa.

- Sentenciat-240/18 Debido proceso enactuacionesdisciplinariaseninstituciones educativas.

- Directiva Ministerial 055 de 2014 Orientaciones para la planeacién, desarrolloy evaluacién de las salidas
escolares.

- Directiva ministerial 01 de 2022 Orientaciones para la prevencion de violencia sexual en entornos
escolares.
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GLOSARIO

- Accion Reparadora: Toda accion pedagdgica que busca enmendar y compensar dafios
causados a otras personas. Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o el
ambiente escolar de confianza y solidaridad. Este tipo de acciones son construidas
colectivamentey puedenactivarse paraatender conflictos manejados inadecuadamente
(situacionestipolyll).

- Acoso Escolar o Bullying: Conducta negativa, intencional metddica y sistematica de
agresion, intimidacién, humillacion, ridiculizacién, difamacién, coaccién, aislamiento
deliberado,amenaza o incitacion a laviolencia o cualquier forma de maltrato psicolégico,
verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nino, nina o adolescente, por parte de un
estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica,
quese presentade formareiteradaoalolargode untiempo determinado. También puede
ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes. Ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene
consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los
estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento
educativo.

- Acuerdos: Son el resultado de un didlogo entre quienes integran la comunidad educativa
sobrelos minimos necesarios para vivirjuntos,de manera que sucumplimiento se baseen
el sentidode la responsabilidad individualy colectivay no inicamente en la idea de recibir
castigosopremios

- Agresion Escolar: Estoda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de esa comunidad, de los
cuales porlo menos unoes estudiante. La agresién escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacional y electrénica. En ella puede estar A. Agresién Fisica. Es toda accién que tenga
como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye punetazos,
patadas,empujones, cachetadas, mordiscos, rasgunos, pellizcos,jalén de pelo, entre otras;
B. Agresion Verbal. Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas; C.
Agresion Gestual. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar
o descalificar a otros; D. Agresion Relacional. Es toda accién 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, y E. Agresion Electrénica. Es toda
accion que busque afectar negativamente a otros a través de medios electrénicos. Incluye
la divulgacién de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios
insultantes uofensivos sobre otros a través de redes socialesy enviar correos electrénicos o
mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se
revelalaidentidad de quienlosenvia.
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Atencidn: Asistir oportuna y pedagdgicamente a las personas que conforman la
comunidad educativa, frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el
ejerciciodelosderechoshumanosylosderechos sexualesyreproductivos.

Ciberacoso Escolar: Forma de intimidacidon con uso deliberado de tecnologias de
informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video juegos online) para
ejercermaltrato psicolégicoy continuado.

Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibidaentre unaovarias personas frenteasusintereses.

Conflictos Manejados Inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos 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 de la comunidad
educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una
afectaciénal cuerpooalasaluddecualquieradelosinvolucrados.

Convivencia Escolar: Accidn de viviren compania de otras personas en el contexto escolar
de forma pacifica y arménica. Es el conjunto de relaciones que ocurren entre todas las
personasque hacen partede lacomunidad educativa.

Comité de Convivencia Escolar: Es la instancia del establecimiento educativo, encargada
deapoyarlalaborde promocidnyseguimientoalaconvivenciaescolar,alaeducacion para
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como al desarrollo del
manual de convivenciayalaprevenciény mitigaciéndelaviolenciaescolar.

Competencias Ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como el
conjunto de conocimientosy de habilidades cognitivas,emocionalesy comunicativas que,
articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actile de manera constructiva en una
sociedad democratica.

Corresponsabilidad: Es hacerse cargo de lo que sucede en el contexto. También es una
formade comprenderquelasrelacioneshumanasse produceneninteraccionresponsable
de muchas personasy cada quién aportay responde en el manejo de cualquier situacion.
De esta manera quienes participan en la situacion resuelveny responden, convirtiendo en
colectivas las responsabilidades, entendidas como causa o solucién. Por ejemplo, cuando
ocurre un caso de acoso escolar en un EE, este no es sélo responsabilidad de los
directamente implicados en la situacién, también cumplen un papel fundamental en el
evento las estudiantes que observan, el docente que conoce lo que ocurre, la familia. Por lo
anterior, la corresponsabilidad es fundamental para el fortalecimiento de la convivenciay
elejerciciodelosDDHHyDHSR.

Derechos Humanos DDHH: Derechos inherentes a todos los seres humanos, sin
distincién alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico,
color,religion, lengua, o cualquierotracondicion.
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Derechos Humanos Sexuales y Reproductivos DHSR: Aseguran a todas las personas la
posibilidad de tomar decisiones con respecto a su sexualidad y ejercerla libre y
responsablemente, sin presion niviolencia.

Dispositivos Maviles: Aparato de pequefio tamafio, con algunas capacidades de
procesamiento, con conexidén permanente o intermitente a una red, con memoria
limitada, que ha sido disefado especificamente para una funcién, pero que puede llevara
cabo otras funciones mas generales, entre ellos se encuentran, teléfonos inteligentes,
tabletas, computadores portatiles, relojes inteligentes, reproductores de audio portatil,
agendasdigitales,videoconsolas portatilesentreotros.

Educacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos: Es
aquellaorientadaaformarpersonas capaces de reconocerse como sujetosactivos titulares
de derechos humanos, sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran competencias
pararelacionarse consigo mismoy conlosdemas, con criterios de respeto por si mismo, por
el otroy porel entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental y
social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y auténomas para ejercer
una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccién de su
proyecto de viday a la transformacién de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento
derelaciones masjustas,democraticasy responsables.

Flujograma: Elemento grafico que representan el desarrollo de una serie de pasos, para
brindarlaatenciénacadasituaciondeunaformaclaraysimple.

Justicia Restaurativa: Es aquel tipo de justicia que da la importancia de la reconciliacién
entre la persona ofendida y la ofensora como una necesidad social. Por lo tanto, en este
enfoque se prestaespecial atencién, noalaviolaciéndelanorma,sinoalas necesidadesde
la persona ofendida, ofreciendo a la persona ofensora la posibilidad de reparar el dafio
causado, restaurar su dignidad y ofrecer la posibilidad de reintegrarse socialmente. Se
caracteriza por: centrarseenel futuromasqueenel pasado, la garantiadelanorepeticion,
y la implementacion de estrategias de participacion de la comunidad como el dialogo
directo, laculturadel perdénylareparaciéndel dafio causado.

Mediacion: Es un proceso de resolucidn de conflictos en el que las dos partes enfrentadas
acuden voluntariamente a una tercera persona, imparcial, llamada mediadora o
mediador, conel findellegara unacuerdo que sea satisfactorio para las dos partes, en este
procesolasolucién noseimpone porterceras personas, sino que es creada por las partes.

Prevencion: Preparaciony disposicién que se hace anticipadamente para evitar un riesgo.
En el marco del Decreto 1965 de 2013 se considera que la prevencion busca intervenir
oportunamente en dindmicas y comportamientos que podrian afectar el ejercicio de los
derechoshumanos,derechossexualesyreproductivosy la convivenciaescolar.
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Promocion: La ejecucién de acciones que provocan que algo suceda: promocionar es la
accion de movilizar al colectivo social hacia el logro de un propésito de nivel superior. En
ese sentido, el articulo 30 de la Ley 1620 de 2013 determina que el componente de
promocion se centra en el desarrollo de competencias ciudadanas y el ejercicio de los
derechos humanos y derechos sexuales y reproductivos, determina la calidad del clima

escolarydefineloscriterios de convivenciaescolar.

Protocolo de Atencion: Serie de procesos que se desarrolla con el fin de garantizar la
adecuada intervencion de las situaciones que afectan el buen desarrollo del ambiente
escolar.

Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién
de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar
efectivamentedelosderechos quele hansidovulnerados.

Ruta de Atencién Escolar: herramienta establecida en la Ley de Convivencia Escolar para
apoyar al sector educativo en el fortalecimiento del ejercicio de los DDHH y DHSR en la
escuela; la mitigacidén de riesgos; el manejo de situaciones que afectan la convivencia

escolar,yelseguimientoaloqueocurreenlosdiferentes contextosysumanejo.

Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE): Sistema nacional
para la identificacion, registro y seguimiento de los casos de acoso, violencia escolary de
vulneracién de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de ninas, nifios y

adolescentesdelosestablecimientos educativos oficialesy no oficiales de Colombia.

Situaciones en Convivencia Escolar: Todo acto o actitud que altera una actividad
institucional, vulnere la integridad o un derecho de la persona o del colectivo, o atente

contralos bienes publicos o colectivos.

Violenciasexual: Se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo
acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente,
utilizando la fuerza o cualquier forma de coercidn fisica, psicolégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder
existentesentrevictimayagresor.

Vulneracién delos derechos de los nifios, nifiasy adolescentes: Es toda situacién de dafio,
lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.
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CAPITULO1: NOMBRE Y NATURALEZA JURIDICA

La Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora es una Institucion de caracter oficial; participe de la
mision pastoral que realiza la Didcesis de Granada en la region del Ariari desde el ano 1971. Esta
dedicada a la formacién docente segtin los principios del Sistema Preventivo de San Juan Bosco. Se
encuentra ubicada en la calle 23 nimero 13-00, barrio Las Delicias, sector urbano del municipio de
Granada Meta. Los niveles educativos con los que cuenta son: Preescolar, Basica Primaria, Basica
Secundaria, Media Académica y los Programas de Formacion Complementaria y Aceleracién del
Aprendizaje, cuenta con reconocimiento oficial mediante la Resolucién No.10391 del 26 noviembre de
2010.

CAPITULO 2: PRINCIPIOS RECTORES FUNDAMENTALES

La Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora tiene como principios rectores el evangelio, la doctrina
delaiglesia catdlica, la devocion a Marfa Santisima bajo la devocion de Auxiliadora, las orientaciones
pedagdgicas de San Juan Bosco y de Santa Maria Mazzarello que siempre considera a la nifiezy a la
juventud como el centro de la accion educativa. La pedagogia salesiana se fundamenta en el Sistema
Preventivo de Don Boscoy de Santa Maria Dominga Mazzarelloy tiene como coordenadas del espacio
educativo: LaRazon, La Religion, LaAmabilidad.

Asi mismo contempla los principios orientados por el Sistema Nacional de Convivencia Escolar Ley
1620delano2013,comoloson:

- Participacion: En virtud de este principio se busca garantizar la participacién activa de la
comunidad estudiantilen el desarrollo de estrategiasy acciones que se adelanten dentro del marco
delsistemanacional de convivenciaescolar.

- Corresponsabilidad: La familia, la Institucion educativa, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacion ciudadana, la promocién de la convivencia escolar, la educacién
para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifas y
adolescentes desde sus respectivos ambitos deaccion.

- Autonomia: La Institucion educativa es autdnoma para establecer acuerdos y lineamientos
consagradosen el presente manualy estos deben estaren concordancia con la Constitucién Politica
y también deben estar dentro de los limites fijados por las leyes, normas y disposiciones definidos
porel CobiernoNacional.

- Diversidad: Los ninos, ninasy adolescentes tienen derecho a recibir una educaciony formacion que
se fundamente en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes
pacificos, democraticos e incluyentes, lo que implica el reconocimiento, respeto y valoracion de la
dignidad propiayajena,sindiscriminaciénalguna.

- Integralidad: La filosofia del sistema del sistema de convivencia escolar debe estar orientada hacia
la promocién de la educacién para: La autorregulacion de la persona, lasanciénsocial y el respeto a
laConstituciénylasleyes.

ARTICULO2.1.PEDAGOGIA SALESIANA O SISTEMA PREVENTIVO
La Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora educay se educa a través del Sistema Preventivo de Don

Bosco: Razén, Religion y Amabilidad, con el propdsito de formar personas bajo el lema: “buenos
cristianos, honestos ciudadanos”, basadas en la verdad, la sinceridad, comprometidas con la fe
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cristiana y el pensamiento humanistico; y por tanto formadas como personas responsables,
trascendentes, con una formacion ética sélida, con espiritu de pluralidad y respeto a la diferencia;
teniendo en cuenta que la amabilidad no excluye la exigencia con el cumplimiento del deber, ni la
firmezaen lascorrecciones, puessiempresetienecomofintltimoel biendelapersona.
RESPONSABILIDAD

Se manifiesta en el amor al cumplimiento del propio deber,
y la constancia, asumir las consecuencias de sus propios

actosy decisiones,

GRATITUD
Se Manffiesta en el reconocimiento por el bien
recibido, virtud que ahonda sus raices en la fe.

CIUDADANIA
Se manifiesta en la
participacion  activa y
corresponsablemente en la
busqueda del Bien comin en el
buen trato, la gentileza vy
respetoalos otros

|SOLIDARIDAD

Se Manifiesta en el interés por el otro,
en la actitud de servicio y compromiso,
de ayuda y colaboracion con los mas

[loegesiados.

HONESTIDAD

Se manifiesta en actuar con
rectitud y transparencia, en la
sinceridad, la honradez y la
verdad.

PAZ
Se manifiesta en respeto de los|
unos a los otros, de la forma de
pensar y conciliar diferencias.
_—

PIEDAD
Se manifiesta en la apertura a la
Trascendencia y a la comunicacion con
Dios a través de la oracion y la devocion|
Mariana.

SENTIDO

DEPERTENENCIA

Se manifiesta en el sentirse miembro leal,
activo y comprometido con la institucion.

ALEGRIA
Se manifiesta en las multiples propuestas y en el desarrollo de
actividades para la ocupacion del tiempo libre. Expresion de
esperanza. Signo de un corazon que ama mucho a Dios y se siente
amado porEl

ESPIRITU FAMILIA

Se manifiesta en sencillos gestos de humanidad ofrecidos con
gratuidad, participacion sincera en alegrias y sufrimientos, acogida
en las relaciones interpersonales

ARTICULO 2.2. UNA DIMENSION CONSTANTE DEL PROCESO EDUCATIVO: LA ORIENTACION
VOCACIONAL

La Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora presenta su Proyecto Educativo Institucional
fundamentado en los principios de la formacién cristiana e inspirados en la pedagogia de San Juan
Boscoy de Santa Maria Mazzarello para el desarrollo de los valores, que resalta el valor de las virtudes
humanas y describe abiertamente el tipo de personas que desea formar con identidad salesiana,
honestidad, responsabilidad, respeto y amabilidad, compromiso social, liderazgo de servicio y de
excelencia académica, en un clima de libertad, amistad y alegria, principios que se encuentran
enraizadosen el proyecto educativo de unaescuelaque educa personasytratadellevarlasala plenitud
de su desarrollo. El proceso educativo conduce progresivamente a la juventud a asumir la
responsabilidad de su propio crecimientoy a construir una personalidad capaz de juzgar rectamente,
deelegirconlibertad serviralosdemas,deayudaradescubrirel misterio de Dios presente en su propia
existenciaydeencontrarsupuestoenlavida.

CAPITULO 3 IDENTIDAD INSTITUCIONAL
ARTICULO3.1. PERFILES

La comunidad estudiantil es el agente central y vital en todo proceso educativo. Por consiguiente, los esfuerzos que

deben realizarse en la gestién directiva, académicay comunitaria deben estarencaminados a fortalecer su formacién

integral para que adquieran una visién ética del mundo y se evidencie el deber ser de: “Buenos cristianos, honestos

ciudadanos”. Se espera entonces que el grupo estudiantil en proceso de formacién, cuente con las siguientes

caracteristicas:

- Mantener una actitud positiva frente al aprendizaje, demostrando responsabilidad e interés en su desempefio
académicoy comportamental.

- Vivirconentusiasmoyalegrialosvaloresinstitucionales.

- Desempefiarse congransentido deresponsabilidad, honestidad, disciplina, colaboraciénysolidaridad.

- Ser una persona integra, que denota excelente presentacion personal, sentido de pertenencia a la Institucion,
capacidaddeliderazgoyamoralavida.

- Ser gestoresy gestoras de paz, capaces de afrontar la novedad, tomar decisiones libres, responsables y auténomas
frentealosdesafiosyretosde cadadia.

ESTUDIANTES
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EX-ALUMNOS

- Seragentes de cambio y mejoramiento continuo en su proceso formativo, competentes para desempefarse con
principios éticos, espirituales y morales en su ejercicio de ciudadania, pedagogia y como integrantes de una
familia; asi como contribuir al fortalecimiento de una sociedad que promueve condiciones de bienestar y una
mejorformadevivir.

- Personaconstructora de paz, que cultiva lasana convivenciadentrodelademocracia, el respetoyla practicade los
“Derechos Humanos".

- Persona auténtica, critica, reflexiva y analitica frente a |a realidad social, con capacidad de discernir sobre los
problemasdel mundoactualy responsableen el cumplimientodesudeber.

- Sersocial concalidad humana,abiertoal cambio, con espiritude entregay vocacién deservicio.

- Serhumano que asume posicion critica frente a la informacion de los medios de comunicacion, las redes sociales
elnternet.

EGRESADOS DEL PROGRAMA DE

-

FORMACION COMPLEMENARIA

El grupodeegresados de la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora recibe el titulo de: NORMALISTA SUPERIOR,
el cuallos faculta paradesempefiarse como docentes de aula en los niveles de preescolary basica primaria. Algunas
caracteristicas queidentificanal grupo de egresados son:

- Personaauténoma,conun proyectodevidadefinidoy que puedadesenvolverseenlasociedad.

- Liderazgo permanenteensucampodeaccion.

- Personaalegre,sencilla, respetuosa, responsableysolidariadeacuerdo conlos criterios del Evangelio.

- Manifiesta con su testimonio de vida el crecimiento en su dimensidn trascendente que le lleva a ser una persona
queacttiacomo buencristianoy honesto ciudadano.

- Quesuvidaescoherente conlaformacion humanacristianarecibida.

- Auténtico, transparentey honesto en sudesempefio personaly profesional.

- Concapacidad paratrabajarenequipoycomunicarse contodos.

- Ejemplarensudesempefno como docentey en la mision que cumple como participante en la transformacion de
lasociedad.

- Personaabiertayflexiblealoscambios pedagégicos, culturalesy tecnoldgicos.
Personaempaticaal trabajarconlacomunidad desuentorno, buscando mejor calidad deviday culturade paz.

- Profesional competente que fundamenta su quehacer pedagégico en el reconocimiento del ser humano, en

E sus derechos fundamentales, en el autodesarrollo, en la autonomia, en la comunicaciény la solidaridad.
E - Personaequilibrada, de formacidn integral, que reconoce los cambios biopsicoldgicos en el individuo, para
(6] comprender, saber confrontary orientar los comportamientos de la comunidad estudiantil.
8 - Aleducarexplicitay facilita la practica de sus valores, destacando la responsabilidad, la honestidad, la
- disciplina, la colaboracidn, el respeto, el conocimiento, la justicia, el sentido de pertenencia y la transparencia.
<zt - Buscael crecimiento de la calidad en el proceso ensefianza—aprendizajey sus resultados a través de la
8 investigacion, lainnovacién educativa y el mejoramiento continuo, educando en los principios democraticos,
-4 enelamor a los valores histdricos, culturales, éticos, espirituales, civicos, promoviendo los “Derechos
E Humanos”. En su labor se requiere la idoneidad académicay moral, el desarrollo y crecimiento personal y
social, conforme con el Proyecto Educativo Institucional (PE.1.).
- Personacomprometida con la misiénsalesianay lider en el desarrollo del Proyecto Educativo para la promocién
integral delanifezy lajuventud como“buenoscristianosy honestos ciudadanos”
o - Acompafiayorienta los distintos procesos de ensefianza-aprendizaje favoreciendo la actualizacion docentey la
S convivenciaentre los diferentes estamentos que conforman lacomunidad educativa.
= - Poseegustoporserviral grupodeestudiantesytrabajar porellos, especialmente porlos mas pobres.
tu) - Capacidad de vivir, y trabajar en comunidad, comparte con los miembros de la comunidad educativa pastoral
=3 salesiana.
E - Tienecapacidad deliderazgo transformador,competente en lo pedagégicoy administrativo.
< - Facilidad paratrabajarenelcampodelaeducacion, conoptimismo, creatividad einiciativa.
g - Deseode contribuiry construirel Reino de Dios, construyendo un mundo mejor.
Q - Manifiestaequilibrioy madurezatravés desusactitudes dedialogoyaperturaenlasrelaciones educativas.
& - Cultivayfavorecelasrelacionesinterpersonalesensuquehacer.
- Tienecapacidad dedidlogoempatico, flexibilidad y apertura creativa al cambio.
- Conoceydaaconocerel horizonteinstitucional.
- Acataysostiene con firmezalasdecisiones tomadasen equipo.
Qu - Personaquecontribuyealalcancedelamisidninstitucional.
284 - D bilidadensuslabores.
I5gu emuestra responsabi
g EZ | - Desarrolla capacidades y competencias adecuadas al trabajo colaborativo y a la consecucién de la misién
2 g w2 institucional.
as8a | - Tienelacapacidaddetrabajarenequipoparalograrlas metasinstitucionalesy demuestraidoneidad ética.
2 > - Personarespetuosaytienelacapacidad dedarsolucién concertada de conflictos.

EDUCAMOS: BUENOS CRISTIANOS Y HONESTOS CIUDADANOS
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- Esunapersonaresponsable,discreta, honesta, eficiente, confiable, lealy transparente con el cumplimientode sus
tareas.
- Reflejaamabilidad enlaatenciénal grupo de estudiantes, familias, personal docentey ptblicoen general.

La formacién integral de la comunidad estudiantil es compromiso de todos, por lo tanto, es necesario que las
familias o acudientes de la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora se apersonen de la calidad educativa que
recibensus hijos, hijasoapoderados, porelloesindispensable que:

'

Seidentifiquen conlafilosofiadelaInstitucion,yseapropien del horizonte institucionaly del PEI.

Seintereseny preocupen por el desempefio de la comunidad estudiantil tanto en el proceso académico como de
convivencia.

Demuestren sumisién de cuidadores converdaderoamory comprension.

Faciliten a la comunidad de estudiantes todos los implementos o materiales necesarios para el desarrollo del
proceso educativo.

Demuestrensentido de pertenenciaalacomunidad educativay cuiden el buen nombre de la Institucion.
Secomprometan con las diferentes actividades quedesarrollala Instituciény participenactivamente.

Brinden en todos los contextos un trato respetuoso en ambientes de dialogo, comprensién, afecto, y buen
ejemplodentroyfueradel hogar.

Utilicen unabuenacomunicaciényeldidlogo fraterno,al interactuarconel personal docente.

Seacojanal horariodeatenciénestablecido porlaInstitucionyasistan puntualmentealascitaciones.

Acepten y respeten las diferencias individuales del grupo de estudiantes y sus limitaciones, ayuddndolos a
superarlas.

- Responsable, respetuoso, honesto, toleranteysolidario con cada uno delos miembrosde lacomunidad educativa.

'

'

FAMILIAS O ACUDIENTES

'

ARTICULO3.2.SIMBOLOS

Banderade la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora. Identificada con los colores azul y rosado
delmantoydelatinicade Maria Auxiliadora, Patrona, guiay Madredela Institucion.

El colorazul simboliza el sentido de trascendencia que toda persona encierra
enlomas profundode suser, esel anhelo infinito de un masalla pleno, que se
proyecta desde el hoy, vivido en servicio y serenidad, en relaciéon consigo
mismo, con los otros, con la naturaleza y con Dios. Este significado se
identifica con la basqueda de la santidad que debe caracterizar el ambiente
educativosalesiano.

El colorrosado es la mezcla de los colores rojoy blanco; el rojo simboliza la fuerza, entrega y sacrificio
con los cuales la persona le hace frente a la vida, ademas, representa la razén y el amor, fuerzas
impulsadoras que llevan al ser a desarrollar creativamente sus facultades, orientandolas hacia fines
superiores. El color blanco, es el simbolo de la rectitud, transparencia y fortaleza con las cuales las
personas enfrentan laviday responden ala mision recibida, especialmente en su realizacion personal
e integral para servir mejor. Por esta razén el rosado encierra la riqueza de esta sintesis maravillosa y
encarnalaternuraylabondad de unaMadre bajolacualseeducaenlasinstitucionesorientadasconel
carismade Don Bosco.

Escudo de la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora. En el escudo de fondo blanco se observa
una linea gruesa de color azul que encierra la M y la A entrelazadas en el
monograma de Maria Auxiliadora, la Virgen de Don Bosco, Maestra de su
obraeducativa.

Este escudo sintetiza la filosofia institucional apoyada en los principios del
Evangelio,del Sistema Preventivoylalegislacion educativaactual.

ARTICULO3.3.UNIFORMES

El uniforme es un simbolo institucional que imprime caracter y pertenencia y se debe portar con
dignidady respeto, durante el desarrollo de las actividades curricularesy de formacién, laSTCT789 de
2013, dice que: “los establecimientos educativos pueden establecer en los manuales de convivencia
reglas relacionadas con la longitud del pelo, la higiene personal o la presentacion de la comunidad
estudiantil,comosederivadeloprevistoenlaley115de1994yenel Decreto1860.

EDUCAMOS: BUENOS CRISTIANOS Y HONESTOS CIUDADANOS
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De acuerdo con el modelo de la Secretaria de Educacion la comunidad estudiantil utilizara los uniformes asi:

PREESCOLAR A UNDECIMO.
UNIFORME DE DIARIO UNIFORME DE EDUCACION FiSICA

- Camibuso blanco con el escudo de la Institucidn colorazul, | - Camibuso blanco con el escudo de la Institucién color

cosido con hilo. verde, cosido con hilo.
- Camisetatotalmenteblancadebajodel camibuso. - Camiseta cuello V totalmente blanca debajo del
- Pantaldn azul oscuro, bota recta (no entubado), con correa camibuso.

negray mediasazul oscuroamediacafa. - Sudadera de color verde correspondiente al uniforme,
- Falda larga hasta la mitad de la rodilla y media conresorteoribenlaparteinferior,noentubado.

completamente blanca hastadebajodelarodilla - Tenis completamente blancos de cordén, portarlos
- Zapatoscon cordones, totalmente negros. limpios.
- Portar el uniforme limpio, planchado y por dentro del | - Mediasblancasamediacafa.

pantalénolafalda. - Portareluniformelimpioy pordentrodel pantalén.

- Cuando el clima este frio, se permite portar saco o chaqueta, color azul oscuro o blanco Ginicamente
- Bufanda y/o guantes, solo con prescripcién médica y los colores autorizados en este caso son: azul o blanco.

PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA
UNIFORME DE DIARIO UNIFORME DE EDUCACION FiSICA

- Sudaderade colorazul oscuro con resorte o riben la parte
inferior.

- Camibusocolorgrisconazulconellogodelalnstitucion.

- Tenisblancosdeamarrary mediasdel colordelasudadera,
notobilleras.

- Color gris con azul de acuerdo al modelo, con el logo de la
Institucion.

- Zapatosotenisdecolorazulogris

- Mediasdeltonodel pantalonynotobilleras.

- Cuando el clima este frio, se permite portar saco o chaqueta, color azul oscuro o blanco dnicamente
- Bufanda y/o guantes, solo con prescripcion médicay los colores autorizados en este caso son: azul o blanco.

Paragrafo1. Encuantoal porte del uniforme se debera teneren cuenta que:

- Lacomunidadestudiantil debe presentarse diariamente con el uniforme completoy limpioparala
asistenciaaclasesyactividades civicas o de representacion.

- El uniforme de educacién fisica se debe portar Gnicamente segin el horario y la actividad
correspondiente paracada curso.

- Eluniformenicamenteseutiliza paraasistiralalnstituciony pararepresentarlaoficialmenteyno
se permitesuuso paraotrasactividades fueradelamisma, nienhorasnoescolares.

- Se debe portar con orgullo, pulcritud, orden y respeto, ademas de mantener la presentacién
personal exigida por la Institucién, mediante el aseo personal y el arreglo del cabello,
absteniéndose de utilizar piercingsy accesorios ajenos al mismo.

- No se debe utilizar combinaciones en los dos uniformes; ni usar prendas diferentes a las
correspondientes.

Paragrafo 2. Ante un imprevisto de Gltima hora, que impida presentarse con el uniforme que
corresponda segln horario, se presentara con el segundo uniforme y con su excusa justificada por
partedel respectivoacudiente.

CAPITULO 4: DERECHOS Y DEBERES

ARTICULO4.1.COMUNIDAD EDUCATIVA

“Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccién y trato de las
autoridadesy gozaran delos mismosderechos, libertadesyoportunidadessin ninguna discriminacién
porrazonesdesexo,raza,origen nacional o familiar, lengua, religidén, opinidn politica o filoséfica”.

EDUCAMOS: BUENOS CRISTIANOS Y HONESTOS CIUDADANOS
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ARTICULO 4.2. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

DERECHOS

DEBERES

1. Inviolabilidad de su derecho a la vida, a la libertad y a la
integridad fisicay psiquica.

-

. Respetar y velar por el cumplimiento de los derechos de los
miembrosdelacomunidad educativa.

2. Derecho inalienable a un trato respetuoso, afable y sincero
entrelos miembrosdelacomunidad.

I

Respetary cumplir las disposiciones dadas por la Institucion
en favordelos miembrosdelacomunidad educativa

3. A la libre expresion de las ideas mediante el didlogo, que
busque la realizacion de proyectos comunes y la resolucion
de conflictos.

Respetar la opcién religiosa en la que se fundamenta la
Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora.

w

4.Alrespetodesuintimidadydesubuennombre.

.Respetarla Institucion, sus instalacionesy suimagen en todo
momentoy lugarasumiéndolo como propio.

N

5. A denunciar la injusticia cuando sienta que se le ha
maltratado y a exigir que la Institucién haga respetar sus
derechos, sinque, poreso, se tomen represaliasen sucontra.

Vivenciar la responsabilidad y la honestidad en todas sus
acciones.

v

o\

. Acoger y velar porque se cumplan las disposiciones de:
“Ambientes Sanos y Protegidos” de la Escuela Normal
Superior Maria Auxiliadora.

ARTICULO 4.3. COMUNIDAD ESTUDIANTIL

Derechos Segtin el Articulo 44 de la Constitucion Politica de Colombia

a. Son derechos fundamentales de los nifios: la vida, la integridad fisica, la salud y la seqguridad social,

la alimentacién equilibrada, su nombre y nacionalidad, tener una familia y no ser separados de ella,
el cuidado y amor, la educacién y la cultura, la recreacion y la libre expresion de su opinidn. Seran
protegidos contra toda forma de abandono, violencia fisica o moral, secuestro, venta, abuso sexual,
explotacion laboral o econdémica y trabajos riesgosos. Gozaran también de los demds derechos
consagrados en la Constitucion, en las leyes y en los tratados internacionales ratificados por
Colombia.

. Lafamilia, la sociedad y el Estado tienen la obligacion de asistir y proteger al nifio para garantizar su
desarrollo arménico e integral y el ejercicio pleno de sus derechos. Cualquier persona puede exigir
de la autoridad competente su cumplimiento y la sancion de los infractores. Los derechos de la nifiez
prevalecen sobre los derechos de los demas.

La Institucion acepta y promueve los derechos de la nifiez y la juventud y se orienta prioritariamente
al derecho a la educacion, el cual debe ser apoyado por los padres de familia, quienes eligen

libremente la Institucion educativa para que les colabore en la formacion integral de sus hijos.

DERECHOS

DEBERES

Ademas de los mencionados para toda la comunidad
educativa, el grupodeestudiantestienederechoa:
La Educacidn, proceso formalizado atravésde unactade
matriculaparaungradoen general.
Recibir una educacién integral que desarrolle la
inteligencia y el pensamiento, el cuerpo en forma
arménica y saludable y en general todas las
dimensionesdel serhumano.
Recibirunaeducacion queles formeconciudadaniayles
ensefieaamaryrespetarla Patria Colombia,suDpto.,ya
ser capacitados para participar activamente en el
ejerciciodelademocracia.
Recibir proteccion integral segin el articulo 35 del
Decreto1965.
Recibir formacién para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, como parte de la
prevencion de la violencia escolar y fortalecer sus
competenciasciudadanas.

Desde el momento mismo del ingreso el grupo de estudiantes

secomprometeaaceptary cumplirlossiguientes deberes:

. Respetar la asignacién del curso especifico, ya que cada
grado es asignado teniendo en cuanta las necesidades
pedagdgicas,administrativasy comunitarias detectadas.
Valorary respetarlavida entodas sus manifestaciones.
Conocer y vivir la filosofia salesiana que orienta la accién
educativa de la Institucion, sus principios, objetivos y
valores éticos, religiosos, civicos e ideolégicos incluidos
enel PEI.

Respetar, defender y cuidar el buen nombre y los
simbolosdelalnstitucién,dentroy fueradelamisma.
Conocer y cumplir el presente Manual de Convivencia y
participarensuactualizacion.

Cumplir con todas las medidas de prevencién y
promocién relacionadas con la mitigacion de la violencia
escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivosy lascompetencias ciudadanas.

EDUCAMOS: BUENOS CRISTIANOS

Y HONESTOS CIUDADANOS
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- Participar activamente en el proceso educativo como se
describe en los procedimientos de disefio curricular,
prestaciondelservicioy acompafiamiento.

- Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion
de conformidad conel Decreto1290de 2009y el SIEE.

Aqueserespetesucreenciareligiosa.

A recibir una formacion dentro de los principios y valores
cristianos—catolicos y pertenecer al Movimiento Infantil o
Juvenil Salesiano conexperiencias evangelizadoras.

'

Recibir un trato respetuoso de cada miembro de la
comunidadeducativa.

Al libre desarrollo de su personalidad dentro del marco de
los derechos de los demasy de los principios y valores éticos
que orientan el presente Manual de Convivencia y la
Constitucion Politica de Colombia.

- Estar informado de lo relacionado con el proceso educativo:
politicas, estrategias, planesy resoluciones.

'

Recibir una orientacién y un acompafiamiento adecuado y
oportuno en todo lo relacionado con el desarrollo
comportamental y académico, asi como a conocery objetar
oportunamente los resultados de su proceso de formacion.

1

Participar en las diferentes actividades de la Institucion
siempre y cuando retina las condiciones exigidas para cada
unaytengalaautorizacion escritadesuacudiente cuandola
actividad loamerite.

- Recibir el Manual de Convivencia y ser orientado en el
conocimiento y cumplimiento de las normas estipuladas
alli,enel primermesdelafoescolar.

- Recibir reconocimientos piblicos cuando se haga merecedor
aellos y que sean valoradas sus actuaciones sobresalientes
en el ambito pastoral, deportivo, académico, cientifico,
culturaly de convivencia, dentroy fueradela Institucion.

1

Al debido proceso establecido en el presente Manual de
Convivenciay la posibilidad de que acudan a las instancias
superiores establecidas, siguiendo el conducto regulary con
elrespetoy guardiadelaconfidencialidad pertinente.

Disfrutar un sano y buen ambiente que permita el normal
desarrollo de las actividades pedagdgicas del grupoy de la
clase.

- Ser representado en el Comité escolar de Convivencia segin

elArticulo12delaley1620,yArticulo 22 del Decreto1965.

-Todalacomunidad estudiantil tiene derecho aaccederal uso
de las dependencias de la Institucion destinadas a las
actividades propias del servicio educativo y a utilizar
adecuadamente las ayudas educativas y demas materiales

queseencuentren dispuestos parael mismo.

- Participar activamente en el desarrollo de todas las clases y
actividades programadas y cumplir con todos los requisitos,
académicos y comportamentales, que competen a la calidad
educativa de la comunidad estudiantil, procurando alcanzar
laexcelenciaencadadareayeneldesarrollo personal.

- Mantener una preocupacién real por el buen rendimiento
académico y la superacion de las deficiencias en caso de no
haberlo conseguido en los términos reglamentadosy cumplir
los compromisos académicos y de convivencia definidos por
laInstitucionenel SIEEo.

-Contribuir a desarrollar un ambiente de paz y
armoniainstitucional donde el respeto mutuo, el didlogoy la
tolerancia, ayuden a la solucién de los conflictos, y ser
solidarios en caso de calamidades, dificultades o accidentes
que puedan presentarse, colaborando parasuprontay debida
solucién.

- Seguir en forma respetuosa el conducto regular establecido
parasolucionarsituacionesdetipoacadémico o convivencial.

- Respetar los derechos de la comunidad educativa, acoger con
respeto las instrucciones dadas por directivas, docentes o
personasqueacompanen unaactividad determinada.

- Cumplir los acuerdos institucionales y los establecidos con
directivos o docentes.

- Cumplir con los procedimientos sobre asistencia escolar
consignadosen el presente Manual de Convivencia.

-Asumir con responsabilidad las funciones cuando desempefie
un cargo en el gobierno estudiantil salesiano u otros
organismosde participacion.

- Mantener un buen comportamiento dentro y fuera de la
Institucion, deacuerdo con los principios éticos, abstenerse de
asistir a lugares publicos (prostibulos, centros satdnicos o
espiritismo) que ponganenteladejuiciosuintegridad.

- Abstenerse de pertenecer a pandillas, grupos, o asociaciones
queatentencontrasuintegridad fisicayladelosdemas.

- Contribuir a una cultura de disciplina y orden, indispensable
para su desarrollo integral, el de sus compafieros y demas
miembros de la comunidad; participando de forma adecuada
en cada actividad y haciendo uso correcto de los servicios,
sitiosoaulasespeciales.

- Respetary cuidar los muebles, enseres, materiales didacticos,
tecnoldgicos, escolares y deportivos de la Institucién o de
cualquier miembro de la comunidad educativa y en caso de
dafioresponder porsureparacion.

- Llevar y entregar oportunamente a su acudiente toda
informacién que sea enviada por la Institucion y regresar los
desprendiblesdebidamente firmadosenel plazoestipulado.

- Utilizar racionalmente los recursos favoreciendo el cuidado
del medio ambiente y la cultura del reciclaje.Cumplir con el
servicio social estudiantil de acuerdo con las disposiciones de
laLey115de1994ylasorientacionesdelalnstitucion.

Paragrafo. Con relacién al servicio social, las practicas pedagégicas y actividades afines o similares, la

comunidad estudiantil debe asistir puntualmen
Institucion en casode no poderhacerlo,y cumplirco

EDUCAMOS: BUENOS CRISTIANOS
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ARTICULO 4.4. PERSONALDOCENTE

Las normas contenidas en el presente reglamento tienen por objeto favorecer las relacionesy unambiente
dearmonia,entreel personal docentey comunidad educativaen general. Atodoel grupodedocentesdela
ENSMA se le reconoce los derechos consagrados en la Constitucion Nacional, el Estatuto docentey la Ley

Ceneralde Educacién de1994.

DERECHOS

DEBERES

-Ser respetado por cada uno de los miembros
delacomunidad educativa.

- Respetar su creencia politica o religiosa, y en
general suscondicionessocialesoraciales.

- Ser valorado y estimado por toda la
comunidad educativa

- Recibir capacitacion profesional de acuerdo
conloscriteriosdela Institucién.

- Contar con tiempos de formacion humanay
salesiana, asi como determinar tiempos de
integracion.

- Ser participe de la planeacién institucional y
las modificaciones que se requieren en
transcursodelafo.

-Serescuchadoy presentar descargos en caso
necesario

- Asistir y participar en las actividades
sindicales.

- Solicitar y obtener los permisos, licencias y
comisiones de acuerdo con las disposiciones
legales pertinentes (citas médicas,
cumpleafos,calamidad domestica).

-Recibirlaasignacion académicadeacuerdoa
lasnormasvigentes.

- Elegir y ser elegido en los organismos
representativosdela Institucién.

-Utilizar los materiales e implementos, segiin
elareaacadémicaquetengaacargo.

- Aldebido proceso.

- Contar con el respaldo de las directivas para
resolver de forma armdnicayjusta cualquier
situacion que se presente con cualquier
miembrodelacomunidad educativa.

- Tener acceso oportuno a los materiales,
equipos y lugares adicionales para el
cumplimientodesulabor.

- Ser exaltado por su tiempo de permanencia
laboralenlaInstitucién.

- Recibir un trato prioritario que garantice el
servicio educativo a la comunidad
estudiantil.

- Recibir el carnet que lo identifica como
docentedelalnstitucion.

Para favorecer la convivencia democratica y la formacion integral de la

comunidad estudiantil, el docente debe ser ejemplar dentro y fuera de la

Institucion, por lo tanto, su compromiso es cumplir los deberes, de acuerdo a lo

establecidoenlaLeyGeneralde Educacion, Estatuto Docentey el reglamento de

lalnstitucion. Poresto debe:

- Respetar la filosofia de la Institucién y a cada uno de los miembros de la
comunidad educativa y fomentar esa actitud en el grupo de estudiantes,
contribuyendo a crear en la comunidad educativa, un ambiente de valores
salesianos,segtnal PE.I.

- Mantener una actitud constante de lealtad con la comunidad educativa,
dentroyfueradelalnstitucion.

- Participar en convivencias organizadas por la Institucién y en general en todas
lasactividades propuestas.

- Participar activamente en la planeacion, ejecucién y evaluacién del Proyecto
Educativo.

- Mantener una conducta personal acorde con la dignidad del cargo, dar
testimoniodeviday decompetencia profesional.

- Cumplir con solicitud y eficiencia las actividades del cargo para el cual fue
nombrado, respetandolajornadalaboral.

- Dar un trato cortés a toda la comunidad y compartir sus areas con espiritu de
solidaridady unidad de propésitos.

- Actuar con imparcialidad y justicia en el ejercicio de su cargo y en su relacion
conelgrupodeestudiantes.

- Programary organizar las actividades docentes con metodologias y enfoques
pedagdgicos,acordesconlosavancesdelainvestigacion.

-Apoyarlasfuncionesasignadasal grupo de estudiantes dentrodel aula.

- Entregar oportunamente al grupo de estudiantes los resultados de las
evaluaciones y trabajos; subir puntualmente los resultados académicos al
software.

- Estimulary fomentar en la comunidad estudiantil el amor al pafs, los valores
éticos, académicos, artisticos, pedagégicos y deportivos, haciendo uso de los
recursos necesarios ofrecidos por la Institucion.

- Atender oportuna y cortésmente a estudiantes y sus familias en el horario
establecido

- Informar verazy oportunamente a la autoridad competente, sobre hechos de
cualquier miembro de la comunidad educativa, que pueden convertirse en
causal de mala conducta odelito.

- Abstenerse de realizar cualquier actividad para recoger fondos econdmicos
paralacomunidadestudiantil sin el permiso de rectoriay Consejo Directivo.

-Informar conanterioridady sinceridad a rectoriay coordinacion toda actividad
que pienserealizarconlosconel grupodeestudiantes fuerade la Institucion.

-Adquiriry portaren parte visible, el carnet que lo identifica como docente de la
Institucion.

-Velarporlaconservacién de documentos, ttiles, equipos, mueblesy bienes que
leseanconfiados.
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ARTICULO 4.5.PERSONALA CARGO DELA DIRECCION DECURSO

Son personas encargadas de acompanar un determinado grupo de estudiantes para garantizar el buen
desarrollodelasactividadesacadémicasy formativas.

DERECHOS DEBERES

- Ser respetado por el grupo de
estudiantesysusfamilias.

- Disponer del tiempo necesario para
diligenciar boletines y observadores
de la comunidad estudiantil bajo su

-Orientaral grupo de estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamientoy
aprovechamientodelos recursos.

- Establecer comunicacién permanente con demds docentes, familia o acudientes, para
coordinarlaacciéneducativa.

-Diligenciarel observadordel grupoasucargo.

direccién. -Dirigir,coordinaryacompafarel grupoasucargoenlasdiferentesactividades.
- Tener acceso a las llaves del curso | - Administrarlos materiales entregados tanto para su uso personal, como parasu curso.
asignado. - Atender cordialmente las necesidades del grupo de estudiantes o sus acudientes en el

-Tenerautonomia en algunas horas de
direccionde grupo.

- Ser informado de las llamadas de
atencién y procedimientos a seguir
delgrupodeestudiantesasucargo.

horarioestablecido.
-Colaborarenlaorganizaciény funcionamiento del gobierno estudiantil ensucurso.
- Promover la aplicacién del Manual de Convivencia al grupo de estudiantes y sus
familias.
-Manejarconequidad los conflictos con estudiantesy docentes
-Crearmecanismosde participacion en lasdiferentes actividades del curso.

ARTiICULO 4.6. FAMILIAS OACUDIENTES

La Constitucién Nacional impone a las familias o acudientes el deber de sostener y educar a sus hijos e
hijas. Son ellos los responsables de la educacion de los menores de edad, hasta que cumplan la mayorfa o
hasta cuando se emancipe por alguna circunstancia, segin lo expuesto en la Ley General de Educacién
(Art.7°) y la Ley de Infancia y Adolescencia (Art.39 N°8), asi pues, la familia es el niicleo fundamental de la
sociedad,yel primerresponsabledelaeducacion.

Los padres, madres y acudientes al firmar la matricula, aceptan la filosofia, los fines y los objetivos
establecidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) de la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora,
y para lograrlos se comprometen a cumplir con las normas contenidas en este Manual de Convivencia.
Todo padre, madre o acudiente de la comunidad estudiantil validamente matriculada, forma parte activa

delacomunidad educativadelaInstitucién,yadquierelossiguientesderechosy deberes:

DERECHOS

DEBERES

- La Educacién de sus hijos, hijas o
representados, proceso que se
formaliza a través de un acta de
matriculaparaungradoengeneral.

-Conocer la filosofia, el PEl y el manual
de convivencia de la Institucién con
el fin de tener una mayor
participacién.

- Conocer el sistema de evaluacion
institucional (SIEE).

-Conocery seguir las rutas de atencion
integral paralaconvivenciaescolar.

- Recibir formacién que contribuya a
mejorar el ambiente familiar y/o el
desarrollode pautasdecrianza.

- Recibir orientacion adecuada que les
permita mayor participacién en la
educaciéndesus hijosehijas.

- Ser atendidos y escuchados cuando
acudan a la Institucion dentro del
horarioestablecido.

- Ser informados oportunamente del
comportamiento y desempefo
académicodelosylasestudiantes.

- Participar activamente en las
actividades promovidas por la
Institucion y dar sugerencias para
mejorarlas mismas.

-Respetar laasignacion del curso especifico, ya que cada grado es asignado teniendo en
cuentalasnecesidades pedagdgicas,administrativasy comunitarias detectadas.

-Respetaryasumirla filosofiainstitucionaly sus decisiones, velar por el prestigioy buen
nombre de la misma, evitando comentarios destructivos acerca de su organizaciony
funcionamiento.

- Apoyar con su testimonio la educacion impartida en la Institucién e infundir en el
hogar, respetoy gratitud porlaeducacién recibida.

- Conocer, analizar y cumplir el manual de convivencia para comprometerse en la
formaciénintegral desushijose hijas

-Matricular personalyoportunamentey proveer los elementos escolares necesarios.
Informarse permanentemente sobre el desempefio académicoy formativo de los hijos
ohijas.

- Proporcionar un ambiente de didlogo y respeto, orientar responsablemente en las
dindmicas de grupos sociales para que se desarrollen en un ambiente de verdaderos
valores.

- Proteger a los menores de edad de toda forma de abandono fisico o trato negligente,
abuso sexual, uso de sustancias psicoactivas, influencia de grupos saténicos,
pandillas, etc.

- Ser responsables de la asistencia escolar del grupo de estudiantes y seguir la
normatividad de la Instituci6n.

-Pedirinformaciénsobrelasactividades extraescolares.

-Participary colaborarenlaasociaciénde padresy madres de familia.

- Asistir puntualmente a las reuniones, talleres y convivencias para la familia
programadas o cuando sea citado por cualquier motivo, y participar con el debido
respeto.

- Cancelar los dafos y perjuicios que sus hijos o hijas causen al establecimiento o a
miembrosdelacomunidad educativa.
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DERECHOS

DEBERES

- Elegiry ser elegido como
representante al Consejo Directivo,
Consejo de Padres y Madres de

-Tratarde formarespetuosaa todos los miembros de lacomunidad educativa, hacerlos
reclamos necesarios dentro de los parametros que rigen la buena educacién,
evitandolaagresionverbalyamenazas.

Familia.

- Hacer reclamos justos en forma
respetuosa siguiendo el conducto
regular.

- Recibiroportunamente las citaciones,
circularesy comunicaciones enviadas
porlalnstitucién.

- Participar en la evaluacion y del plan
demejoramientodelalnstitucion.

- Recibir reconocimientos por su
sentido de pertenencia y por el
acompafiamientoal procesoescolar.

- Asumir su responsabilidad como primer formador de su hijo o hija, verificando la
responsabilidad de los deberes académicos, comportamentales, civicos, y orientar el
manejodel tiempolibre.

- Verificar que su hijo o hija cuente con lo necesario para cumplir con sus deberes
académicos, y haga uso de lo exclusivamente necesario para sujornada escolar, no es
permitidorecibirobjetos en porteria.

- Respetar la jornada escolar, evitando interrumpir las clases o entrar a los salones sin
autorizacionde coordinacion.

- Respetar el tiempo programado por Secretaria de Educacién para el desarrollo de
clasesy actividades escolares y no programar salidas ni paseos durante este tiempo.
(Asi se cuente con buen rendimiento académico) pues no se garantiza el derecho de
entregar trabajos, ni presentar evaluaciones, ni hacer actividades de apoyo de
ningln estilo, en caso de no acatar este deber.

Paragrafo: En caso deincumplimientode los deberes estipulados en el presente Manual de Convivencia, la
Institucion aplicalossiguientes correctivos segiinel caso:

- Citacidn por escrito a la Institucion para establecer un didlogo que busque el mejoramiento de la
situacion presentada.

- Pagarlosdanosquesuhijoohijacausealalnstitucionocualquiermiembrode lacomunidad educativa.

- Trabajoformativojuntamente conlapersonaimplicada,sobre el Manual de Convivencia.

- Verificarlasituacion cuando los padres NO asistan a las reuniones o citaciones hechas por la Institucion,
comunicaciéndirecta paralasfamiliasque nose hagan presentes.

- Amonestacidnescrita porlafaltadecolaboracionenel proceso formativo del menordeedad.

- Compromisodeseguimiento paraelanosiguiente porpartedela Institucién Educativa.

CAPITULO 5: RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
ARTICULO5.1. CONVIVENCIAESCOLAR

Para la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora (ENSMA) la convivencia escolar es un proceso
orientado a contribuiral desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes a través de la formacion
en principios, valores, derechos y deberes, que permiten la comprensiéon de las normas, la
comprensién del propio deber ser y el deber hacer, asumiendo las consecuencias de sus actos y
atendiendo a los procesos de formacién y de correccion, que permitan el crecimiento personal y
comunitarioyel desarrollodeladimensiéntrascendentedel serhumano.

ARTICULO5.2. ACCIONES QUEAFECTAN LACONVIVENCIA

Sisequebrantanlosdeberesonosehaceusoresponsabledelosderechos,alterandolatranquilidad de
la convivencia dentrode la Institucion o afectando subuen nombre con comportamientos fuera de la
misma, la poblacién estudiantil serd evaluada de acuerdo con los conductos regulares y las
competencias para cada caso, asumiendo las consecuencias y practicando las acciones pedagdgicas
reparadoras y correctivas a que haya lugar, las cuales se aplicaran buscando un cambio de
comportamiento y procurando la formacién integral de la persona en el marco de la justicia
institucional restauradora.

ARTICULO5.3.COMITE ESCOLAR DECONVIVENCIA

En cumplimiento de la Ley 1620 de 2013 y su Decreto 1965 de 2013, se crea el Comité Escolar de
Convivencia que esta encargado de apoyar la labor de promocidn, prevencién, atencién y seguimiento
a la convivencia escolar como uno de los fines principales del Proyecto Educativo Institucional, a la
educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, a la prevencion de la
violenciaescolar,aldesarrolloyaplicacion del presente Manual de Convivencia.
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Para tales efectos el Comité Escolar de Convivencia se debe conformar de manera anual teniendo en
cuentalosiguiente:

Integrantes

Rectororectora,quien preside el comité.

Personeroo personeraestudiantil.

Presidente o presidentaestudiantil.
Docentesencargadosdelaorientaciénescolar.
Coordinadorocoordinadorade convivenciaescolar.

Presidenteo presidentadel consejode padresy madres de familia.
Docentesquelideran procesos o estrategias de convivenciaescolar.

Funciones

Identificar,documentar,analizary resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes,directivosy estudiantes, entreestudiantesy entredocentes.
Liderarenacciones que fomentenlaconvivencia.

Promover la vinculacién de la Institucién a estrategias, programas y actividades de
convivenciaqueseadelantenenlaregion.

Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucién de situaciones conflictivas que
afectenlaconvivenciaescolar

Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar frente a situaciones
especificas.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivenciaescolar.

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.

Proponer, analizary viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarseenlaconstrucciondelaciudadania.

Desarrollar acciones para la promocién y fortalecimiento de la formacién para la
ciudadania y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos; para la
prevenciéony mitigacion de la violencia escolary el embarazo en la adolescencia; y para la
atenciéndedichassituacionesapartirde laimplementacion, desarrolloyaplicacion de las
estrategias y programas trazados por el Comité Nacional de Convivencia Escolar y por el
respectivo Comité Municipal y Departamental de Convivencia Escolar, dentro del respeto
absolutodelaConstitucionylaLey.

Respetarelsiguiente reglamento.

Reglamento

El comitéescolarde convivenciadebeasegurarse de cumplircon lossiguientes lineamientos:

- Se debe sesionar como minimo una vez cada dos meses, y puede realizar sesiones
extraordinarias cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los
integrantes del comité, en todo caso no se podra sesionar sin la presencia del presidente y
del representante delacomunidad estudiantil.
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- El quérum se determina cuando esta presente la mitad mas uno de los integrantes del
comité.

- Detodaslassesiones que se adelanten se deberd elaborarunacta, la cual debera contener
como minimo los siguientes requisitos: Lugar, fechay hora en la cual se efecttio la reunién,
registro de los miembros del comité que asistieron a la sesion, para verificar el quérum,
medios utilizados para comunicar la citacion, sintesis de los temas tratados en la reunion,
asi como de las acciones, medidas o recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de
lasvotacionesyfirmasdelosasistentes.

- Sedebe garantizar siempre el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos
personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que el comité adelante,
conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica, los tratados internacionales, en la Ley
1098 de 2006, en laLey Estatutaria1581de 2012, en el Decreto 1377 de 2013y demdas normas
aplicables.

- Losintegrantes del comité tendran vigencia hasta tanto se realice la eleccién de los nuevos
integrantes del mismo.

- Cuando en las actuaciones adelantadas por el comité se presenten situaciones de
conflictos de interésy causales de impedimentoy recusacion, respecto a los integrantes se
tramitaran conformealarticulo11y12delaley1437dezo11.

ARTICULO5.4. RUTADEATENCION INTEGRALPARA LACONVIVENCIA ESCOLAR

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia estd encaminada al logro de ambientes de
aprendizaje que potencien la participacion, el trabajo en comunidad, el respeto a la
integridadydignidad humanadetodalacomunidad educativa.

Esta ruta es una herramienta que se plantea en el marco de la Ley 1620 de 2013 y su Decreto
reglamentario 1965 de 2013, la cual estd compuesta por una serie de acciones, desde
diferentes componentes, para favorecer la convivencia escolar y mitigar los factores que
pueden afectarla. Dichos componentes son promocidn, prevencidn, atenciony seguimiento,
los cuales antes que ensefianzas de norma y reglas, se deben vivir en el ambiente escolar
como medios permanentes de formaciénysedefinenacontinuacion.

Promocién

Son acciones permanentes y continuas que se desarrollan por medio del contenido de las
diferentes areas que componen el plan de estudios, con los proyectos relacionados, con las
ensefianzas obligatorias y con acciones sistematicas como la Escuela Familiar,
proporcionando conocimientos sobre los derechos humanos, su garantia y su ejercicio;
auspiciando el sentido de responsabilidad individual y social, mediante la comprension de
los deberes y derechos de la persona y con el mejoramiento del clima o ambiente escolar.
Algunasdelasaccionesquesedebendesarrollardentro de este componenteson:

- Revisary actualizar el Manual de Convivencia, conforme a los lineamientos normativos
legalesvigentes, minimo cadadosafios.

- Socializarlas politicasinstitucionales que favorecen el bienestarindividual y colectivo.

- Realizar la lectura de contexto e identificar los factores de riesgos que afectan la
convivenciaescolar.
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- Establecer actividades curriculares y extracurriculares que favorezcan el desarrollo de las
competencias ciudadanas y socioemocionales, esto mediante el perfeccionamiento y
seguimiento a los proyectos pedagdgicos transversales con los que cuenta la Institucién
como: Educacién para la sexualidad y la construccién de ciudadania, normal territorio de
paz, estilos de vida saludable, democracia y derechos humanos, tiempo libre, escuela
familiar,entre otros.

- Vincularalafamiliaocuidadoresen los procesos de lavida escolar, fortaleciendo laalianza
familia-escuela.

- Disefarysocializarlas diferentes rutas deatencion para presuntos casos de vulneracionde
derechos.

- Realizararticulacidéninterinstitucional.

- Disefar, implementar y realizar seguimiento a talleres que favorezcan un clima escolar
positivo,como asertividad, comunicacion, resolucién de conflictos, entre otros.

Prevencion

Son acciones permanentes y continuas que buscan intervenir oportunamente los
comportamientos que afectan la realizacion efectiva de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, con el findeevitarque se constituyan en patronesdeinteraccién quealterenla
convivencia de los miembros de la comunidad educativa. Se desarrollan mediante la
identificacidn de riesgos, el analisis de las caracteristicas personales, familiares y del entorno
de la comunidad estudiantil, y el disefio, la aplicacion de los protocolos de convivencia y de
disciplina que prescribe la Institucién. Algunas de las acciones que se deben desarrollar
dentrodeeste componenteson:

- ldentificar las situaciones mas comunes que afectan |la convivencia escolary el ejercicio de
los derechos humanos, sexualesy reproductivos, a partir de las particularidades del clima
escolarydelanalisisde las caracteristicas, queincidenen las relaciones interpersonales de
lacomunidad educativa.

- Socializar los protocolos para la atencién oportuna e integral de las situaciones mas
comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexualesy reproductivos.

- Socializarlas pautasy acuerdos que deben atender todos los integrantes de la comunidad
educativa para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexualesyreproductivos.

- Construir,socializaryrespetarlos pactosdeaula.

- Identificar factores de riesgo y factores protectores con el propésito de generar acciones
queminimicen unosy potencialicen losotros.

- Construcciéndeestrategias pedagdgicasarticuladas conel componente de promocion.

- Disefarinstrumentos queayudenadifundirlainformacion.

Atencidén

Son acciones de asistencia a los miembros de la comunidad educativa en los casos de
situaciones (I, 11y lll) que afectan la convivencia escolar,de quebrantamiento de los deberes y
de mal uso de la libertad, mediante la orientacién para reparacién y correccién con fines
educativos y formativos. Algunas de las acciones que se deben desarrollar dentro de este
componenteson:
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- ldentificarsituaciones que afecten la convivenciaescolar.

- Activar los respectivos protocolos de atencion para cada situacién, los cuales se presentan
unoaunoenlossiguientesarticulos.

- Establecer las respectivas acciones pedagdgicas reparadorasy correctivas con el propdsito
de favorecerlanorepeticion de conductas que puedanafectarlasanaconvivenciaescolar.

- Trabajarde maneraarticulada con las instituciones o autoridades competentes cuando el
casoloamerite.

Seguimiento

Es el mecanismo de comprobacidny analisis de las acciones de la Ruta de Atencién Integral,
especialmente el registro y seguimiento de las situaciones tipo Il y Ill, lo cual constituye
acciones y procesos de observacidn, asesoria y acompafamiento la comunidad estudiantil
que presenta dificultades en |la convivencia escolary enrelacién con el grupo para acrecentar
el respeto a la verdad, a los derechos ajenos, al sentido de la justicia, la responsabilidad, el
sentido de la solidaridad, la disciplina, y otros. Asi mismo, son procesos de evaluacién para
verificar la eficacia de las acciones establecidas y ejecutadas en todos los niveles de la ruta de
atencién integral. Algunas de las acciones que se deben desarrollar dentro de este
componenteson:

- Registraryrealizarseguimientoasituacionestipollylll.

- Verificar cumplimiento de acciones pedagbgicas restaurativas y correctivas estipuladas
paracadacaso.

- Verificarcumplimiento operativo del comité escolarde convivencia.

- Establecery evaluarindicadores de cumplimiento, que sirvan de retroalimentacién en los
diferentes procesos.

- Reevaluarlasaccionesde promociony prevencidnysies necesario realizarajustes.

ARTICULO5.5.PROTOCOLO DEATENCION PARASITUACIONESTIPOI
DefiniciéndeSituacionesTipol:

Corresponden a este tipo de situaciones los conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningln caso generan dafos al cuerpo o a la salud. Algunos de los indicadores que permiten
clasificar la situacién en tipo | son: A. Cuando es un conflicto interpersonal manejado
inadecuadamente, se incluyen discusiones o rifias entre estudiantes que pueden involucrar
agresiones verbales, relacionales o fisicas, sin generar dafnos al cuerpo o a la salud y se
excluyen las situaciones de acoso escolar o las sefialadas en el tipo Il y I11. B. Cuando es una
situacion esporadica que no generd dafo psicoldgico o fisico, se incluyen las agresiones
verbales, fisicas, gestuales y relacionales esporadicas, con o sin contenido sexual. C. Cuando
hay agresion verbal, gestual o virtual con contenido sexual que hace referencia a las
caracteristicas del cuerpo, al comportamiento de género, a comentarios inapropiados sobre
laorientacién sexual,el comportamiento erdticoo romanticode las personasinvolucradas.

No es posible que la Institucién tenga un catalogo taxativo de cada conducta posible, sin
embargo,entérminos generales se consideransituaciones Tipo | lassiguientes:

- Los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden
negativamenteenel climaescolar,yqueenningincaso generandafiosal cuerpooalasalud.
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- Expresionesdeburla,abucheooapodos.

- Participarenjuegos bruscos.

- Inducir al grupo de estudiantes u otras personas a comportamientos nocivos o negativos
mediante conversaciones, invitaciones o sugerencias.

- Gestosoactosirrespetuososconconnotacionsexual.

- Situaciones en las que se excluye o sefala por razones de género, orientacién o identidad
sexual,raza, etnia, clasesocial,discapacidad o cualquierotroaspectodela persona.

- Agresiones verbales con las que se hace sentir mal a otras personas por medio de insultos,
apodos ofensivos, burlas,amenazas de agresiony expresiones morbosas.

- Agresiones fisicas e interacciones con las que se hostiga o se invade el espacio intimo de otra
personayque puedenteneronocontenidosexual: manoseo, halarodesacomodarlaropa.

- Agresion relacional con la que se afecta negativamente el estatus o imagen que tiene la
persona frente a otras personas. Ejemplos de ello son: difundir el rumor de que una persona
estadispuestaatenerrelaciones conalguien pordinero; discriminaraalguien porsuidentidad
sexual oaunacompaferadeclase porestarembarazada,y comportamientosy eventos que de
nodetenerse oportunamente puedensuceder de formareiterativay derivarensituacionestipo
Iolll.

- Engeneraltodotipodeinsultos,golpeoagresion,queenningin caso generedanoal cuerpooa
lasalud.

Protocolode Atencion paraSituaciones Tipo :

- Reuniralaspartesinvolucradasenel conflictoy permitir que expongan sus puntos devista.

- Fijar conjuntamente formas de solucién de manera imparcial y equitativa, buscando la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de derechos y la reconciliacion, para lo
cual se activan acciones pedagégicas como el didlogo, la mediacion, el trabajo colaborativo,
entreotros.

- Establecercompromisosyacuerdos dejando constancia de ello en el formato correspondiente
para realizar posterior seguimiento; dentro de las acciones aplicables para este tipo de
situacionesse pueden establecer:

A. Acciones Pedagdgicas Correctivas: Aplicabilidad de actividades curriculares y
extracurriculares las cuales deben estar en sintonia con la situacion, y a su vez contribuir
con los proyectos pedagdgicos transversales de la Institucidn, esto como actividad que
facilite la reflexion sobre el contexto en el que se origind la situacion, y favorezca el
procesodeaprendizajeintegral del serhumano.

B. Acciones Pedagégicas Reparadoras: Exteriorizacién de palabras y sentimientos que
rescaten compromisos de no intimidaciény no repeticién de lasituacién, y el fomento de
sentimientos de perdén y reconciliacién, y demas que se puedan considerar aplicables,
segln lasituacionyeldafioocasionado.

- Verificar el cumplimiento de los acuerdos o compromisos pactados, y en caso de
incumplimiento se hara registro escrito en el formato de seguimiento disciplinario dispuesto
para cadaestudiantey se evaliacomo unasituacion de especial consideracion, y se trata segin
lo estipulado en la ruta de convivencia escolar para situaciones tipo 11 o I1l, 0 con minuciosidad
porpartedel comité de convivenciaescolar, quiendeterminara otras medidasaplicables.

- Informar al director o directora de curso la situacién y acuerdos, y si la situacién lo amerita al
padre,madreoacudiente.
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Flujograma de Atencion para Situaciones Tipo I:

Actuacion disruptivay

v

promotora de conflictos
esporadicos

Detectada o puesta en conocimiento
por cualquier miembro de
la comunidad educativa

N

Se desarrolla proceso
pedagdgico de meditacion

!

Se establecen compromisosy
acuerdos segin protocolo de
atencion Situaciones Tipo |

\_{_

Se comunica al director de
curso sobre los acuerdos y si
se requiere también al
acudiente.

Seguimiento
verificacion de

cumplimiento

<

—

!

sEsun
conflicto
esporadico?

El conflicto es repetitivoy
sistematico

Manejar de acuerdo a protocolos
parasituaciones tipo 1 6 Ill,y
demds disposiciones del comite.

ARTICULO 5.6. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO II

Definicion de Situaciones Tipo ll:

Corresponden aestetipo las situaciones de agresidn escolar,acoso escolar (Bullying) y ciberacoso,
que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delitoy que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas: A. Que se presenten de manera repetida o sistematica, es decir,noes la
primera vez que se presenta la situacion, es una situacion que ya se ha presentado antes, por
ejemplo, utilizan maneras similares para agredirse y las personas involucradas son las mismas
(particularmente la persona afectada) B. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados, por ejemplo, situaciones de acoso o
ciberacoso, una situacion de agresion fisica con contenido sexual, asi sea la primera vez que se
presenta, también una situacion de agresion, asi sea la primera vez que se presenta, que haya
ocasionadodafosal cuerpooalasalud fisicao mental dela personaafectada, pero que no generé
incapacidad de ningdntipo.

No es posible que la Institucién tenga un catalogo taxativo de cada conducta posible, sin
embargo, en términos generales se consideran situaciones Tipo |l las siguientes:

- Reincidir en situaciones tipo |, especificamente situaciones que involucren el trato hacia

docentes o companeros.
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- Participar en acciones de acoso escolar y/o acciones que atenten contra la dignidad de los
miembros de la comunidad educativa de cualquier forma, fisica, verbal, gestual, relacional o
electronica,dentroofueradelalnstitucion.

- Participar en acciones de ciberacoso mediante el envio de mensajes de texto; de fotografiasy
videos; de correos electrénicos ofensivos o en sesiones de chat; uso inapropiado de las
diferentesredessociales.

- Participaractiva o pasivamente en acciones de discriminacién en contra de los miembros de la
comunidad educativa

- Amenazas, maltratofisico,verbalyemocional que ocurre de manerarepetitivay sistematica.

- Piroposnoconsentidos que ocurrende formarepetitiva.

- Mensajes sexuales ofensivos escritos en espacios piblicos como bafios, paredes, tablero y
pupitres,yaque pueden ser considerados comoacosoescolar.

- Unasituacién deagresion, asiseala primeravez que se presenta, que ocasioné dafios al cuerpo
oalasaludfisicao mental delosafectados, pero no generéincapacidad de ningtntipo.

Protocolode Atencion para Situaciones Tipoll:

- Identificaciony comunicacién inmediata de la situacién a uno de los miembros del comité de
convivenciaescolar.

- Medidasde urgencia, siserequieren (Remisidn al Sistema de Seguridad Social para laatencion
en salud integral) para brindar atencién inmediata en salud fisica y mental a las personas
involucradas.

- Remitir la situacion a las autoridades administrativas, cuando se requieran medidas de
restablecimiento dederechos.

- Conformaciondelequipodeapoyo, paraatenderlasituacion.

- Informaralasfamiliasyal directorde cursosobresobrelasituacién.

- Compilacién de informacion de la situacion a través de distintas fuentes (persona afectada,
persona agresora, observadores) generando espacios para que las personas involucradas
puedan exponer lo acontecido, siempre y cuando se preserve el derecho a la intimidad y
confidencialidad.

- Adoptarmedidasde proteccién paralas personasinvolucradas paraevitar posiblesaccionesen
sucontra.

- Andlisisyvaloraciéndelainformacidonrecolectada.

- Determinar las acciones restaurativas para reparar los danos causados, el restablecimiento de
derechos y la reconciliacién, asi como las acciones pedagdgicas. En cuanto a las acciones
aplicablesparaestetipodesituaciones,se pueden establecer:

A. Acciones Pedagdgicas: Reparadoras: Exteriorizacion de palabras y sentimientos que
rescaten compromisos de no intimidaciény no repeticion de la situacién, considerar otras
acciones aplicables segtin la situacion y el dano ocasionado, con trabajo en paralelo que
permita crecer en competencias socioemocionales, particularmente conciencia del otro,
empatia, tomadedecisiones, entre otros aspectos.

B. Acciones Correctivas: *Afectacién de los resultados en comportamiento, con plan de
mejoramiento a través de jornadas de reflexion seglin el caso, con trabajo presencial en la
Institucion. Estasactividades las deberd cumpliracabalidad con lo prescritoy demostrarlo
ante coordinaci6n de convivencia. *Amonestacién con anotacién por escritoy la firma del
compromiso de mejora. *Llamado de atencién a la familia y firma de compromiso,
levantando acta donde se consignen las medidas y correctivos. *Cuando se requieran,
medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las autoridades
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administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006. Si el estudiante pese al proceso
anterior y dado el acompafnamiento brindado, incumple sus compromisos o continta
exhibiendo este tipo de comportamientos el comité de convivencia evaluara el bienestar
del grupo y podra determinar otras acciones como cambio de ambiente escolar, no
asistencia a los actos de clausura y proclamacién de bachilleres y demas acciones que
determine el comité escolar de convivencia o la autoridad administrativa competente
segln la proporcionalidad de la situacién. Lo anterior teniendo en cuenta que los procesos
de reparacion de dafo complementan, pero no excluyen, procesos disciplinarios que
puedan generarsanciones.

- Comunicacién a las familias o responsables legales de las personas implicadas sobre las
acciones desarrolladas. (Evaluar si es pertinente generar espacios de encuentro entre las
partesinvolucradas, padres, madres oacudientes).

- Reporteal Sistemade Informacién Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE).

- Seguimientoyandlisisdel caso por parte del comité de convivenciaescolar.

- Verificarsiserequierenaccionesdeintervencionconel grupodeestudiantes.

- Verificarlasaccionesenel ejede promocidény prevencion.

- Es necesario dejar evidencia escrita de todas y cada una de estas actuaciones, para dar
cuentadel procesorealizado.

Flujograma de Atencion para Situaciones Tipo II:
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ARTICULO 5.7. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO 111
Definiciénde SituacionesTipo lll:

Corresponden a este tipo las situaciones de agresidon escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV
delLibro11delaley599de2000,0cuando constituyen cualquier otrodelito establecidoenla
ley penal colombiana. En esta categoria se tipifican situaciones que sean constitutivas de
presuntos delitos tales como homicidio, abuso sexual, trabajo infantil, porte de armas
blancasy de fuego, pornografia con personas menores de 18 afios, acceso carnal o cualquier
tipo de violencia o abuse sexual, reclutamiento forzado, comercializacién de drogas,
situacion de trata de blancas, lesiones personales, secuestro, amenazas, extorsion, entre
otros.

No es posible que la Institucién tenga un catalogo taxativo de cada conducta posible, sin
embargo,entérminos generales se consideransituaciones Tipo 1l lassiguientes:

- Casos en los que existan indicios de que un nifio o nifia o adolescente ha sido victima de
abusooviolencia sexual de cualquiertipo, yasea por parte de una personaadultaode una
personamenordeedad.

- Nifa, nino y adolescente que prestan servicios sexuales a través de una red de trafico de
personas.

- Nifa, nifio y adolescente que son forzados por actores armados a mantener relaciones
sexuales.

- Presuntos casos de homicidio, porte ilegal de armas, trabajo infantil, reclutamiento
forzado,comercializaciénde sustancias psicoactivas, lesiones personales, secuestro.

- Cualquierotraconductaquerevistalas caracteristicas delacomisién de un delito.

Protocolo de Atencion para Situaciones Tipo Il

- Medidas de urgencia, en casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién
inmediataensalud fisicay mental de las personasinvolucradas, mediantelaremisiénalas
entidades competentes,actuacién dela cual sedejara constancia.

- Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de la comunidad
estudiantilinvolucrada.

- Poneren conocimiento a la autoridad competente, la persona encargada de la presidencia
del comité escolar de convivencia de manera inmediata y por el medio mas expedito,
pondra lasituaciénenconocimientodela Policia Nacional.

- Convocar al comité escolar de convivencia, se citard a los integrantes de manera
extraordinaria, y la presidencia del comité informara de los hechos que dieron lugar a la
convocatoria, guardando reserva de aquella informaciéon que pueda atentar contra el
derechoalaintimidady confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte
realizadoantelaautoridad competente.

- Establecermedidas propiasaplicablesalasituacion, es decirque, pese aque lasituacién se
haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el comité escolar de
convivencia adoptard, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento
educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a
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quien se le atribuye la agresiény a las personas que hayan informado o hagan parte de la
situacion presentada. Las decisiones que se deben tomar en el camino de atenci6n
responden fundamentalmente a la edad de la persona que es aprehendida, pues segiin
este criterio la Fuerza Pdblica debe trasladarla a la Institucién que corresponda la
competencia. Los adolescentes entre catorce (14) y dieciocho (18) afios que hayan
incurrido en una conducta punible son sujetos responsables penalmente. Pueden ser
aprehendidos porordenjudicial, en flagrancia o cuando ensu contra se formule denuncia
oquerella,deoficiooa peticionespecial.

- Reportedelcasoal SIUCE.

- Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del comité
escolarde convivencia,delaautoridad queasumael conocimientoy del Comité Municipal
y Departamental de Convivencia Escolar que ejerzajurisdiccion sobre el establecimiento
educativoenelcual se presenté el hecho.

por comunicacion de

Flujograma de Atencién para Situaciones Tipo IlI:
N

Siel que conoce es un compaiiero o miembro de la
comunidad educativa (Ej.: padres de otros nifios,
personal administrativo) debe informar a un docente o
directivo de confianza o a cualquier miembro de la IE

Existe sospecha conductas
punibles, por manifestacion
de victima, por indicios o

En sitio privado escuchar,
mantener el suceso en privado,
pero no prometer secreto explicar
el proceso a seguir

Recoleccién de
informacion
inicial

La victima
necesita

Remision inmediata a salud, IPS
correspondiente a la afiliacion de la
persona, atencién médica de urgencia

!

Comunicarala familia e informar el
proceso a seguir

atencion
especializada
externa

El reporte debe tener la siguiente informacion:
-Nombre completo del NNAJ

- Direccion de domicilio del NNA]

-Nombre de los padres y teléfonos

Comunicar a la familia e informar el proceso a
seguirincluido el deber de DENUNCIAR

L

A

Sila familia o acudiente no denuncian debe
ser la rectora quien presenta la denuncia

Denuncia

Reportara la autoridad de acuerdo con la
competencia jurisdiccional, quienes activaran la
ruta intersectorial

|

Reportaral SIUCE

v

Plan de seguimiento por parte de la Institucion
educativa, articulando con los proyectos
pedagdgicos existentes, en especial con el grupoy
los docentes relacionados con el caso

La aplicacion de este protocolo dependiendo de los hechos y consecuencias, implica la
activacion de protocolos de otras entidades, por lo que en el presente Manual también se
dispone de un capitulo denominado Rutas Intersectoriales, en donde se encuentra
contenida la ruta de atencién ante determinados casos especificos que son constitutivos de
presuntosdelitos.
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La obligacién de denuncia proviene del articulo 95 de la Constitucién Politica de 1991 que
consagra como uno de los deberes de los ciudadanas y ciudadanos “colaborar para el buen
funcionamientode laadministracién delajusticia’,y del articulo 67delaley 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”. Segln lo anterior, queda
claro que, ante una situacion tipo I, se tiene la obligacién de reportarla ante la Policia
Nacional, lo cual descarta de plano la posibilidad de que |la misma sea objeto de conciliacién
alinteriordelalnstitucion.

Paragrafo: Los protocolos de atencién, pueden ser consultados de forma mas detallada a
través de la pagina web de la Institucion Educativa, coordinacion de convivencia escolary los
servicios de orientacidn escolar, ya que se cuentan con protocolos detallados del paso a paso
encadaunadelasacciones propuestas.

CAPITULO 6: RUTAS INTERSECTORIALES

La Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora, estd comprometida con la formacién y
desarrollo integral de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes; y por ello, tiene presente la
importancia de dar un abordaje integral de diversas situaciones que pueden afectar a la
poblacion estudiantil,y que ademas se pueden presentar dentro, o fuera de las aulas. Dicho
abordaje, en muchas ocasiones amerita no solo el acompafamiento y compromiso de la
familiay la Institucion educativa, sino que ademas requiere del involucramiento y apoyo de
entidades piblicas que promueven el adecuado ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos. Por esta razén, se especifican a continuacion las rutas de atencién
intersectorial, las cuales pretenden funcionar como una guia de informacién especifica para
todos los miembros de la comunidad educativa, de modo que, cada integrante conozca los
pasos a través de los cuales se atienden las diversas situaciones, estas se representan a través
deunflujogramaquedescribelasecuenciadelasactividadesadesarrollar.

Con el establecimiento de estas rutas se pretende que teniendo en cuenta el principio de
corresponsabilidad toda la comunidad educativa conozca y participe en la construccién de
respuestas colectivas, activando asilas rutas definidasinstitucionalmente, pero que implican
eltrabajointerinstitucional.

ARTICULO6.1.CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

La categoria de sustancias psicoactivas (SPA) abarca tanto las sustancias legales (alcohol,
cigarrillo, drogas prescritas medicamente o sustancias usadas en procesos industriales),
como las ilegales (marihuana, cocaina, heroina, entre otras). Asi pues, el consumo de spa
hacereferenciaala conducta de introduciren el organismo por una o varias vias, una o varias
sustancias que generan alteracién en el funcionamiento del sistema nervioso central, lo cual
a su vez provoca cambios en la conducta del individuo, el consumo de dichas sustancias
puede generarfendmenos comotolerancia,dependenciaysindrome de abstinencia.
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Identificacion de un posible caso

Estudiante reporta
consumo de spa

Estudiante muestra
sefiales de riesgo de
consumo de spa

Un miembrode la IE
reporta presunto consumo
de spa en un estudiante

Estudiante es hallado
consumiendo spaenlalE

A 4

A

Reportar al Servicio de
Orientacion Escolar

J ¥

v

Profundizar en la informacion
y monitorear situacion

\_—I/_

Citaciény entrevista con familia o

>

;Se
cumplieron
los acuerdos?

representacion legal del estudiante

\ 4

Establecer acuerdos con la familia
*Remisién a EPS

* Presentar soporte del proceso
*Vinculacién en actividades para
favorecer el tiempo libre

A 4

Informar en coordinacién
de convivencia

;Riesgo
inminentea
lasalud?

IPS, notificar

' N

Reportar en el SIUCE

v

Reporte a ICBF

Seguimiento
] desde orientacion
escolar
sl Continuar
» con seguimiento periddico
> desde orientacion escolar

ARTICULO6.2.CONDUCTASUICIDA

familiay PONAL

Verificar acciones de
promociény prevencién

Una conducta suicida es una lesion intencional autoinfligida, la cual puede o no tener un
objetivooresultadofatal. (Ministeriode Salud, 2017).
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Identificacién de un posible caso
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—
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!
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A
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Seguimiento del caso: incluye
aspecto individual, social,

.z .z a
promociony prevencion
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ARTICULO6.3.EMBARAZO ADOLESCENTE

El embarazo adolescente es el que se produce entre los 10 a19 afios, independientemente de la edad
ginecoldgica. En Colombia, la edad establecida para dar consentimiento sexual son los 14 afos. Por
eso, cualquier acto sexual con nifos, nifas y adolescentes menores de 14 afios se considera violencia
sexualy es un delito. Por lo tanto, en menores de 14 anos una gestacion o una situacion de maternidad
o paternidad temprana, siempre se presume como violencia sexual y por ello sera necesario activar el

protocolodeatenciénde presuntos casosdeviolenciasexual.

Sin embargo, aunque se trate de una persona adolescente mayor de 14 afios, existen otros
componentes que afectan la capacidad de dar consentimiento libre y voluntariamente como, por

ejemplo:

Personas en incapacidad de resistir: cuando no se tiene la posibilidad o capacidad de comprender
larelaciéon sexual o dar consentimiento, debido a que se le sit(ia en una condicién psiquica inferior,
como presentar un trastorno mental que le impida comprender o consentir relaciones sexuales o

estarbajoconsumodealcohol osustancias psicoactivas.

Aprovechamiento: cuando hay condiciones de poderinequitativas,desigualdad oinequidad; estas

puedenserenrelaciénconlaedad,rolsocial,entreotras.

Superioridad manifiesta: cuando el consentimiento manifestado se encuentra mediado por el

Reporte a ICBF

aprovechamiento de condicionesde dependenciaemocional,econémicaode proteccién.
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Identificacién de un posible caso

A 4

A 4

Estudiante reporta
la situacién

Cualquier miembro de
la comunidad educativa

reporta la situacién

L

Servicio de Orientaci6n Escolar

|

|

Profundizar en la informaciény
monitorear situacion

Citacién y entrevista con
padres o representante
legal del estudiante

Se
confirma?

\ 4
Garantizar entrega de
informacién completa sobre
la oferta de programasy

Citacion a padres o

NO

;EINNAes
presunta victima
de violencia
sexual?

A

representante legal de

servicios por parte del ICBF, .
estudiante

entidades desaludy
redes de apoyo. l

Carantizar la entrega de
informacién necesariay

completa para latoma de
decisiones informadas

Carantizar la continuidad del
NNA en el sistema educativo

A

Reporta SIUCE

Activar el protocolo de
atencién de presunta
violencia sexual

J N

\_,l/— ysalud
Seguimiento: . .
. d'g'd | ial Verificar acciones de
individual, social, - -
P promociény prevencion
académico.

G

ARTICULO6.4.TRABAJO INFANTIL

Eltrabajo infantil corresponde a todas aquellas actividades realizadas por los nifios, nifias y adolescentes,
enelmarcodelosdiferentes sectores econdmicosy oficios del hogar, que inciden de manera negativaensu
desarrollo integral, afectando su salud, seguridad, moralidad y su educacion para la construccion de su
proyecto de vida, las cuales se agudizan por ciertas caracteristicas y particularidades del territorio (rural,
urbano, género, etnia, condicién de discapacidad, entre otras). Por lo tanto, el trabajo infantil es una

violaciénalosderechos.

Asipues,sealudeal trabajo que es peligrosoy perjudicial para el bienestar fisico, mental o moral del nifioe
interfiere con su escolarizacién puesto que les priva de la posibilidad de asistir a clase, les obliga a
abandonar la escuela de forma prematuray les exige combinar el estudio con un trabajo pesadoy que les

requiere muchotiempo.
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Identificacién de un posible caso

r

Existen sefiales o indicios de
presunto trabajo infantil

A 4

Cualquier miembro de
la comunidad educativa detecta
presunto trabajo infantil

A 4

Servicio de Orientacion Escolar

A

A 4

Contactara la familia o
acudiente del NNA para
reconocer la situaciony
evitar el inicio de actividades
laborales

A 4

Informar programas e
instituciones de apoyo
en el Municipio

L

Profundizar en la informaciény

monitorear situacion.

:Se
confirma?

Contactara la familia o
acudientes del NNA para
conocer la situaciony
estableceracuerdos.

l

Reportara ICBF

seguimiento del caso:
incluye aspecto individual,
social, académico.

.

ARTICULO6.5.VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

Estododafio o maltratofisico, psiquico o sexual, trato cruel,intimidatorio o degradante,amenaza, agravio,
ofensa o cualquier otra forma de agresion, producida entre miembros de una familia, Ilamese conyuge o
compafiero permanente, padre o madre, aunque no convivan bajo el mismo techo, ascendientes o
descendientes de estos incluyendo hijos adoptivos y en general todas las personas que de manera

permanentese hallarenintegradosala unidad familiar (Ley 294 de1996).

Asi mismo cabe resaltar lo descrito en |a Ley 2089 del 2021 en donde se sefala que, los padres o quienes
ejercenlapatria potestad de los menorestienen el derecho a educar, criary corregirasus hijosdeacuerdoa
sus creencias y valores. El Gnico limite es la prohibicién del uso del castigo fisico, los tratos crueles,
humillantes o degradantes y cualquier tipo de violencia contra nifios, nifias y adolescentes. Esta
prohibicion se extiende a cualquier otra persona encargada de su cuidado, en cada uno de los diferentes

entornosenlosquetranscurrelanifiezylaadolescencia.
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Identificacién de un posible caso

v v
Estudiante reporta o se detectan indicios Cualquier miembro de la comunidad
de presunta violencia intrafamiliar educativa detectay reporta la situacion.
P> Servicio de Orientaci6n Escolar <

N

Profundizar en la informacién
y monitorear situacion

NO ¢Seidentifica S|
presunta
Violencia?

\4

;Es Grave?

l

Contactar Policia de
Infanciay Adolescencia
para traslado

A 4 ¢

Seguimiento del caso: Elaborar reporte a Contactara un familiar
incluye aspecto individual, comisaria de familiay — (diferente del agresor en caso o —
social, académico remision a eps. de hacer parte del nticleo familiar)

Verificar acciones de
promociény prevencion.

ARTICULO6.6.VIOLENCIASEXUAL

Laviolenciasexual contra nifios, nifiasy adolescentes comprende todo acto o comportamiento de tipo
sexual ejercido sobre ellos, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o
emocional, aprovechando sus condiciones de indefension, desigualdad y las relaciones de poder
existentesentrevictimayagresor.

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define la violencia sexual como: “todo acto sexual, la
tentativa de consumar un acto sexual, los comentarios o insinuaciones sexuales no deseados, o las
acciones para comercializar o utilizar de cualquier otro modo la sexualidad de una persona mediante
coaccion por otra persona, independientemente de la relacién de esta con la victima, en cualquier
ambito,incluidoselhogaryellugardetrabajo”.

También puede haber violencia sexual si la persona no esta en condiciones de dar su consentimiento,
por ejemplo, cuando esta en estado de embriaguez, bajo los efectos de un estupefaciente, dormida o
mentalmenteincapacitada.
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Inicio

A 4

Identificacién de un posible caso

A 4 * ‘ A 4

Un miembrodelalEd Estudiante reporta . Se
. Estudiante muestra . . .
un tercero reporta haber sido presunta P identifica en flagrancia
. ,, . . . indicios de presunta e
presunta situacion de victima de violencia ) . una presunta victima de
. ; violencia sexual . .
violencia sexual sexual violencia sexual
d Solicitar apoyo de
. ) . <
> Servicio de Orientacion < poy

policia de infanciay

Escolar .
adolescencia

'

Obtener mas informacién de
la situacion, sin revictimizar

;Riesgo
inminente a
lasalud?

;Se confirma
presunta
Violencia?

Trasladarala IPS
mds cercana para
atencién integral

Elaborar informe de
la situacion

v

Protocolo situaciones

tipo I, convivencia
L escolar.
Informar a: ICBF, Comisaria 6

Fiscalfa, realizar reporte en SIUCE
y remitir a servicios de salud.

A

Citacion a padres o representante legal
del estudiante e informar las
actuaciones de la IE

v

> Seguimiento del caso
Verificar acciones
Informar al Comitéde  |—p] de promociény
Convivencia Escolar prevencion

Paragrafo: Los protocolos de atencién de cada una de las rutas presentadas, pueden ser consultados de
forma mas detallada a través de pagina web de la Institucién Educativa, coordinacion de convivencia
escolarylosserviciosdeorientacionescolar.
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CAPITULO 7: DIRECTORIO DE ENTIDADES

Para dar cumplimiento a todas las rutas descritas es necesario tener en cuenta que el proceso esta
basado en los derechos humanos, por lo tanto, debe mover no solamente a la Institucién Educativa, sino
a las demas instituciones plblicas encargadas de generar las condiciones para garantizar a las personas
el cumplimiento de los mismos.

Para el caso puntual de los nifios, nifas, adolescentes y jovenes en Colombia la Ley de |a Infanciay la
Adolescencia (Ley 1098 de 2006) y la Ley de Convivencia Escolar (Ley 1620 de 2013) desarrolla los
derechos de los cuales gozany ademas contempla las personas y entidades obligadas a garantizarlos,
por ello es necesario contar con trabajo articulado entre todos los actores. Para lo cual, la Institucion
Educativa de acuerdo con la oferta de servicios en el Municipio de Granada Meta, pone a disposicién el
siguiente directorio:

INSTITUCION TELEFONOS DIRECCION CORREO @
Bomberos Granada 3102979110 Calle14#11-2 No registra
Defensa Civil 3102277112 Barrio Belén No registra
Cruz Roja 6500524 Calle16#16-1 No registra

6587800 .
Hospital Dptal de Granada Ext113 Calle1sentreCrazy 4 Ufun_'contrareferenua@
3202717970 hospitalgranada.gov.co
Linea Amiga en Salud Mental #775 No registra No registra
3125751135
. Carrera1scon Calle17, | comisariafamilia@granada-
Comisaria de Familia Granada No registro 5 . / @
esquina, 3 piso meta.gov.co
claudia.perezzi@icbf.gov.co
ICBF Granada 386833644 | Calle10#14 Bis-78 icla perezzi@icbl.g
Linea141 leidy.rincon@icbf.gov.co
T 3124358723 Atencionusuario.meta@
Fiscalia Granada ) Calle16#16-26 .
Linea122 fiscalia.gov.co
Defensoria del Pueblo 6610666 (ra40a#33-17 No registra
6610472 B. Barzal
Personeria Municipal 3165303923 Villa Olimpica No registra
Policia Estacién Granada 3134764629 Cra14#14-80 demet.egranada@policia.gov.co
Policia de Infancia y Adolescencia 3112378954 Cra14#14-80 No registra
Policia Nacional Cuadrante s 3016530165 Las delicias ENSMA No registra
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CAPITULO 8: ACUERDOS EN TORNO A LA SANA CONVIVENCIA

El Manual de Convivencia es la base fundamental que orienta la filosofia de la Institucion para
mantener un nivel de excelencia. Por ello, se deja claridad que la Escuela Normal Superior Maria
Auxiliadora tiene sus propios principios, filosofia, politicas, metasy propédsitos encaminados para
el beneficio de la comunidad educativa; por ello quienes decidan formar parte de este Proyecto
Educativo Institucional deben previamente evaluarlo sise ajustaa sus preferencias e intereses, de
modo que se comprometan a respetarlo y acatarlo garantizando la sana convivencia y el
cumplimientotodoloacordado.

El grupo de estudiantes y las familias que conforman la Escuela Normal Superior Maria
Auxiliadora deberan propender por:

- Conoceryrespetarlafilosofiadelalnstitucién,sunombreysussimbolos.

- Adelantarsuproyectodevida.

- Aprenderaregularsusemocionesen prodelasanaconvivencia.

- Asumirconresponsabilidad todassusactuaciones.

- Comprometerse a interiorizar y vivenciar los valores institucionales propios de la identidad
salesiana.

- Resolverde manera pacificalos conflictos.

- Cumplirconlosacuerdosestablecidosenel manual de convivencia.

ARTICULO8.1.ASISTENCIA

La comunidad estudiantil debe asistir puntualmente a la Institucién y cumplir con todas las
actividades pedagogicas programadas; la persona que haya dejado de asistir al 20% o mas del
tiempo total de cada asignatura en el periodo o semestre respectivo, no tendra promocién de
dicho periodo o semestre escolar. La justificacion (excusa escrita en formato institucional y
firmada por el acudiente), es valida nicamente para presentar evaluaciones y trabajos (De
conformidad conel Decreto1290de 2009).

ARTICULOS.2. INASISTENCIA
Seconsiderajustificacionvalida porinasistencia,solamente los siguientes casos:

- Por enfermedad del o la estudiante, después de dos dias es necesario presentar incapacidad
médica.

- Porcalamidad doméstica, muerte oenfermedad de familiares cercanosal olaestudiante.

- Cuando el o la estudiante deba hacer representacion de la Institucion, el municipio, el
departamentooel pais,en eventos formalmente avalados.

El padre, madre o acudiente debe informar a la Institucién educativa, un tiempo de dos dias
habileslarazéndedichainasistencia;enlo posible,sesugiere hacerlode manera presencial.
Cuandoel o laestudiante falte a la Institucién debe informarse con el grupo de docentes, durante
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lajornadaescolar, acercade lasactividades realizadas durante su ausencia, a finde desarrollarlas
y presentarlas oportunamente; y una vez se reintegre debe presentar el mismo dia de retornoy a
primera hora de clase, a coordinacién de convivencia la excusa justificada firmada por los padres
de familia o acudiente), y a cada docente dentro de los siguientes dos dias habiles, y asumir la
responsabilidad académica de lo que se haya desarrollado en la clase durante el tiempo de
ausencia. Asi mismo, debe presentar la excusa valida a coordinacién académicay posteriormente
actividades desarrollar las actividades asignadas durante el tiempo de su ausencia, y si se realiz6
unaevaluaciénseestablece unacuerdo conel personal docente paralapresentaciondelamisma.

ARTICULO8.3.LLEGADAS TARDE

El horario de llegada para estudiantes de preescolar y basica primaria es a las 6:50 a.m. y para
estudiantes de basica secundaria, mediay PFC es a las 6:35 a.m. El registro de llegadas tarde se
inicia a las 6:40 a.m. Toda la comunidad educativa debe estar en el patio para dar inicio a los
buenosdiasalasé.45a.m.

Las llegadas tarde a la Institucién Educativa recibiran las siguientes acciones correctivas por
periodoacadémico:

- Por 3 llegadas tarde: Diadlogo personal, con anotacién en el registro de seguimiento a la
convivenciaescolardecadaestudiantey compromiso.

- Porallegadastarde: Citaciény compromiso con la familia, se asignard unajornada pedagégica
acadaestudiante,como plan de mejoramiento. Si pese aello se persiste en las llegadas tarde, la
valoracién de comportamiento sera afectada. En el caso del grupo de estudiantes de primaria
los correctivoslosasumeel padre,|lamadre o elacudiente, porserel directoresponsable.

- Para el programa de formacién complementaria por tres llegadas tardes el maestro en
formacion sera citado a biblioteca con trabajo auténomoy se aplicara la falla sin excusa a la
asignaturadelaprimerahora.Siesreiterativasecitardacomitécurricular.

ARTICULO8.4.PERMISOS PARAAUSENTARSE

- Autorizacion de Ingreso a la Institucion: Al llegar a la Institucién una vez iniciada la jornada
académica, cada estudiante debe presentarse con su respectivo acudiente a coordinacién de
convivenciaotraerjustificaciénescritay firmada parasolicitarel permisodeingresoaclase.

- Autorizacion de Salida de la Institucién Para que se autorice la salida de algin estudiante,
durantelajornadaescolar, se debe presentar con anterioridad a coordinacién de convivencia la
solicitud del permiso debidamente justificada con la firma del respectivo acudiente,
especificando fechay hora de salida. Por otro lado, si por razonesjustificadas algin estudiante
debesalirdelalnstitucion, se leinformard al acudiente quien deberd acercarse personalmente
para atender la situacion. Sélo se permite la salida de |a Institucion con la debida autorizacién
decoordinaciénde convivencia.

- Autorizacién para Ingreso a Clases: Cuando alglin estudiante se ausente de clase, debe
presentar autorizacién de ingreso expedida por el estamento pertinente, (Coordinacion,
orientacidn escolar, enfermeria, rectoria, docente o docente lider de servicio social); la
poblacionestudiantily docentes deben respetarel horario paraatenderdentrode sus clases de
forma oportuna las actividades pertinentes a sus asignaturas, acordes a la organizacion
institucionaly planesdeaula.

EDUCAMOS: BUENOS CRISTIANOS Y HONESTOS CIUDADANOS




41

Paragrafo. Si algin estudiante pertenece a organizaciones culturales y/o deportivas del
municipio, es competenciade laentidad o lafamilia, dara conocer con tiempo (8 dias habiles) a la
Institucion la participacion a estos eventos y a partir de alli seguir el conducto regular (rectoria,
coordinacién,docentes), descrito enrepresentaciones.

ARTICULO 8.5.NORMAS DEPREVENCION

Las siguientes normas previenen cualquier tipo de riesgo que atente contra la vida o integridad
fisicade cualquiermiembrodelacomunidad educativa, portanto,se debeevitar:

- Cerraryabrirbruscamentelas puertasyventanas.

- Sentarseenlasbarandasoventanas.

- Subirsealostejados.

- Jugaroponerobjetosenlosventiladores.

- Jugarconlosinterruptoresocablesdelaenergia.

- Subirybajasescalerascorriendoojugando.

- Empujar a cualquier miembro de la comunidad educativa, cuando baja o sube por las
escaleras.

- Jugarconlosextintoresqueseencuentranenlosdiferenteslugaresdela Institucion.

- Prenderfuegoamaterialesinflamablesopeligrososdentrodelasaulasdeclaseolaboratorios.

- Tirar los envases de gaseosa y empaques de otros alimentos en los lugares transitables o de
recreacion.

- Jugarconcualquiertipodeobjetoqueatente contralasaludyel bienestardelacomunidad.

- Realizarjuegosoaccionesquecausendafnoalasaludfisicaopsicolégicadelas personas.

- Portaraccesorios,joyas o dinero de alto valor,ya que la Institucién no se hace responsable de su
tenenciay/o pérdida.o

- UsoinadecuadodelosenseresolaplantafisicadelaInstitucion.

- Estacionarvehiculosenlugaresqueobstruyanlalibrecirculacion.

- Constituye un riesgo emocional y fisico cuando un estudiante acude a la institucion si le han
prescrito una incapacidad por parte del servicio médico. En este caso, los padres de familia y/o
acudientes sonresponsables de cumpliracabalidad conlosdiasdeincapacidad del acudidono
enviandoloalainstituciéneducativa.

ARTICULO8.6. NORMAS DEHIGIENEY PRESENTACION PERSONAL

La Escuela Normal Maria Auxiliadora tiene como misién la formacién de nifios, nifnas y

adolescentes con proyeccion a la formacién docente, por lo tanto, requiere que su poblacidn

estudiantil se identifique por su excelente presentacion e higiene personal, y por consiguiente se

requiere:

- Mantenerelcabellolimpioybienpeinado, evitando el usodetinturas.

- Conservar las ufas cortasy limpias, se permite el uso de esmalte transparente, francés o tonos
pastelysugiereevitarel usodedecoraciones.

- Mantenerloszapatosemboladosyamarrados.

- Mantenerlosuniformescompletos,limpiosyen éptimas condiciones.

- Presentarsesinmaquillajeyevitarelusodeadornosoaccesorios conel uniforme.

- Asegurarunabuena higiene personal con uso de desodorantediario.

- Mantenerunadptimahigienebucal.
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- Cubrirnarizybocacuandosevayaaestornudar.

- Utilizartapabocascuandoelcasolorequiera.

- Losdiasquese permitaasistir con ropa particular, portar un vestuario en éptimas condiciones:
zapatos limpios, evitar el uso de jeans con rotos, pantalonetas o faldas cortas, esqueletos o
blusasconescotes.

- Usarelsacoautorizado parael uniforme, cuandolas condiciones climaticas loameriten.

ARTICULO 8.7.NORMAS SOBRE ELUSO DELAS NUEVAS TECNOLOGIAS

El avance tecnolégico y el acceso a los diversos medios de comunicacién proponen nuevos
desafios, pues se convierte en un reto educar en el uso correcto de los dispositivos méviles y las
redes sociales. De acuerdo con ello, la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora conforme a lo
establecido por el Comité de Convivencia Escolar, y en acuerdo con la comunidad educativa,
establece con relacién al uso de los dispositivos méviles (teléfonos o relojes inteligentes,
audifonos, tabletas, portatiles, entre otros) los siguientes parametros paralasana convivencia:

1

El uso de dichos dispositivos estara restringido en momentos especificos de lajornada escolar
tales como: Buenos dias, actividades culturales, eucaristias, y horas de clase, excepto cuando
previamente el docente y/o directivo haya planeado una actividad pedagdgica que requiera
delusodedichasherramientas.

- El derecho a la privacidad debe ser garantizado, por lo tanto, no estd permitido tomar
fotografias, hacer videos o grabar audios sin la autorizacién de la persona implicada o su
representantelegal.

- EBvitar cualquier situacién (conversaciones, fotografias, videos, audios) que ponga en riesgo la
integridad personal o comunidad educativa y se constituya como unasituacién de ciberacoso,
queen casotalseratratado conformealarutaintegral paralaconvivenciaescolar.

- Comunicar oportunamente cualquier irregularidad que amenace la integridad propia o lade
cualquiermiembrodelacomunidad educativa.

- El uso de redes sociales debe hacerse de forma responsable y acorde a los principios de la
Institucion, es responsabilidad de los padres, madres y acudientes velar por el buen uso de
estas redes. La Institucién no posee el alcance para hacer responsable del uso de las redes
sociales, pero sigue las orientaciones dadas en la Sentencia T-240 de 26 de junio de 2018, que
expresa que,dentro del ambito de suautonomia, esta facultado paraaplicarel debido proceso
cuando los estudiantes afecten la dignidad de sus compaferos por medios digitales con sus
palabras,lenguaje ofensivo o hiriente que se den en estos grupos.

- Encasodepérdidadealgindispositivo, laInstitucion nose hace responsable del mismo.
- Teniendoencuentalas recomendaciones dadas porla Academia Estadounidense de Pediatria
(AAP) y el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), se sugiere a toda la comunidad
educativa en general, que los estudiantes menores de 10 afos no tengan acceso a dispositivos
tecnolégicos con conexidn a internet, salvo con la supervision de un adulto responsable y con
un tiempo de exposicién maximo de una hora, si el uso es recreativo. Que los menores de 14
anos de edad no tengan acceso a redes sociales, y que el tiempo de exposicién sea maximo de
una hora y media si el uso es recreativo. Finalmente, para los mayores de 15 afos se sugiere
especial cuidado con el uso de redes sociales y mantener maximo una hora y media de
exposicion si el uso es recreativo. Este aspecto requiere de un compromiso y unas normas
especificasdesdeel hogar.
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ConsecuenciasAplicables

En caso tal que se incumpla la restriccion en momentos especificos de la jornada escolar, se
seguiran lassiguientes pautas:

1. Comunicacionpersonal verbal oescritaconelestudiante.
2. Comunicacién escrita con el estudiante dejando compromisos en la carpeta de seguimientos a

laconvivenciaescolar.
3. Comunicacion escrita con el estudiante y padre, madre o acudiente, para llegar acuerdos y

responsabilidades, conevidenciaenlacarpetadeseguimientoalaconvivenciaescolar
4. Siapesarde haberestablecido acuerdosy responsabilidades se continua con el incumpliendo,

severdafectadalavaloraciénenel comportamiento.

Las estrategias anteriormente descritas, son de caracter pedagégico y seran utilizadas por parte
de los docentes y directivos siempre y cuando la situacion no vulnere los derechos del resto de |a
comunidad educativa,y en caso tal de que esto suceda, se realizara un analisisy se activara la ruta
de convivencia escolar establecida por la ley 1620, ya sea como situacion tipo Il (acoso o
ciberacoso) otipo lll (revisten las caracteristicas de un delito).

ARTICULO8.8.ACTOS DEINDISCIPLINA

Seconsideranactosdeindisciplinatodaslasacciones, palabras,actitudes, gestosy reacciones que
contrarian las normas de sana convivencia vigentes en el presente Manual, o que representan
atentados contra el orden, el espirituy las tradiciones de la Institucién y el buen desarrollo de las

actividades escolares. Se consideran ejemplo deactosdeindisciplinalossiguientes:

- Llegartardedeforma frecuentealalnstitucionsinlajustificacién respectiva.

- Evadirlasclasesyotrasactividadesinstitucionales.

- Portar los uniformes inadecuadamente o usar un uniforme que no corresponda al horario de

clase, utilizaraccesorios diferentesalos permitidos.

- Ingeriralimentosy/omasticar chicle,durantelashorasdeclase o actividades educativas.

- Permanecerenlossalonesdurantelosrecreosoenlasactividadesespecialessinautorizacion.

- Oponerse o contrariar el cuidado del medio ambiente, por ejemplo, depositar los residuos
donde no corresponde, no dejar los papeles y basuras en los recipientes destinados para ello,
desperdiciarelagua,entre otros.

- No entregar a la familia o acudientes las circulares, citaciones y demas informaciones y no
devolveratiempolosdesprendiblesolainformacionsolicitada porlosdocentesodirectivosde
lalnstitucion.

- Desacatarinstrucciones brindadas por docentes o directivos de la Institucién que favorecen el
desarrolloarménicodelavidaescolar.

- Causardafosala planta fisicay realizar escritos de cualquier tipo en paredes, puertas, sillas o
pupitres que deterioranlaimagendelalnstitucion.

- Danarorayarel pupitreasignado porlaInstitucion.

- Hacer uso inadecuado de los servicios, sitios y/o aulas especiales con los que cuenta la
Institucién.

- Incumplirlasnormasdelusoadecuadodelatecnologia.
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- Inasistencia a los eventos institucionales (se entiende como falta de sentido de pertenencia
haciala Institucién)

- Realizar ventas o solicitar contribuciones econémicas, a excepciéon de aquellas con fines
benéficos, expresamente permitidas porlasdirectivasdela Institucion.

- Ausentarsede laInstitucién ode lasclasessin el permiso de la autoridad competente, asi como
salirsesistematicamentedel salénduranteel cambiodeclase.

- Tenermanifestacionesintimasde connotacién romanticaoerética.

- Plagiartrabajosotareasy/osercémplicedelos mismos.

- Copiar el examen de alguien por cualquier medio, con o sin su consentimiento, o permitir que
alguien copiedel propio.

- Ingresarsinautorizaciénasalones, oficinas o laboratorios.

- lrrespetar sistematicamente las actividades académicas o curriculares, momentos generales
de formacién, eventos o celebraciones mediante actuaciones que impidan el normal
desarrollodelas mismas.

- Esconderlosbienesajenos.

- Portar o consumir cigarrillo, alcohol o cualquier tipo de sustancia psicoactiva dentro de la
Institucidn oenalgln eventoorganizado porlamisma.

- Generarpanicoy promoverdesorden que provoquen alteracién dela convivencia.

- Falsificar o adulterar, bajo cualquier modalidad, en forma intelectual o material, documentos
comotrabajos, excusas, planillas, resultados de evaluacionesy otros documentos.

- Descuidarlapresentacion personal, la faltade higiene.

- lrrespetarlosturnosolaspersonasentiendaescolar.

- Interrumpirde manerareiterada.

- Interrumpirde manerareiteradalasclasesconcharlas, chistes,comentarios fueradel tema.

- Ausentarsedelalnstituciénsinlaautorizacion respectiva.

ConsecuenciasAplicables

Los actos de indisciplina serdan manejados con el docente responsable del drea o quien tenga
conocimiento de la situacion especifica, con direccién de curso, con la coordinaciony con rectoria,
seglinloamerite cadacaso,siguiendo el debido proceso consignadoenel presente Manual.
Cadaestudiantesera escuchadoytendralaoportunidad derealizarsus descargosy compromisos
pararesolverlasituacion, de ellose dejara constanciaenla carpetade seguimientodisciplinarioy
académico. Sin embargo, en los casos en que la indisciplina sea sistematica, conllevara a la
afectacion del desempefio de comportamiento, y a partir de alli se deben generar compromisos
porpartede cadaestudianteysufamilia.

Posteriormente, si no hay evidencia de mejoria, el caso serd evaluado por parte del comité de
convivencia escolar quien determinara las acciones a seguir. Las determinaciones finales seran
tenidas en cuenta cuando se hayan agotado con anticipacion todas las demas estrategiasy no se
haya mostrado mejoria.

Finalmente, se precisa que, nosera proclamado como bachillerenla ceremoniade graduaciénel o
la estudiante que al terminar el afio lectivo no hayan cumplido con todos sus compromisos
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escolares, académicos, disciplinarios y de convivencia; o cuyos padres, madres o acudientes no
cumplan conloscompromisosadquiridos con laInstitucion.

Paragrafo. La ceremonia de clausura de estudios o de graduacién de Bachilleres y Normalistas
Superiores, es un acto protocolarioy social, no un acto reglamentario, y por tanto su realizacién e
invitacional mismoesfacultad delarectoriadelalnstitucion.

ARTICULO8.9.ESCUELAS FAMILIARES

Las Escuelas para Padres y Madres, o Escuelas Familiares, tienen el propésito de fortalecer las
capacidades de los adultos para ser los responsables de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes, es decir, a través del desarrollo de las mismas, se busca apoyar la formacién integral
de la poblacién estudiantil y cualificar la respuesta para la prevencién, deteccién y atencion de
situaciones que afecten sudesarrollofisico, mental, psicosocial y psicosexual.

- Obligatoriedad: El cumplimiento de las Escuelas Familiares es de caracter obligatorio segtin la
Ley2025del 2020. El desarrollo de las mismas es de una por cada periodo del aho escolar,y para
efectos de sucumplimientoy asistencia se notificara a las familias con 8 a5dias de anticipacién
a través de circulares individuales y carteleras informativas, asi como a través de las redes
socialesoficialesque manejalalnstitucién.

- Plan de Trabajo y Evaluacién: Los contenidos a trabajar en el desarrollo de las Escuelas
Familiares dependeran de la caracterizacion, necesidades, intereses y realidades vividas por la
poblacionestudiantily sus familias, del PEI, los principiosy valores de lacomunidad educativa,
asi como caracteristicas del curso de vida de los estudiantes y los objetivos de cada uno de los
niveles educativos. En todo caso, siempre se debe contar con un taller exclusivo que permita
preveniry atender |a violencia sexual contra nifios, ninasy adolescentes desde el interior de las
familias. La metodologia para el desarrollo de estos espacios siempre serd variada con el
propdsito de generar motivacion en los participantes, por lo que se realizard en forma diversa
como talleres, conferencias, teatro, lidicas, evaluacion de casos, entre otros. Al finalizar cada
encuentro se brindara la oportunidad de que los padres, madres, acudientes, realicen una
valoracién sobre la satisfaccion de la actividad con el propésito de buscar el mejoramiento
continuo.

- Inasistencia: Unicamente seran justas causas de inasistencia al desarrollo de las Escuelas
Familiares, el caso fortuito, la fuerza mayor o la negacion del empleador del padre, la madre o
acudientededarpermisoal trabajadordeasistiradichareunion, sinembargo este Gltimo debe
tener presente lodispuestoenel articulosA, delaLey1857de 2017 “El trabajadory el empleador
podran convenirun horario flexible sobre el horarioy las condiciones de trabajo para facilitarel
cumplimiento de los deberes familiares” En caso tal de que la familia o acudiente incumpla la
obligacion de asistencia a la Escuela Familiar, debe en la mayor brevedad posible, entregar de
manera escrita la justificacién de su inasistencia a coordinacion de convivencia escolar con los
soportes correspondientes paraverificarel caso.

- Consecuencias de Inasistencia: Respecto a la inasistencia, |a Institucién dispondra cada final
de afio una Unica actividad de nivelacién para que aquellos padres, madres, cuidadores o
acudientes que faltaron a alguna actividad durante el afio por causa debidamente justificada,
puedanestarapazysalvoconelcumplimientodeestedeber.
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Las familias o acudientes que de manera reiterada incumplan durante el transcurso del afio con
estaobligaciondeberan firmaruncompromiso, porloqueel diade matriculala hojaseraretenida
paraserescuchadosy firmaractade compromiso, al cual se le realizara seguimiento durante toda
laestanciaenlalnstitucion Educativa.

CAPITULO 9: DEBIDO PROCESO
ARTICULO9.1.CONDUCTOREGULAR

Cuando se presentan situaciones de convivencia o actos de indisciplina o que afectan los acuerdos
establecidos en el Manual de Convivencia entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa,lacompetencia pararesolveroconductoregularseestableceasi:

- Reflexidénentreestudiantey respectivo docente, solucionandoelimpase.

- Conversacion y reflexién con la persona encargada de la direccién de grupo y bisqueda de
soluciones.

- Conversacionyreflexion conlapersonaencargadade coordinaciény bisquedadesoluciones.

- Conversacién y reflexion con la persona encargada de orientacién escolar y bisqueda de
soluciones.

- Conversacionyreflexion conrectoriainstitucional y tomade decision porsu parte.

- Presentacion del conflicto ante el comité escolar de convivencia, si es el caso, y basqueda de
soluciones.

Paragrafo1. Sies el padre, madre o acudiente quien desea interponer alguna sugerencia, queja o
reclamo, también debe cenirse al conducto regular anteriormente descrito, iniciando por el
didlogo con el o la respectiva docente. De estas actuaciones en necesario dejar un registro en
formato institucional donde se describa la situacion ocurrida y las acciones o acuerdos
establecidosentrelas partes.

Paragrafo 2. Cuando las situaciones corresponden a una caracterizacion tipo Il y 111, estas si seran
reportadas de manera inmediata a las autoridades competentes para su debido proceso, puesto
que como Institucion Educativa lo que se realiza son actividades de caracter preventivas. Para los
casos estipulados en la ruta de atencidn para la convivencia escolar o rutas interinstitucionales, el
seguimiento corresponde al Comité Escolarde Convivencia.

Paragrafo 3. Los conflictos en los cuales estén involucrados el personal docente seran tratados
también por las directivas de la Institucién, de conformidad con los manuales de funciones,
procedimientosinstitucionalesylaborales.

Paragrafo 4. Las situaciones de conflicto presentadas, seran informadas oportunamente a las
familias, con el propdsito de que se establezca una accién conjunta para la mejora, dejando
constanciadetodoel procesorealizado.

ARTICULO9.2. DEBIDOPROCESO

Toda la comunidad educativa de la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora tiene derecho al
debido proceso en todas las situaciones que se adelanten en relacion con la Institucién. Por lo que
tienen derecho a ser escuchados y a la defensa en todos los procedimientos en los cuales puedan
sercorregidos, teniendoen cuentael debido procesoy el conducto prescrito en el presente Manual
deConvivencia.
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Principios

- Reconocimientodeladignidad humana.
- Respetoalapersona.

- Descripciéndeloshechos.

- lgualdad.

- Instanciacompetente.

- Favorabilidad.

- Proporcionalidad.

Garantias

- Presunciéndeinocencia.

- Derechodedefensay contradiccion.

- Derechodeasesoramiento.

- Derechoalapresenciadepadres,acudientes, cuidadores o tutores.

- Derechoasernotificadodelasconsecuencias porelincumplimientodelosacuerdos.
- Derechoaguardarsilencio.

- Derechodeapelaciénanteautoridad superior.

Etapas

- Lacomunicacién formal de la apertura del debido proceso para él o la estudiante, en compania
del padre, madre, acudiente o demas personas convocadas de manera presencial en el que se
explica sus derechos, objetivos y tiempos del procedimiento, de lo cual se deja constancia en

actaodocumentoinstitucional.

- Laformulacién de la queja, que puede ser verbal o escrita, siempre y cuando en ella conste de
maneraclaray precisalas conductas, las faltasdisciplinariasa que esas conductasdan lugar.

- Laindicacién de un término durante el cual el o la estudiante implicado puedan formular sus
descargos (de maneraoraloescrita).

- El pronunciamiento definitivo de la instancia competente. Dichas medidas deben haber
cumplidolossiguientes criterios pedagdgicos paratenerlaaplicacion del debido proceso:

- Laedaddeélolaestudiante,y, porende,sugradode madurez psicoldgica.

- Elcontextoenqueocurriélasituacién ocomisiéndelafalta.

- Lascondiciones personalesy familiaresdelas personasinvolucradas.

- Laexistenciaonode medidasdecaracter preventivoalinteriordelaInstitucion.

- Los efectos practicos que la imposicion de la accién formativa va a traer al estudiante para su
futuro educativo.

- Laobligacionquetieneel Estadode garantizarla permanenciaenelsistemaeducativo.

- La imposicién de una consecuencia proporcional, restaurativa y correctiva a los hechos
ocurridos.

- Laposibilidad de que el o |a estudiante pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes,
lasdecisionestomadasal respecto.

- Elseguimientoalas medidasadoptadas.
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Paragrafo. En todos los casos, cuando de manera excepcional el Consejo Directivo tome una
decisién que afecte en alguna medida la continuidad del proceso educativo de algtin estudiante,
el proceso finaliza con la emision formal de un acuerdo por parte del Consejo Directivo. Este
acuerdo debe especificartodos los argumentos de caracter normativo dispuestos en los acuerdos
para la convivencia teniendo en cuenta la legislacion en la que se amparay las argumentaciones
pedagodgicas para tomar la medida, en ella también se debe incluir todas las acciones que ha
realizado laInstitucién paraasegurarlacontinuidad de cada estudiante en el sistema educativo.

9.3. CONDUCTO REGULAR PARA HACER UNA RECLAMO ANTE UNA INCONFORMIDAD
ACADEMICA

Para garantizar el debido proceso de toda la comunidad educativa se establece el siguiente
conducto parainterponer un reclamo sobre situaciones académicas relacionadas con el grupo de
estudiantes:

- Acudiral docente titular de la asignatura, dentro de su horario de atencién a padres, madres o
acudientes; describir la inconformidad académica en formato institucional y establecer
compromisos de mejora o ajustes pertinentes.

- En segunda instancia, acudir a coordinacién académica para describir la inconformidad
académica en formato institucional y establecer compromisos de mejora o ajustes
pertinentes.

- Latercerainstanciaalaqueseacude parainterponerunareclamaciénacadémica, esel Consejo
Académicoy se debe diligenciar el formato institucional donde se describa la inconformidad
académica. El consejo académico emitira respuesta a la queja dentro de los siguientes 15 dias
calendario,atravésde un oficiosustentando de maneraclaraladecision correspondiente.

CAPITULO 10: ORGANOS DE PARTICIPACION
ARTICULO 10.1. GOBIERNOESCOLAR

Sonérganosdel Gobierno Escolarlossiguientes:

- Rectoria: Como representante legal de la Institucién ante las autoridades educativas. Es
considerada como la directora administrativa de la Institucién y es quien convocay preside el
Consejo Directivoen el desempeno desus funcionesadministrativasy financieras.

- Consejo Directivo: Como instancia directiva de participacion de lacomunidad educativay de
orientacionacadémicayadministrativa del establecimiento.

- Consejo Académico: Como instancia superior para participaren la orientacién pedagdgicade
la Institucion.

ARTICULO10.2. RECTORIA

Es la primera autoridad docente y administrativa de la Institucién. Depende de la Superiora
Provincial, del Ministerio de Educacion Nacional y de la Secretaria de Educacion Departamental.
Tienelacapacidad de orientar todos los procesos que le permitan a la Institucion ofrecer servicios
educativos mas adecuados paraque la poblacion estudiantil alcance los objetivos propuestos. De
esta instancia depende coordinaciones y el resto del personal docente, administrativo y de
servicios generales.
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Funciones

1

Presidiry liderarel comité escolarde convivencia.

Dirigiry liderarel ajusteyactualizacién del PEIl, Manual de Convivenciay Sistema Institucional
deEvaluacion.

Incorporar la planeacion institucional los componentes y los procesos de la ruta de atencion

integral paralaconvivenciaescolar.
Reportar ante las instancias y autoridades competentes los casos de vulneracion de los

derechosylosdeacosoyviolenciaescolar.

ARTICULO10.3.CONSEJO DIRECTIVO

Actlia como instancia directiva de participacién de la comunidad educativa y de orientacién
académicayadministrativa del establecimiento, estaintegrado por:

Rectoria, quien preside y convoca ordinariamente cada mes y de manera extraordinaria

cuandoloconsidere.

Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de votantes en una asamblea
dedocentes: conrepresentaciéndel nivel primariay secundaria.

Dosrepresentantes de los padresy madres de familia elegidos asi: uno porlajuntadirectiva de
laasociacionde padresy madresde familiay uno porel consejode padresy madres.
Unrepresentantede exalumnos,elegidos porlarespectivaasociacion.

Un representante del sector productivo, elegido por el consejo directivo entre tres candidatos

propuestos.
Unrepresentante de estudiantes de los niveles de transicién a media académica, elegido porel

gobiernoestudiantil.
Unrepresentante de los estudiantes del Programa de Formacién Complementaria, elegido por

elmismo grupodeestudiantes.

Los miembros elegidos democraticamente para conformar el Consejo Directivo, deben

distinguirse por:

Sercomprometidosylealescon lalnstitucion.
Identificarse y apoyar con el testimonio de vida, la filosofia educativa cristiana, catdlica y

salesianadelalnstitucion.

Serunapersonaresponsable, prudentey consentidode pertenenciaalalnstitucion.
Disponerdel tiemposuficiente paraasistir puntualmenteatodaslasreuniones.
Tenerminimodos (2) ahosdeantigiiedad enlaInstitucién.

Funciones

Tomardecisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion, excepto las que sean de otra

dependencia.
Servir de instancia para resolver conflictos que se presenten entre docentes y administrativos,

con la comunidad estudiantil del establecimiento educativo, después de haber seguido el

proceso.
Analizaryaprobarel Manual de Convivenciadela Institucion.
Asumir la defensay garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno

de susmiembrossesientelesionado.
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Participarenlaplaneaciényevaluaciondel PEl,del curriculoy del plande estudios.

Estimulary controlarel buen funcionamientodelaInstitucién.

Promover las relaciones de tipo académico y cultural con otras instituciones educativas y la
conformaciéndeorganizacionesjuveniles.

Promover la constitucién del Consejo de Padres y Madres de Familiay aprobary colaborar con
élenlarealizaciénde propuestas de actividades en beneficiode lacomunidad educativa.
Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y provenientes de pagos
legalmenteautorizados.

Cuando lo considere necesario podra invitar a las reuniones al personal administrativo o
encargadodecoordinaciones, estos participaranenlasdeliberaciones del consejo convoz, pero
sinvoto.

Apoyareldesarrollodel programadelas Escuelas Familiares.

Establecersupropioreglamento.

ARTICULO10.4.CONSEJO ACADEMICO

Es la instancia superior para participar en la orientacién pedagdgica del establecimiento.
Integrado por:

Rectoria, queeslapersonaencargadade presidir.

Directivos docentes: Coordinacionesde todos los niveles educativos.
Docentedefinido porcadaareacontempladaenel plandeestudios.
Docentedel nivel primaria.

Funciones

Servirde 6rgano consultordel Consejo Directivoenlarevisiondela propuestadel PEI.
Estudiarel curriculoy proporcionarsucontinuo mejoramiento, modificacionesy ajustes segin
laLey.

Organizarel plandeestudiosysuejecucion.

Participarenlaevaluaciéninstitucional.

Integrar los conceptos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento académicoy
promocidndeestudiantes.

Recibirydecidirlos reclamosdel grupo deestudiantes sobre evaluacién educativa.
Velarporlaimplementaciéndel modelo pedagdgicoy laestrategia metodoldgica.

Revisar el ajuste del plan de estudios de acuerdo con los lineamientos curriculares y
normatividad vigente.

Definirloscriteriosy estrategiasde evaluacion.
VerificarlasituaciénacadémicadelaInstituciony promocionarel mejoramiento.

Orientarel procesoeducativoy promoverestrategias paramejorarlacalidad.
Sercanal de comunicacién entredirectivos, docentes, estudiantesy sus familias.

Velar por el cumplimiento de las funciones académicas del personal docente, estableciendo
estrategiasde mejoramiento.

Crearestimulos parael buen desempefoacadémico.

Revisary definir criterios de evaluacién para resolver situaciones pedagogicas pendientes del
grupodeestudiantes.

Invitaralos miembrosdelacomunidad educativaasus reuniones ordinarias convozy sinvoto.
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- Proponer estrategias para la articulacion de las areas que componen el plan de estudios, para
lograr los objetivos de las normas vigentes para la convivencia escolar, los derechos humanosy
laprevencidndelaviolenciaescolar.

- Abrir un archivo para recibir escritos de casos especiales, teniendo en cuenta el respeto del
conductoregular.

- Definirel nimerode desempefios por periodos académicos,deacuerdoalaintensidad horaria.

- Hacerlosajustes que considere necesariosal Sistema Institucional de Evaluacién-SIE.

- Velarporelcumplimientodelasfechasdeiniciacionyfinde periodo.

- Velarporlaactualizacion profesional del personal docente.

- Establecersureglamentointerno.

ARTICULO10.5.CONSE]JO DE PADRES Y MADRES.

En cumplimiento de las normas vigentes, se establece en el presente Manual de Convivencia la
obligatoriedad de contar con el Consejo de Padres y Madres de Familia, el cual funcionard como
6rgano de participacion, constituido por un padre, madre o acudiente de cada curso, elegido en
reuniondel curso, con presenciaal menosdel cincuenta porciento,en cual notendra organizacion
juridica de naturalezaalguna, perosicontara unreglamento propio.

ARTICULO10.6.CONSEJOESTUDIANTIL

Es un érgano colegiado, que garantiza la participacién de la comunidad estudiantil en el proceso
educativo que brinda la Institucién. Es el medio de expresion de la democracia participativay una
oportunidad para que el grupo de estudiantes ejerza el liderazgo. Esta conformado por
presidente o presidenta, vicepresidente o vicepresidenta, secretario o secretaria, ministros o
ministrasyelolavoceradecadacurso.

ARTICULO10.7.PERSONERIAESTUDIANTIL

Es un miembro de la comunidad estudiantil elegido de forma democratica y es la persona
encargada de promover los derechos y deberes del grupo de estudiantes de la Institucion,
consagradosenlaconstitucion politica, las leyes, los reglamentosy manual de convivencia.

Funciones

- Presentaren coordinaciénel plan detrabajo porejecutar parael periodo lectivo parael cual fue
elegidoacorde conlosdeberesyderechosdelacomunidad estudiantil.

- Promoverel cumplimientodederechosydeberesdel grupo de estudiantes,como miembrosde
la comunidad educativa, para lo cual podra utilizar los medios de comunicacién interna de la
Institucion, pedir la colaboracion del Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de
participacion.

- Convocar, presidir,organizary moderar las reuniones del Consejo Estudiantil en equipo con las
coordinacionesdelalnstitucién,de manerarespetuosay con liderazgo.
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Liderarel conocimientoyvivenciadel Manual de Convivencia.

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten el grupo de estudiantes sobre el
incumplimientosus propiasobligaciones.

Presentar ante rectoria, las solicitudes de oficio o a peticion de parte de la comunidad
estudiantil que considere necesarias para proteger sus derechos y facilitar el cumplimiento de
susdeberes.

Cuando lo considere necesario, apelar ante el personal docente, coordinaciones, rectoria,
Consejo Académico y en altima instancia al Consejo Directivo, respeto a las peticiones
presentadas porsuintermedio.

Informar oportunamente a quien corresponda sobre iniciativas o anomalias detectadas, en el
personal docente,comoenel grupodeestudiantes.

Pediral Consejo Estudiantil que evalué sus funciones al menosunavez porsemestre.
Presentaravancesdesugestiénatodalacomunidad educativa.

Colaborar con las coordinaciones en la organizacion de estudiantes en las actividades que se
veaesnecesariasuayuda.

Informar oportunamente a quien corresponda de cualquier anomalia en el aula de clase o en
cualquierlugar.

CriteriosparalaEleccion

Estudiantede grado undécimo.

Queseauna personaconscientede laresponsabilidad del cargo querepresenta.

Conocery practicarlasnormasestablecidas enel manual de convivencia.

Destacarse por la vivencia de los valores institucionales que corresponden al perfil del
estudiantesalesiano.

Tenerbuenasrelacionesinterpersonales.

Presentarexcelente hojadevidadelosafiosanteriores.

Tenerbuendesempefioacadémico.

Antigitedad minima de tres (3) ahos consecutivos en la Institucién, que garantice su
identificacion con lafilosofiaeducativainstitucional y sentido de pertenencia.

Presentarunplande gobiernoacordealasfuncionesdel cargo.

Proceso Electoral

El cargo de Personeria Estudiantil, debe ser elegido dentro de los treinta dias calendario,
siguientesalainiciacién de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto |a rectoria convoca a
toda la comunidad estudiantil matriculada con el fin de elegir por mayoria de votos. El proceso
paralaelecciondelapersoneriaes:

Los candidatos y candidatas se deben presentar en coordinacion para la respectiva inscripcion
consuplandegobiernoyhojadevidaydesdealliserdestudiadoyaprobado.

Después de realizada la inscripcion cada plancha presenta su proyecto a la comunidad
estudiantil, directivosy personal docente.

Serealizalarespectivacampanaelectoral.

Enlajornadadestinada paraello serealizaran las votaciones con la participacion de la basicay
la media vocacional, el escrutinio es secretoy al finalizar lajornada se presentara el ganador o
ganadora mediante lecturadelactadeeleccion.
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ARTICULO 10.8. REPRESENTANTE DEL GRUPO DE ESTUDIANTES EN EL CONSEJO
DIRECTIVO

La persona encargada del Ministerio de Educacién serd quien represente a la comunidad
estudiantil ante el Consejo Directivo, su eleccion serd porel afio escolar. En cuanto al Programa de
Formacién Complementaria la persona que los representard ante el Consejo Directivo sera
elegidademocraticamente portodoel grupode estudiantes matriculados enel mismo.

Funciones

- Representaralacomunidad estudiantil ante el Consejo Directivo.

- Promoveractividades que tengan como objetivo el biencomdn.

- Conocerycumplirloacordadoenel Manual de Convivencia.

- Seguirel conductoregularenlasoluciéndesituaciones conflictivasen donde se hayasolicitado
por escrito su intervencién, en comunicacion directa con las coordinaciones, buscando la
verdad.

- Presentarporescritouninformedelagestiénrealizada.

- Conocer propuestas, sugerencias y necesidades del grupo de estudiantes, siguiendo el
conductoregular.

- Promoveractividades que motiven lavivenciadelosvaloresy creenciassalesianas.

- Estar en comunicacién con la persona encargada de la voceria en cada curso, para conocer la
situaciénacadémicay formativa delos cursos,y promover el mejoramiento continuo.

- Sobresalir por su espiritu conciliador en la solucién de conflictos, liderazgo y buen
comportamiento.

- Asistirpuntualmentealasreuniones del Gobierno Estudiantil.

- Asistir puntualmente a las reuniones del Consejo Directivo, y enviar reemplazo cuando no
puedaasistir.

Paragrafo. Las personas encargadas de la personeria, |a representacion estudiantil, o cualquier
miembro del Consejo Estudiantil, pueden ser revocados de su cargo cuando no cumplan con las
funciones que les han sido asignadas. Cualquier miembro de la comunidad educativa puede
pedir la revocatoria. Para la revocatoria de cualquier miembro del Consejo Estudiantil se debe
agotareldebidoprocesoy pasaaejercerel cargoquienenlajornadaelectoral sigue envotacién.

ARTICULO10.9.VOCERIA DELCURSO

Es la persona encargada de representar al curso en el Consejo Estudiantil y lidera las actividades
formativas propuestas en la Institucién. La persona elegida durara en el cargo un semestrey sera
nombrado democraticamente por el curso con aprobacién del director o directora de curso.
Dentro de las primeras semanas del calendario académico, cada curso elige mediante votacién
secreta, por mayoriasimple, una personaque asumael cargo durante un semestre. En casode que
no cumplan en forma responsable sus funciones, seran revocados del cargo, y se procede a una
nuevaeleccién.
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Funciones

- Ejercerelcargodeauxiliardelapersonaencargadadeladirecciéndecurso.

- Seranimadorsalesianodentrodesucurso.

- Llevar la voceria del curso ante el Consejo Estudiantil, coordinaciones y docentes, para
manifestar iniciativas, dificultades o sugerencias y asistir puntualmente a las reuniones del
Consejo Estudiantil.

- Promover la concertacion en el curso cuando se presenten dificultades, siguiendo el conducto
regular.

- Informar oportunamente a las coordinaciones cuando algin docente no ha llegado a clase o
tardaenllegaralsalon.

- Verificar que el grupo de estudiantes del curso se encuentre en el lugar correspondiente, e
informaraquien corresponda cuandonoesasi.

- Colaborarconladisciplinadel cursoenlosdiferentes lugares.

- Velarporel cuidadodel mobiliario, recursosy orden del salén.

- Responsabilizarse de la salida puntual del salén a la hora de los descansos y al terminar la
jornada.

- Serveedordel cumplimientodelsistemadeevaluaciénenelaula.

ARTICULO10.10.GOBIERNO ESTUDIANTILSALESIANO (GES)

Es un mecanismo de participacién democratica, de caracter educativo, que forma parte del
Movimiento Juvenil Salesiano, propuesto a toda la juventud de la Institucién, para hacerlos

sujetosy protagonistas de sucrecimiento humanoy cristiano,conimpulso misionero.

Serael 6rganoencargadodecoordinarylideraraccionesatravésde planesdetrabajoyestrategias
de participacion dentro de la Institucion, y estara conformado por el Alto Gobierno, por los diez
ministerios y cada uno sera orientado por los docentes del area de ciencias sociales, quienes

asesorarandurantetodoelanoel desarrollodelosplanesdetrabajo.
FuncionesGenerales

- Trabajarenequipoconlascoordinacionesyel Gobierno Estudiantil.

- Promoverel cumplimiento del Manual de Convivencia.

- Asistirpuntualmentealasreunionesconvocadas porel presidente.

- Favorecerla participaciénactivade losintegrantes de cada ministerio.

- Presentar,divulgary cumplirsuplandetrabajo.

- Estar en constante comunicacion con la persona encargada de la presidencia estudiantil y los

integrantes desuministerio
- Asistiralascapacitacionesenliderazgo que ofrezcala Red de Animadores Salesianos.
Poseerlascualidades pertinentes paraserejemployejercersuliderazgo dentro del ministerio.

FuncionesEspecificas

Cada miembro del Gobierno Estudiantil tiene una serie de funciones que debe llevara cabo conel
respaldodesuministerioy del personal docente del area de cienciassociales
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PRESIDENCIA

- Conoceryhacercumplirel Manual de Convivencia.
- Participarconsuequipodetrabajoenlaplaneacion,desarrolloyevaluacién de las actividades

decadaministerio.

- Convocar y asistir puntualmente a reuniones periddicas con los diferentes ministros para
ofrecereltrabajoenequipo.

- Mantener comunicacién constante con el personal docente del 4rea de ciencias sociales,
coordinacionesy rectoria para favorecerlos procesos.

- Motivary lideraractividades con las que se obtengan recursos econdmicos para hacer realidad
elplandegobierno.

- Apoyarlaorganizaciénydesarrollodelosbuenosdias.

- Participarencomitéde convivenciaescolar.

- Asistiralascapacitacionesenliderazgo que ofrezcalaRed de Animadores Salesianos.

- Motivaryacompafarlos gruposjuveniles del MovimientoJuvenil Salesianos.

VICEPRESIDENCIA

- Reemplazar la persona encargada de la presidencia en las diferentes actividades cuando esté
ausente.

- Acompafiar y colaborar en el cumplimiento de las funciones de la persona encargada de la
presidencia, paralocual debe estaren constante comunicacion.

- Asistirpuntualmentealasreunionesdel gobierno estudiantil.

SECRETARIA

- Llevarlasactasdereuniéndel gobiernoestudiantil.

- Informaroportunamentelosdiasy horarios de las reuniones.

- Reemplazaralaspersonasencargadasdelapresidenciayvicepresidenciaencasodeausencia.
- Acompafiarycolaborarenel cumplimientodelas funciones de presidencia estudiantil.

- Llevarelcontroldeasistenciadelasreuniones de gobiernoestudiantil.

- Asistirpuntualmentealasreunionesdel gobierno estudiantil.

- Estanenconstantecomunicacién con presidenciaestudiantil.

MINISTERIODECULTURA

- Organizar actividades que promueven las habilidades artisticas de la comunidad estudiantil,
destacandoelfolclorylosvaloresdelaculturallanera.

- Motivaral grupo de estudiantes para que participen en los actos culturales dentroy fuerade la
Institucion.

- Promoverel reconocimientode la cultura mediante concursos, festivales uotras actividades.

MINISTERIODEDEPORTE

- Coordinaractividades recreativasydeportivasdentroy fuera de la Institucion.

- Motivarparadarbuenusodeltiempolibre.

- Acompanaryfortalecerlastareasdeportivas.

- Velarparaqueelusodelosimplementosdeportivos sea equitativo paratodalacomunidad
estudiantil.

- Colaborarenlaorganizaciéndelasemanadeportiva.
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MINISTERIODELMEDIOAMBIENTE

Velarporlapreservaciondelambiente, labellezay estética dela Institucion.
Apoyarelcumplimientode los Proyectos Ambientales (PRAE).

Crearestrategia que permitan hacerunbuen manejo del material reciclable.

Hacer convenios con entidades que trabajen en la preservacién del medio para promover

actividadesde conservaciony preservacionambiental.
Colaborarenlasjornadasambientalesylaferiadelaciencia.

MINISTERIODEBIENESTAR

Organizar actividades que favorezcan la sana convivencia y las buenas relaciones

interpersonalesentrelacomunidad educativa.

Crear estrategias para exaltar los talentos y cualidades de los miembros de la comunidad
educativa.

Motivar actividades de integracion en fechas especiales tales como: dia del hombre, dia de la
mujer,amoryamistad, entre otros.

Promovercampafas parala consecucién deinsumos paralaenfermeria.

Apoyarcampanasde capacitaciénsobresalud e higiene.
Apoyaractividadesasociadasalasalud fisicay mental de todala comunidad educativa.

MINISTERIO DEPASTORAL

\

1

1

1

Fomentarlaespiritualidadjuvenil salesiana.

Dinamizarlapropuesta pastoral.

Animarlaseucaristias generales.

Colaborarconlaorganizaciéndelasactividades pastoralesy campanasdesolidaridad.

MINISTERIODECOMUNICACIONES

\

1

\

1

Favorecer los medios de comunicacion institucional (peridédico, mural, carteleras emisora) que
permitanlaexpresiondelacomunidad estudiantil.

Motivaral grupodeestudiantes paraqueseinteresen porlalecturay creaciones literarias.
Motivaral grupodeestudiantes parael buen uso de los medios de comunicacién.

Fomentar el uso de la pagina web de la Institucién y otros espacios virtuales que favorecen la
comunicaciéninstitucional.

Colaborarconlaorganizaciéneldiadelidioma.

MINISTERIODECONVIVENCIAY DEMOCRACIA

Trabajarenequipo conel personero para hacercumplirel Manual de Convivencia.
Fomentarlosvaloresdemocraticos.

Promoverydifundirlas normasde urbanidad enla convivenciadiaria.

Colaborar en la organizacion del grupo de estudiantes en los buenos dias y en las actividades
generales.

Colaborarenlaorganizaciondelasizadasde bandera.
Velarporlabuenapresentaciényelusoadecuadodelosuniformes.
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MINISTERIO DEEDUCACION

1

Fomentar actividades que favorezcan un clima de estudio en la Institucién y elevar el
rendimientoacadémico.

- ConocerydivulgarelSistema Institucional de Evaluacion.

Representaralacomunidad estudiantil en el Consejo Directivo.

Cumplirconlasfunciones propiascomo representante de los estudiantes.

1

1

MINISTERIODEHACIENDA

- Organizar con el gobierno estudiantil actividades para recaudar fondos que faciliten la
ejecuciondelos planesdetrabajo.

Llevarlacontabilidadyrendirinforme oportunosobreingresosy egresos.
Presentarantelarectorialos presupuestos de cada ministerio.
Colaborarconlaorganizaciéndelacelebracion parael personaldocente.
Administraradecuadamente los recursos en consenso con rectoria, coordinacionesy gobierno
estudiantil.

Il

\

MINISTERIO DERELACIONES EXTERIORES

1

Darlabienvenidaalas personasquevisitanlalnstitucion.
Colaborarenlaorganizaciéndeactividades deintegracién conotrasinstituciones
Velarporlabuenaimagendelalnstitucion.
Promoverlaparticipaciéndelapoblaciénestudiantil en eventos a nivel municipal y regional.

1

l

\

Criterios paralaEleccion

Il

Capacidaddeliderazgo.

- Buenrendimientoacadémico.

Manifestarbuen comportamientoy relacioneshumanas.

- Vivenciarlaespiritualidadjuvenil salesiana.
Perteneceral grado noveno,décimooundécimo.

- Vivenciarlosvalorescomolahonestidad, el orden, laresponsabilidady la puntualidad.
- Notenerprocesosdisciplinarios, niacadémicos.

- Tenercomo minimotres (3) anosdeantigiiedad enlaInstitucion.

- Poseerbuenaexpresionoralyescrita,asicomobuenacaligrafiay ortografia.

1

1

Eleccion

El grupo de estudiantes de los grados novenos, décimo y once, podran hacer parte del Gobierno
EscolarSalesiano (GES),yel procedimientodeelecciondel mismoeselsiguiente:

- Elaboraciényentregadelahojadevidaencoordinaciénde convivencia.
- Estudio de los postulados por parte de los directivos y del grupo de docentes que lideran el

proyecto de democracia y derechos humanos de la Institucién, u otros proyectos afines al

ministerioal queseaspira.
- Presentacion de posibles candidatos al grupo de estudiantes elegidos por voto popular para su

aprobacion.
- Informedelosresultadosy posesién del GES mediante acto civico.

Paragrafo. El grupo de estudiantes elegidos portardn el chaleco que los distingue como
miembros del GES, los colores y el modelo seran escogidos a potestad de la Institucién, deberan
portarlosiemprelimpioyen condicionesseginladignidad del cargo.
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CAPITULO 11: SERVICIOS DE BIENESTAR Y COMPORTAMIENTOS

Los servicios de bienestar son ambientes y elementos dispuestos para favorecer el desarrollo
integral de la poblacién estudiantil; la utilizacién de dichos servicios estd sometida al reglamento
querigeparacadaunoyalassiguientes normas:

ARTICULO11.1.CAPELLANIAY ASESORIAESPIRITUAL

El servicio de Capellania tiene como propédsito guiar la formacién de una comunidad escolar
cristiana catdlica, por lo tanto, se ofrecen los servicios de un capellan en el horario que se
establezca, quien atendera a la comunidad estudiantil que libremente requiera consultas de tipo
religioso, asesoria uorientacion espiritual o sacramental,y al acceder a este servicio se debe tener
encuenta:

- Atenderloshorariosdecelebracién dela Eucaristia

- Participarenlosactoslitirgicos conrespetoyatencion

- Acudiralaconfesionenloshorariosdeterminados

- Mantenercomportamientoacorde conlanaturalezadelservicio

- Respetaralsacerdotey demas personas que atiendenelservicio

- Dentro de las actividades anuales, la Instituciéon programa celebraciones sacramentales, para

lascualeslacoordinaciéon de Pastoral definird einformaralas caracteristicas delas mismas.

ARTICULO11.2.CAPILLA

La capillase establecey reconoce como un lugarde oraciény comunicacion con Dios, porlo queaal
asistiraellasedebetenerencuenta:

- Entrarenformaordenadaysilenciosay manteneruna posturacorrectacon recogimiento
Participaren lascelebracionesreligiosas con responsabilidady compromiso
Abstenersedeentraralasacristiasin previaautorizaciéndelapersonaresponsable

Hacer uso de los libros de lectura, cantos y objetos propios de la capilla con respeto y con la

\

1

1

debidaautorizacion.
ARTICULO11.3.SERVICIO DEORIENTACION ESCOLAR

La atencién individual brindada en este servicio esta dirigida a los integrantes de la comunidad
educativaquelosolicitenolorequieran, paralocual:

\

La persona que solicita el servicio diligenciara el formato de remisién y lo entregara em el

servicio

- Cumplirestrictamente las fechas deatencién que se otorgan, teniendo en cuenta los horarios de
atenciéndelunesaviernesde7a.m.a1p.m.yde3p.m.asp.m.

- Diligenciarlosformatosrequeridos paraelservicio

- Respetaralaspersonasqueatiendenelservicio

- La persona profesional encargada del servicio entregarad a cada estudiante una certificacion

donde conste la duracién de la orientacion, de modo que, pueda ingresar de nuevo al aula de

clase.
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Paragrafo: Cuando a juicio de la persona profesional a cargo del servicio, algin estudiante
requiera atencién de caracter clinico, se podra solicitar o recomendar a padres, madres o
acudientes la asistencia profesional externa, siendo responsabilidad de ellos informary reportar
los conceptosy resultados emitidos oportunamente a la Institucion. Con ello se deja claridad que
el servicioesdecaractereducativoy no psicoterapéutico.

ARTICULO11.4.SERVICIO DEENFERMERIA

La atencién individual en este servicio esta dirigida a los miembros de la comunidad educativa
quelosolicitenolorequierany en casos de urgencia para aplicacion de los primeros auxilios, para
locualsedebetenerencuentaque:

- El servicio de enfermeria solo es para urgencias por actos ocurridos en la Institucién o por
malestargeneral desarrolladodurantelajornadaescolar

- Para tratamientos especificos cada estudiante debe presentar formula médica y autorizacion
delpadre, madreoacudiente

- Cuando la situacién de salud amerite atencion médica, se informara al padre, madre o
acudiente de cada estudiante para la remision correspondiente. Si se hace necesario una
atencion especial el profesional a cargo se comunicara con el acudiente de cada estudiante
quiense presentara personalmente paraacompanarlasituacion

- Enningln casose formulara medicamentoalguno por parte del personal de enfermeria

- La persona profesional encargada del servicio entregara a cada estudiante una certificacion

donde consteduraciéndelaatencion.
ARTICULO 11 .5.TIENDAESCOLAR

La utilizacién de la tienda escolar como espacio para compartir con los demas, ademas del
seguimientodelasreglasquetienelalnstitucion,exige observarlassiguientes normas:

- Asumircomportamientosacordes conel respetoylabuenaeducacion
Respetarydarbuentratoalaspersonasqueatiendenelservicio

Pagaren efectivolos productossolicitados

Mantenerel ordenrespetandolasfilasyturnosdecadaunadelas personas
- Respetarloshorariosdeatencionestablecidos paraelservicio
Depositarlosdesperdiciosy papelesenlascanecascolocadas paratal fin.

'

\

\

1

ARTICULO11.6.BIBLIOTECAESCOLAR

La utilizaciéon de la biblioteca de la Institucion esta sometida al reglamento que rige para este
servicioyalassiguientesnormasgenerales:

- Portar(nicamente los (tiles estrictamente necesarios

- Noingresarmorrales, bolsos, balones,juguetes osimilares

- Noingresar,niconsumiralimentosde naturalezaalguna

- Mantenersilencioy composturaacordes con los buenos modales
- Mantenercomportamientoacorde conlanaturalezadelalectura
- Respetarlanaturalezadel espacio,ynoconvertirloenauladeclase
- Respetaralaspersonasqueatiendenelservicio.
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Paragrafo. La persona encargada de la atencién de la biblioteca debe hacer cumplir con
rigurosidad las normas establecidas para el buen funcionamiento, por lo que la comunidad
educativadebesercomprensible conel manejodelasnormasendichoespacio.

ARTICULO 11.7.SITIOS Y AULAS ESPECIALES

Lautilizaciondelossitiosyaulas especiales de la Institucion esta sometida al reglamento que rige
paracadaunoyalassiguientesnormas,segincada lugar:

Aulade Informatica

- Ingresaralsalénenformaordenadaysilenciosa

- Ubicarseconprontitudenel puestodetrabajoy permanecerenelsitioasignado

- Verificar las condiciones de los equipos, aparatos y computadores e informar al docente
cualquieranomaliaantesde comenzarla practica

- Hablar, sise necesita,entonodevoz moderado

- Tratar los equipos con esmeroy cuidado y evitar el uso inadecuado de las diferentes partes del
computador

- Ingresarconlasmanoslimpiasynoingeriralimentosde ningunanaturaleza

- Noingresarlibros, morrales, bolsos, balones,juguetesosimilares

- Ingresar Ginicamente en la hora asignada y cuando se encuentre la persona responsable o
docente

- Elusodeinternetes (inicamente con finesacadémicos, no esta permitidoingresaraninginsitio
websinlaautorizaciéndelapersonaencargadaodocente

- Dejarelsalénenel mismoordenenqueseencontrd.

SaladeAudiovisuales

l

Solicitar con un dia de anticipacién el préstamo de la sala, diligenciando la planilla
predeterminada

Il

Ingresarinicamenteenlahoraasignadayconlapersonaresponsabledelaclase

1

Ubicarse con prontitud enel puestode trabajo, permanecerenelsitioasignadoyensilencio

Noingresarlibros,morrales, bolsos, balones,juguetes o similares

- Entrarconlasmanoslimpiasynoingeriralimentosde ningunanaturaleza

\

Cuidar el buen estado de los muebles, cortinas y equipos y responder por dafios o pérdida de
materiales.

AuladeMusica

- Ingresaralsalénenformaordenaday puntual

- Llevarlonecesarioparaeltrabajoenelaula,segiinacuerdo previo condocenteencargado

- Cuidarloselementosdelasalayconservarel buenestadoel lugarydejarordenadoal concluirla
claseoactividad.

EDUCAMOS: BUENOS CRISTIANOS Y HONESTOS CIUDADANOS




61
SaladeDeportes

- Ingresarsoloconlaautorizaciéndelapersonaencargada

- Cuidarelbuenestadodellugarydejarordenadoal concluirlaactividad

- Tener presente que, la sala es para préstamo de los elementos deportivos, el grupo de
estudiantesnodebe permanecerenelladurante horasdeclases.

Laboratorios

- Ingresar de manera ordenada, mantener la disciplina de trabajo, permanecer en el grupo
asignadoyusarlabatablancareglamentaria

- Nointroducirniconsumirninglintipodealimento

- Conocery poner en practica el reglamento de seguridad, avisar y acudir al docente o persona
responsable cuandose presenten problemasdeseguridad

- Evitarelusodeelementosno programados paralapractica

- Responder porcualquierdafo o perdida de los materiales recibidos, lo que se haradentrode los
cincodias habilessiguientes

- Dejarellaboratorioen perfectoordenyaseoal finalizarlaclase

- Seguirlasindicacionesdadas porlapersonaodocenteencargado,antesdeiniciarlasesion para
garantizar la seguridad y productividad en el trabajo y desarrollar las practicas de laboratorio
segln lasinstrucciones

- Nosacardellaboratorio material reactivo, nielementos del mismo

- Asumir que no hay responsabilidad del personal docente, ni de la Institucidn si se violan las
normasdeseguridad contenidasenel reglamentodel area.

Paragrafo: Los lugares de la Institucién y la dotacion que hay en ellos son para beneficio de la
comunidad educativay han de mantenerse en buen estado, por ello, en caso de dafno o pérdida
de algtn elemento se acordara con el padre, la madre o acudiente, |a reposicién o pago del
mismo.

ARTICULO12.8.PATIOS DEDESCANSOY DERECREO

Aprovecharadecuadamenteel tiempodedescanso
- Permanecerenlosespaciosasignadosy noen las aulas, escaleras, corredores u otros lugares no

autorizados
- Participaractivamenteen los recreos comunitarios
- Depositar las basurasy papeles e las canecas colocadas para tal fin, no dejar ningtin desorden
enellugar
Mantenercomportamientoacorde conlaurbanidadyadoptarsiempre posiciones correctas.

\

CAPITULO 12: SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO

De conformidad con el articulo 97de la Ley115de 1994, y el articulo 39 del Decreto 1860 de 1994, es
obligaciondelacomunidad estudiantil durante los grados de estudio décimoy undécimo, prestar
el servicio social estudiantil; servicio que hace parte del curriculo y por ende del proyecto
educativo institucional de la Institucién y es requisito indispensable para obtener el titulo de
bachillerseginlosarticulos2y7Resolucion 4210de1996.
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De acuerdo con lo anterior el Servicio Social Estudiantil Obligatorio, hace parte integral del
curriculo y de el Plan de Estudios, pretende integrar la comunidad estudiantil a la vida
comunitaria, y se debe adelantar con una intensidad minima de ochenta horas mediante un
proyecto pedagdgico en el grado décimo, el cual se convierte en requisito para optar al titulo de

Bachiller.
Etapas para el Desarrollo
Actividad Detalle Responsable Registro
, Presentar al grupo de estudiantes las areas y proyectos para el desarrollo del Coordinador
Presentar las dreas L ) . . .
rovectos servicio social, estas actividades estaran concentradas en los proyectos de Fotogréfico
yproy pedagdgicos y demds convenios presentes en la propia institucion. Convivencia
Orientar al grupo de estudiantes sobre la metodologfa para el correcto desarrollo Coordinacion de Formato
Orientarsobre la del servicio social, especificar responsabilidades, horarios, recursos, y convivenciay de

metodologia a desarrollar

seguimiento para dar cumplimiento a las acciones que se designen con el
proyecto o area elegida

docentes de areas
6 proyectos

Organizacion

Distribuir al grupo

Distribuir en areas, sedes o lugares al grupo de estudiantes que desarrollaran su

. L ) . Coordinacion Formato
de estudiantes en servicio social, asignar estudiantes conforme a la necesidad de cada proyecto o d d
. . . N ) o e e
las diferentes drea y a sus intereses y contar con la autorizacion escrita de la familia o o o
5 convivencia Autorizacion
areasy proyectos representante legal
Ejecutarel Realizar seguimiento continuo al trabajo que realiza el grupo de estudiantes en Coordinacion Registro de
servicio social el servicio social, mediante revision del cronograma de actividades de convivencia Actividades
Evaluar| Cada estudiante debe presentar un informe periddico sobre el desarrolloy|  Coordinacion de Evaluacién
valuar las o - . A - R
cumplimiento de las actividades, y los supervisores realizaran evaluacién del | convivenciay docentes del

actividades realizadas

desarrollo del servicio social, asignando una valoracién por periodo.

de areas o proyectos

Servicio Social

Finalizary
generar constancia

Verificar el trabajo realizado por cada estudiante y entregar constancia de
cumplimiento de 80 horas de servicio social; cada estudiante debe realizar y
presentar un trabajo donde se exponga el desarrollado de las actividades en el
afio con base a la guia inicial dada al inicio (Anteproyecto, Proyecto, Evaluaciény
Proyecto Final).

Coordinacion de
convivenciay
docentes de areas
0 proyectos

Constancia
Cumplimiento
de Servicio
Social.

Cneo D>—>

Ejecutar actividades propias
del servicio social

Registro de actividades

Presentar proyectos y areas para el > Orlenta;metott{)lloglcamznte Tl
desarrollo del servicio social. grup(? ? estu |anteslsF> re e.
cumplimiento del servicio social
Distribuir al grupo de
< Autorizacién del P estudiantes segin dreasy <
representante legal proyectos para servicio social
Realizar evaluacion del proceso " -
o o~ Evaluacion del servicio
» desarrollado por parte del grupo de » Social
estudiantes

Cumplié con
todas las
actividadesy
requisitos

Entregar constancia de

N| NO

A 4

>

cumplimiento

-
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CAPITULO13: SALIDAS ESCOLARES Y REPRESENTACIONES
ARTICULO13.1.SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas escolares constituyen experiencias académicas practicas, componentes fundamentalesy
complementarias del curriculo escolar, importantes para el entendimiento y apropiacién de los
contenidos tratados en las distintas asignaturas; estas actividades buscan favorecer el desarrollo
integraldelacomunidadestudiantil.

El objetivo de las mismas debe ser pedagdgico y presentado con antelacion a rectoria institucional y
solo en casos fortuitos a quien se delegue como encargado; una vez aprobado por esta instancia, se
presenta a los padres, madres o acudientes del grupo de estudiantes. Las practicas pedagégicas
podran tener una duracién de un dia o mas, dependiendo de los objetivos que se desean lograry la
etapadeldesarrollodel grupodeestudiantes.

Las salidas escolares se pueden realizar de acuerdo con lo establecido en la Directiva Ministerial 55 de
2014, lacual establece que:

- Sedebeinformarcondebidaantelaciénalos padres, madres o acudientes, la programacién de cada
salidapedagdgicay contarconlaautorizacionescrita por partedel representantelegal.

- El grupo de estudiantes que no participe en la salida pedagégica debera desarrollar un trabajo
establecido previamente poreloladocenteencargada.

- Dependiendo del tipo de salida o actividad, se debe dar aviso a las autoridades respectivas (Policia
Nacional, Cruz Roja Colombiana, Secretaria de Transito, ESE departamental, etc.), el lugar de la
salidallegadaorecorridodelamisma,elnimerodeestudiantes participantesy lasactividades.

- Parael caso de salidas que requieran la contratacién de transporte, la Institucion debe verificar que
las empresas de transporte y sus vehiculos cuenten con las licencias, autorizaciones, permisos y
revisiones técnicas definidos porlas normasvigentes parasuoperaciény funcionamiento.

- Larectoriade la Instituciéon debera informar de esta actividad a la Secretaria de Educacion
el itinerario, el cronograma, asi como el plan logistico y de seguridad, y la secretaria al
revisarladocumentacion podra ejercerfuncionesdevigilanciay control.

- Todos los miembros de la comunidad educativa que participan en dicha salida deberan
acreditar la afiliacién al sistema general de seguridad social; asimismo, la Instituciéon debe
tomar las pélizas de seguro para amparar posibles riesgos. Para lo cual se requiere
gestionar con los padres, madres y acudientes la adquisicion de pédlizas de seguro para
ampararposiblesriesgos.

- En general la Institucién debe cumplir con los establecido Directiva Ministerial 55 de 2014
sobre la planeacion, desarrollo y seguridad de las salidas pedagdgicas, y en caso tal que
apliquesobre hospedajeyalimentacion.

ARTICULO 13.2. REPRESENTACION DE LOS ESTUDIANTES EN ACTIVIDADES
ACADEMICAS,CULTURALES Y/ORECREATIVAS

Lacomunidad estudiantil que representa a la Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora en
actividadesacadémicas, deportivas, culturales o recreativas deben cumplircon los siguientes
requisitos:

- Laparticipaciondebeserdecaractervoluntario

- Serconvocado el personal docente o directivo docente de la Institucion para tal fin,y traer
unacartade peticién explicita.

- Contarconlaautorizacidonescritadel representante legal, lacual contarcon unacopiapara
laInstitucién.
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- La participacion del grupo de estudiantes convocado estara supeditada a los criterios del
docente encargado de estas asignaturas que como minimo deben responder a un buen
desempefnoacadémico,disciplinarioy de convivencia.

- La persona responsable de la representaciéon debe informar por escrito a rectoria,
coordinacionesy posteriormente al personal docente el listado de quienes representaran
alalnstitucién.

- El grupo de estudiantes debe asumir con responsabilidad las actividades realizadas en su
ausenciaenlasasignaturas,contando conapoyo por partedel grupodedocentes.

Paragrafo1. Cuando algiin miembro de la comunidad estudiantil represente a la Institucion
en alguna actividad, el personal docente debe favorecer el desempefio académico, para lo
cual se deben establecer previamente acuerdos sobre las actividades escolares que se deben
desarrollar; sinembargo, siel o la estudiante incumple los acuerdos, podra verse afectado en
sudesempenoacadémico.

CAPITULO 14: ESTIMULOS
ARTICULO14.1.ESTIMULOS ALA COMUNIDAD ESTUDIANTIL

Los estimulos son un reconocimiento expreso o tacito que anima el esfuerzo individual, sin
creardiscrepanciasy conflictos entre el grupo de estudiantesy que por el contrario ayuda a su
crecimiento personal. Estosaplican paraquienessedestacan porsusactitudes positivas.

No obstante que el mejor estimulo al esfuerzo es la satisfaccion del deber cumplido y el
progresoensumadurezintegral.

El grupo de estudiantes que con su eficiente y responsable desempeno se haya destacado en
la vivencia de los valores y desempefios institucionales, se hara merecedor a estimulos en
cada periodo académico o al finalizar el afio lectivo, segiin caso y se hace acreedor a los
siguientes estimulos:

- Reconocimientoverbal oescritoenel observadoryenelboletin.

- Serseleccionado paraizarel Pabellén Nacionaloeldelalnstitucion.

- Reconocimiento en comunidad e integraciéon de delegaciones para representar la
Institucién enactividades deportivas, artisticas, culturales, cientificas, entre otras.

- Serproclamadoenlaclausuraoceremoniade graduacion, exaltando aspectos como:

- Excelencia.

- MejorBachiller—Mejor Normalista Superior.

- Salesianidad.

- RendimientoAcadémico.

- SuperaciénoMejoramiento.

- Liderazgo.

- CrecimientoenlaFe.

- Colaboracion.

- Presentacion Personal.

- Mejor Desempeno Pedagogicas.

- Perseverancia.
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ARTICULO14.2. ESTIMULOS PARA LAFAMILIA O CUIDADORES

Para las familias el mejor estimulo es la propia satisfaccion del deber cumplido, como los
PRIMEROS RESPONSABLES de la educacién de sus hijos e hijas, y el contar con la Institucién
educativa que, con tanto gusto, esmero, dedicaciéon y amor, le colabora en la formacién
integral,sinembargo, laInstitucion establece lossiguientes estimulos paralas familias:

- Mencién de honora las familias que participen con sentido de pertenenciay colaboracién
eneldesarrollodel PElyel progresodelalnstituciény lasescuelas familiares.

- Celebraciéndeldiadelafamilia.

- Recibir comentarios positivos y felicitaciones por el buen desempefio de sus hijos, hijas o
acudidosentodos loscampos

- Recibir como propios los estimulos y distinciones que se le otorgan a sus hijos e hijas o
acudidos.

ARTICULO14.3. ESTIMULOS PARAELPERSONALDOCENTEY DIRECTIVO DOCENTE

Para el personal docente de la Escuela Normal Maria Auxiliadora debe ser el mejor estimulo,

el deber cumplido con amor, compromiso, sentido de pertenencia y profesionalismo,

encontrar en él su propia realizacion humanay formar parte de una comunidad que cuenta

con las condiciones y el ambiente propicio para desempefiar su vocacién docente como

formador de docentes lideres de calidad integral. La Institucién establece los siguientes

estimulosodistinciones:

- Todoslosestimuloscontempladosenlalegislacion Nacional vigente.

- Serelegido para participareneventos recreativos, de capacitacionyactualizacion.

- Reconocimiento publico al personal que se destaque por el proceso de investigacion,
gestiony cumplimiento responsable, creativoy generosode su trabajo.

- Reconocimientoalosdirectoresde curso porsuexcelentedesempefio.

- Promoveryfacilitarlos espaciosy momentos pararecreacion, integracion, convivencia.

- Registrar en su hoja de vida hechos aspectos significativos en su desempefio como
docente.

- Celebraciondeldiadelosylasdocentes,comoreconocimientoasulabor.

- Hacerreconocimiento porsulaborybuendesempefo,asicomo porantigiiedad.

CAPITULO 15: REGLAMENTACION DE LA CASA ESTUDIANTIL

Ademas de las normas que contempla el Manual de Convivencia, se presenta el reglamento
paralasnifiasy lasjévenes que utilizan el servicio de la casa estudiantil de la Escuela Normal
Superior Maria Auxiliadora.

ARTICULO15.1.SERVICIO DECASA ESTUDIANTIL

La casa estudiantil se define como una estrategia de permanencia parala poblaciéon en edad
escolar, habitante del area de influencia de la Institucion, que esta por fuera del sistema
educativo por causas asociadas a la dispersién poblacional, la ruralidad, el desplazamiento
forzadoyel contextosocioeconémico.
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Tiene como objetivo garantizar los procesos educativos de las beneficiarias mediante el
servicio de casa estudiantil, dando cumplimiento de sus derechos y deberes y la practica de
los valores como el respeto, la disciplina, la tolerancia, la responsabilidad, sentido de
pertenencia y valoracién de su entorno, entre otros, para lograr su dignificacion humanay
ciudadana.

ARTICULO15.2.CRITERIOS DESELECCION PARA INGRESO

- Queenelmomentodeingresocumplaunaedad minimaparael grado sexto.

- Habersolicitadoelservicioelanoanterioratravésdel formularioasignado paratal fin.

- Quelaestudiante provengadelazonarural del areadeinfluencia delacasaestudiantil.

- Queexpreseydemuestresudeseodeingresovoluntario.

- Queseaestudiante condeseosdesuperaciénycompromiso.

- Que cuente con un acudiente que la represente y que responda por los compromisos y
obligacionesdelalnstitucion.

- Queno padezca algtn tipo de enfermedad que le genere riesgos o vulnere sus derechos o
que le impida realizar actividades relacionadas con los programas de estudio la vida
institucional.

- Firmar compromiso de respeto a las normas de la Institucién y de cumplimientos de
deberesyobligacionesrelacionadasconlacasaestudiantil.

ARTICULO15.3.COMITEDEADMISION Y PERMANENCIA DELA CASAESTUDIANTIL

Encumplimientoalodispuestoen laresolucion5396 de 2016 enel Articulo1,se creael comité
institucional deadmisiony permanencia,dicho comité estara conformado por:

- ElRectororectora,quienlopreside.

- Un(1)Coordinador.

- Un()docente.

- Dos (2) padres o madres de familia, elegidos por la asamblea de padres y madres de
familia cuyas hijassean beneficiariasdelservicio.

Paragrafo: Los integrantes del comité que sean designados o elegidos cumplirdn sus
funciones paraunanolectivo.Encasoderenunciade unodelos miembrosdel comité durante
su periodo, deberd ser remplazado para culminar el periodo por otro miembro con las
mismascualidadesydesignadooelegido porlapersonaoel érganorespectivo.

Funciones

Son funciones del comité institucional de admisién y permanencia de estudiantes en el
serviciode casaestudiantil, lassiguientes:
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- Con base en las normas constitucionales y legales vigentes, la Resolucién 641 de 2016, el
comité emitird concepto favorable, condicionado o desfavorable para que una estudiante
puedaaccederal serviciodeinternado, para cada semestre delafnolectivoy deellosedebera
dejarunactadebidamente formalizada.

- Con base a las normas legales vigentes, especialmente la Resolucién 641 de 2016, el comité
emitird concepto favorable o desfavorable de manera oportuna y ajustado al debido
proceso, para que una estudiante pueda permanecer en el servicio, cuando esta haya
presentado eventos que lesionen las normas basicas de convivencia y/o no esté cumpliendo
conlosrequisitos basicos que le permitieronaccederalservicio.

- El comité podra proponer al Consejo Directivo, estimulos para las estudiantes usuarias del
servicio que se destaquen por su ejemplar comportamiento y excelente rendimiento
académico.

- Las demas que crean conveniente para una 6ptima regulacién del servicio y para la
operatividad del comité.

ARTICULO15.4. PERFILDELAESTUDIANTEEN CASAESTUDIANTIL

Persona comprometida consuformacién, segurade si mismay con unavisiéonde futuroa partir
de un claro conocimiento de su realidad, capaz de autoevaluarse y actuar con autonomia,
consciente de la necesidad de administrar bien el tiempo pararesponderasus deberes. Abierta
al cambio, que desarrollaactitudesy habilidades paraadministrar su propio proyectodevida,y
descubrirsus potencialidades para cultivarlasysuslimitaciones para mejorar.

Persona que utiliza el didlogo como mecanismo de conocimiento de si misma, crecimiento y
mejoramiento continuo, responsable de sus deberesacadémicos, formativos eintegrales como
también de las actividades extraescolares, que desarrolla las competencias ciudadanas, y la
concienciadel cuidadoy conservacién del medioambiente.

Durante suestadia en el servicio de casa estudiantil, mantiene una sanarelacion con su familia
y demuestra gratitud ante quienes se interesan en su formacién. Ademas, asume la identidad
propia de la Institucién que es la formacion salesiana, y la demuestra con su actitud positiva
frentealavida, frenteasimismayenlarelaciénconlosdemas.

Desarrolla competencias para convivir y compartir, para practicar la solidaridad y para
participar en la solucion de los problemas que afectan su contexto. Reconoce la dignidad y
trascendencia de la persona, se preocupa por desarrollar la sana autoestima y por ser
respetuosa con el grupo de estudiantes, personal docente y directivo docente, y demas
personas que conforman lacomunidad educativa.

En general seinteresa por el bien comun antes que el beneficio personal, es comprometida con
lasnormasdelserviciode manerahonesta, eficaz.

EDUCAMOS: BUENOS CRISTIANOS Y HONESTOS CIUDADANOS




68

ARTICULO 15.5. DERECHOS Y DEBERES DE LAS ESTUDIANTES EN CASA ESTUDIANTIL

DERECHOS

DEBERES

1

Recibir una educacién, acorde a las
exigencias del MEN, |a Secretaria de
Educacién y los criterios
institucionales.

Conocer el manual de convivencia,
filosofiay los principios que definen
lasorientacionesdelservicio.

Ser respetada como una persona en
su honra y su buen nombre por
todos los miembros de la
comunidad educativa.

Alasalud, en caso de enfermedad o
accidente recibir la atencion de los
primeros auxilios y a que se les
comunique inmediatamente a la
familiaoacudientes.

Sana relacién con su familia,
aprovechando las salidas, llamadas
yvisitas.

Ser atendida y escuchada
personalmente por sus mayores:
Familia,directivasy docentes.
Gozarde unambientesano, estético
y agradable que le permita un buen
proceso de aprendizaje y
convivencia.

A que sus pertenencias sean
respetadas porsus companeras.
Participar en jornadas de
formacién, recreacion y de
mejoramiento de calidad de vida e
implementarbuenos habitos.
Acceder a la bibliotecay aprovechar
los recursos que hay en ese espacio
pedagdgico parasuaprendizaje.
Recibir oportunamente los
alimentos en buen estado de
conservacién y preparacion,
ajustados a las minutas
establecidas que satisfagan las
etapasdel crecimiento.

A tener lo necesario para su
manutencion en la casa estudiantil
(ropa particular, atiles de aseo y
Gtilesescolares).

Utilizar el mobiliario con que
cuentaelservicio.
Derechoaldebido proceso.

Utilizar los recursos tecnolégicos
que favorezcan su tarea académica
(Computadores de la Instituciény/o
personales) y al uso del teléfono
movil como medio de
comunicaciénconsufamilia.

Cumplir con las jornadas académicas estipuladas en el horario
institucional y tener sentido de responsabilidad en las
actividades académicas, manteniendo un buen rendimiento
académicoduranteelafio.

Cumplir con lo establecido en el manual de convivencia y la
filosofiainstitucional.

Mantener buena convivencia con las personas encargadas del
procesodeacompafiamientoenlacasaestudiantil.
Respetaracadapersonadelacomunidad educativaensuhonray
su buen nombre, participar con respeto en todas las actividades
religiosas propuestas porlaInstituciony/ola casaestudiantil.
Estarbien presentadas especialmente losdomingos para asistira
laeucaristia.

Tener habitos saludables, contar con acudiente en Granada a
quien se le pueda avisar en caso de necesidad y que estos
[lamados seanatendidos con prontitud.

Manifestar una actitud de agradecimiento y sencillez hacia su
familia, salir a su casa de acuerdo con lo establecido en la
matricula, firmando los formatos correspondientes y recibir
[lamadas los miércoles de 7:00 a 7:30 pm; los sdbados y
domingosa partirdelas2:00pm hastalas4:30pm.

Mantener comunicacién asertiva con los diferentes miembros de
lacomunidad educativa.

Favorecer que exista un ambiente sano, estético y agradable que
le permita un buen proceso de aprendizajey convivencia, siendo
responsable especialmente con los oficios asignados y con el
estudio personalyensilencio.

Respetar las pertenencias de sus compaferas, no hacer
préstamos deropa, niventade ropas, niobjetos.

Mantener una actitud positiva en jornadas de formacién, de
recreacion y de mejoramiento de calidad de vida e implementar
los buenos habitos propuestos.

Utilizarlabibliotecasiguiendo el reglamentointerno parasuuso.
Consumir los alimentos, ajustados a las minutas establecidas y
serrespetuosas con las manipuladorasdealimentos.

Llegar puntual los domingos o lunes festivos (antes de las 4:30
pm)yorganizarsus pertenenciasantesdelas4:30 p.m.

Tener lo necesario para su estadia y hacer que este marcado:
Gtiles escolares, Gtiles de aseo y ropa adecuada (no se admiten
short, niblusasescotadasy/odetiras).

Cuidary responder por el mobiliario asignado como dotacién en
el servicio de casa estudiantil y responder por dafos ocasionados
alasinstalaciones,dependencias,aligual que loselementosdela
Institucion.

Comprometerse en su formaciony asumir las faltas cometidas, a
travésdel debido proceso.

Ser responsable y cuidadosa con los recursos tecnolégicos
permitidosy hacer buen uso deellos en los tiempos establecidos
(quesu presenciasea formativayacadémica).
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ARTiCULO 15.6. DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS O ACUDIENTES

DERECHOS

DEBERES

- Participar activamente en el proceso de admisiony
matricula.

Conocer el manual de convivencia, filosofia y los
principios que definen las orientaciones del
servicio.

Acceder a la informacién clara y oportuna acerca
del procesode formaciéndesuhija.

Ser beneficiados con el servicio para sus hijas, si
ellascumplen conlascondiciones previstas.
Participar de forma activa de la Comunidad
Educativa.

Recibirasesorias de los diferentes estamentos de la
Institucion.

Recibir un trato cortésy respetuoso por parte de los
miembrosdelaInstitucién.

Ser informados oportunamente sobre el
cronograma, lasactividadesinstitucionales.
Presentariniciativasy sugerencias que contribuyan
alaformaciénintegral delacomunidad.

Poder autorizar las salidas no contempladas por
escrito, asignando una persona responsable (debe
sermayordeedad).

1

1

1

1

1

1

- Asistir personalmente a la entrevista de admisién
delestudianteresidenteyalamatricula.

- Comprometerse conloestablecidoen el manual de
convivencia, especialmente con el servicio de casa
estudiantil.

Ser responsable con el pago mensual del servicio,
segln lo establecido en la Resolucién 5397 de la
SEDMETA.

Mantener la comunicacién con su hija y con las

personas responsables del servicio de casa
estudiantil, para favorecerlaformaciénintegral.

Velarporel bienestarde laestudiante.

Asistir puntualmente a las reuniones programadas
ocuandosesolicitesu presencia.

Asumir la responsabilidad de la salida de sus hijas,
cuandolasautoriceasalirsola.

1

Acudir al internado cuando se presente alguna
situacion especial de salud de su hija, o tener un
acudienteresponsableenGranada.

Paragrafo. Si un padre, madre o acudiente solicita el cupo para el servicio de casa estudiantil
se le sugiere que antes de pedirlo, piense que es para todo el afo y haga todo lo posible para
que la nifa permanezca firme en esta decision.

ARTICULO 15.7. NORMAS PARA LOS SITIOS RESERVADOS EN CASA ESTUDIANTIL
Practicar las normas de urbanidad y buena educacion en todos los sitios
Dormitorio

Es un lugar de descanso e intimidad por lo tanto se deben tener en cuenta las siguientes
normas:

- Usar este lugar con el debido respeto, evitar comer, jugar o conversar en momentos de
descanso.

- Usar y mantener en perfecto orden y aseo cada sitio de esta dependencia.

- Respetar el descanso de las companeras, mantener actitud de silencio durante y después
de apagada la luz. por tanto, no se permite estudiar dentro del dormitorio y después de
las 9:20. p.m.

- Mantener en orden el armario con su ropa y elementos de uso personal.
- Usar pijama adecuada a la hora de dormir.
- Ingresar al dormitorio en silencio.

EDUCAMOS: BUENOS CRISTIANOS Y HONESTOS CIUDADANOS




70

Estudio

Uno de los objetivos del servicio es favorecer el enriquecimiento académico y formativo,
por lo tanto, se debe:

- Respetar los lugares y tiempos asignados para el estudio. (Biblioteca, salén de estudio).

- Mantener ordenado los lugares que utilizaron para el estudio.

- Mantener ordenado el pupitre y velar por su conservacion.

- Aprovechar al maximo el tiempo realizando tareas, repasando o en lecturas formativas.

- Respetar los utiles de estudio de sus compafieras.

- Respetar a la persona que los acompana en el estudio y tener en cuenta sus
observaciones.

- Emplear los medios tecnolégicos (Computador) para uso exclusivamente académico,
durante el estudio de 3 a 4:30 p.m.

- El estudio personal es en silencio desde la 6:00 a 7: 30.pm.

Comedor

- Ingresar al comedor con una presentacion personal adecuada (No usar chanclas, entrar

con el uniforme completo).

- Mantener la loza completa y ordenada, evitar prestar la loza a ninguna persona.

- Respetar a la hermana o/y a la persona encargada de acompanfarlas y tener en cuenta
sus observaciones.

- Pedir permiso para ausentarse del comedor.

- Respetar y agradecer a las manipuladoras de alimentos.

- Dar buen uso a la caneca de desechos.

- Colaborar en el servicio para organizar, la mesa, el lavaplatos, o el piso y actuar con
responsabilidad y eficacia.

- Usar normas basicas de convivencia en el comedor, evitar gritar, correr, jugar, hablar con
la boca llena, tratar temas desagradables o de doble sentido, subir los codos a la mesa,
taparse con el mantel.

- Consumir los alimentos que se le proporcionan segln la minuta dada por secretaria de
educacion.

- Mantener el puesto asignado, mientras se toman los alimentos.

- Llevar al comedor lo exclusivamente necesario, (no entrar: libros, juegos, celulares, peine
u otros objetos).

Biblioteca

- No entrar bolsos, ni comida a este lugar.

- Hacer buen uso de los textos y del internet (exclusivamente con fines académicos o
formativos).

- Conservar en buen estado los libros facilitados por la Institucién, no rayar, ni escribir en
los libros, no arrancar las hojas.

- Trabajar en silencio y respetar el trabajo de las compafieras.

- La biblioteca, es un espacio para realizar trabajo individual, no grupal.
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ARTICULO15.8. ESTIMULOS PARA LAS ESTUDIANTES DELA CASAESTUDIANTIL

- Observaciones positivas, felicitaciones en forma oral y escrita, cuando sobresalgan en
rendimiento académico, buen comportamiento colaboraciény convivencia.

- Una mencién de honor por rendimiento académico, buen comportamiento, orden, aseo,
espiritude colaboraciény por participarenactividades planeadas porelservicio.

ARTICULO 15.9. SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA EN LA CASA
ESTUDIANTIL

- Incumplimientodelasnormasestablecidasenel Manual de Convivencia.

- Acciones deshonestas como quedarse con el teléfono mévil o usarlo fuera del diay horario
establecido.

- Manifestar exigencias y/o desprecios hacia las actividades propuestas en la casa
estudiantil.

- Engafioy mentiradeformagravey/osistematica.

- Falsedad en la informacion suministrada por la familia o acudiente para hacer uso del
serviciode casaestudiantil.

- Salirsineldebido permisodelalnstitucionyalugaresdiferentesalos prescritos.

- Practicaydifusiéndeactividadessupersticiosasen lacasaestudiantil.

- Bajorendimientoacadémicoteniendoen cuentael sistemade evaluacidén de la Institucion
y/oreprobaciéndelanoescolar.

- Faltaderespetoacualquiermiembrodelacomunidad educativo.

- Uso inadecuado de los diferentes espacios e implementos que se les facilitan para su
formaciénintegral.

CONSECUENCIAS APLICABLES.

- Dialogoconlaestudiante,verificaciondeloshechosyllamado deatenciénoral.

- Estrategiadeseguimientoysoluciondelafalta.

- Sila estudiante reincide en la falta se hara registro escrito en el formato de seguimiento
académicoy/odisciplinario.

- Andlisisdel caso paradeterminarlasanciénrespectiva.

- Comunicaciéndelasfaltasal padre o madre de familiay/oacudiente.

- Siapesardelacompafamientoel estudiante reincide enlas faltasmencionadas duranteel
mismo periodo se consideraunagravanteysetrataseginloestipulado porel comité.

- Aplicaciénde comparendo pedagégico deacuerdo con lafaltacometida.

- Firmadeactade compromisodisciplinarioyacadémico.

- Andlisisdel casoyadopciénde medidas pedagdgicasydisciplinarias.

- Cuando sea un caso de acoso o violencia escolar se presentara el conflicto ante el Comité
Escolarde Convivencia, el cualaplicaralos protocolosdelarutade convivencia.
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Paragrafo: Segin la gravedad de los casos, se evaluara la cancelacion del servicio de casa
estudiantil,lo que noimplicalasuspensidn del servicio educativo; por tanto, podra continuar
como estudiante externa a la casa estudiantil. Es importante tener en cuenta que las
situaciones de convivencia propiamente de la casa estudiantil, no deben ser tratados en la
comision de evaluacion sino directamente en el Comité de Admisién y Permanencia de la

casapstudiantil.
ARTICULO 15.10.LOSCOSTOS DELSERVICIODECASAESTUDIANTIL

Los costos a sufragar por parte de las personas responsables de las estudiantes beneficiarias
del servicio de cada estudiantil, seran tasados y fijados anualmente mediante acto
administrativo expedido porlaSecretariade Educaciondel Meta.

ARTICULO 15.11.TUTORiA ENCASAESTUDIANTIL
LaTutoradelasestudiantestendrd como funciones basicas:

- Cumplir y hacer cumplir con las normas constitucionales, legales y reglamentarias
establecidas en el manual de convivencia, especialmente lo contemplado para las
estudiantes que haganusodelserviciodela casaestudiantil.

- Participarenloscomités que sean requeridos porrectoria.

- Planeary programarjunto con rectoria actividades de su competencia de acuerdo con los
criteriosestablecidosen el PEI, Manual de Convivenciay compromisos laborales.

- Coordinar su accién con los responsables de los demas servicios de bienestar que se
ofrecenenelserviciodecasaestudiantil.

- Orientary asesorar a las estudiantes y sus familias sobre la aplicacién de la filosofia de la
Institucion.

- Generar condiciones de interlocucion permanentes y productivas basadas en el respeto
conel propositodelograrlacorresponsabilidad enlaformaciéndelasestudiantes.

- Atenderloscasosespecialesdecomportamiento que se presenten.

- Asistir con orientaciones pedagdgicas las tareas escolares durante las horas de estudio en
lacasaestudiantil.

- Programaryejecutaractividades tendientesaformarlideres.

- Responder integralmente por el cuidado de las estudiantes desde la finalizacién de la
jornadaescolarhastaeliniciodelamismaalsiguientedia.

- Presentar periddicamente los informesy avances de los programas ejecutados a rectoriay
directoradelacasa.

- Responder por el uso adecuado, mantenimiento, aseo y seguridad de las instalaciones,
materialesy equipos confiadosasumanejo.

- Velarporlaejecuciondel programaecolégico,de manejode tiempolibre contempladosen
el PEL

- Las demds que se establezcan en el establecimiento educativo de acuerdo con las
funcionesdelatutoria.

CAPITULO 16: MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA
ARTICULO16.1.MEDIOS FORMALES EINFORMALES DECOMUNICACION

Se consideran medios formales de comunicacidninstitucional los siguientes:
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- Circularesinformativas de caracterinstitucional.

- DecretosoResolucionesinstitucionales.

- Acuerdosinstitucionales.

- Citacionesescritas de diferentes areas como, coordinaciones, orientacién escolar,docentes
deéareas, rectoria.

- Cartelerasinformativas.

- Periddicoinstitucional.

- Correoinstitucional.

Seconsideran mediosinformalesde comunicacion:

- Redessocialesdelalnstitucion.

- Grupos de WhatsApp, al respecto, estos se crean (nicamente con funcién para el
administrador,de modo que, solo se permitala funcién de compartirinformacién,y dentro
delhorariolaboral establecido.

ARTICULO16.2.PAGINAS OFICIALES

PaginawebdelaInstitucion: https://www.ensmariaauxiliadora.edu.co/
Pagina de Facebook: Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora-Granada Meta
https://www.facebook.com/profile.php?id=100053630334018

En estas paginas virtuales la comunidad educativa podra consultar informacién relacionada
con todos los eventos o acontecimientos pedagdgicos, el horizonte institucional y demas
informacion relevante para los integrantes de la comunidad educativa y comunidad en
general.

ARTICULO16.3. PERIODICOINSTITUCIONAL

La Escuela Normal Superior Maria Auxiliadora cuenta con un periddico institucional
denominado “InfoMaria’, el cual esta liderado por el grupo de docentes y la comunidad
estudiantil del Programa de Formacién Complementaria. El propésito de dicho medio de
comunicacion es servir como mecanismo de difusion del quehacer académicoy pedagégico
de la Institucidéon. El enlace para suconsulta es:

https://sites.google.com/view/informaria?pli=1
ARTICULO16.4.CARTELERAS INSTITUCIONALES

La Institucién dispone para toda la comunidad educativa, carteleras informativas
distribuidas en diferentes zonas con el propésito de comunicar aspectos relacionados con la
programacion institucional, los proyectos pedagdgicos transversales, los reconocimientos
institucionales, entre otros propdsitos.

ARTICULO16.5.HORARIO DEATENCION ALAS FAMILIAS O ACUDIENTES

De manera anual el personal docente y directivo docente establecerd un horario para
garantizar la atencién respectiva a los padres, madres o acudientes, con el propésito de
favorecer los mecanismos de comunicacién relacionados con el proceso formativo del grupo
de estudiantes. Estos horarios se fijaran en una cartelera institucional informativa en el area
derecepcién paraque puedanserconsultados portodalacomunidad educativa.
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ARTICULO16.6.0TROS MECANISMOS DECOMUNICACION

DentrodelaInstitucion educativa se emplean otros espacios como mecanismos de comunicacion
loscualesson:

-Buenosdias

-Direccionesde curso.
-Reuniéndedocentes.
-Asamblea de padresy madres.

CAPITULO 17: DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO17.1. ACTUALIZACION DELMANUAL DECONVIVENCIA

Loquese propone con el Decreto1965de 2013 es que, a partir del presente Manual de Convivencia,
se realice un proceso de actualizacion, teniendo en cuenta los lineamientos que permiten
incorporar las definiciones, principios y responsabilidades planteadas por la Ley 1620 de 2013.
Este proceso de actualizacién forma parte de la revisién anual que debe realizar la comunidad
educativaensus procesos de mejoramiento continuo.

De acuerdo con lo anterior, en el siguiente esquema se propone una serie de pasos y
recomendaciones generales que se debenteneren cuentaduranteel proceso deactualizaciéndel
manual de convivencia:

Cada afio el comite escolar de convivencia elabora un cronograma de revision y ajuste al manual de

Planeacion convivencia.
Consolidaciéndel equipodetrabajoel cualincluye representacion detodalacomunidad educativa

Lectura Identificacion de riesgos y situaciones que afectan la convivencia, oportunidades de mejoramiento,
evaluacionde los proyectos pedagdgicos transversales.
del Metodologia: Grupos focales-entrevistas-encuestas-andlisis de resultados, pruebas saber
Contexto competenciasciudadanas,anélisis del contenido del manual-construccién de arbol de problemas.

Andlisisde la

. Identificacion de ajustesal manual de convivenciay elaboracion de propuesta.
Informacion

Reuniones, encuentros de reflexién con todos los estamentos de la Institucion
Construccién colectivadeacuerdos

Revisiondela propuesta pedagdgica

Ajustesaprotocolosdeatencién.

Elaboracién

Presentaciénal consejodirectivodela propuestade actualizacién del manual de convivencia.
Adopciéndel Manual dejando constanciamedianteacta.

Adopcidén

ARTICULO17.2.MEDIOS DESOCIALIZACION DELMANUAL DECONVIVENCIA

Unavezactualizado el Manual de Convivencia, la Institucion debe socializara toda sucomunidad
educativa el trabajo y los acuerdos planteados en el, para lo cual debe emplear los diferentes
medios de comunicacion formal e informal con los que dispone; asi mismo debe favorecer para
dicha socializacién los espacios de encuentro como las asambleas para padres y madres, las
escuelas familiares, el area de ciencias sociales de la Institucion, este Gltimo espacio, se considera
particularmente paralacomunidad estudiantil.

ARTICULO17.3.VIGENCIAY DEROGATORIAS
El presente Manual de Convivencia fueadoptado porConsejo Directivo,seradivulgadoyaplicado

apartirdelafechadesupublicacion, deroga el Acuerdo No o3 de febrero 25de 2023y modifica las
disposiciones que lesean contrarias.
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