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Por el cual se actualiza el Manual de Convivencia de la Institucion Educativa Instituto Técnico Nacional
de Comercio de San José de Cucuta, en conformidad a las directrices del Ministerio de Educacion
Nacional y el horizonte institucional.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO TECNICO
NACIONAL DE COMERCIO

En uso de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere el articulo 23, literal C del decreto
1890 de 1994, por la cual se reglamenta parcialmente la ley 115 de 1994, en los aspectos pedagogicos v
organizativos generales, de conformidad a la ley 115 de 1994, Ley General de Educacion, ley 1620 de
15 de marzo de 2013, por el cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia escolar y formacién para
el gjercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad v la prevencién y mitigacién de la
violencia escolar, en sus articulos 12, 13, 17 al 22 y 30. Decreto 1075 Decreto unico reglamentario del
sector educativo.

CONSIDERANDO

a. Que, el decreto 1075 de 2015, expresa que el Proyecto Educativo Institucional (PEI), esta
definido en el articulo 73 de laley 115 de 1994, v la ley 1620 de 2013, crea el S1stema nacional
de convivencia escolar.

b. Que, una de las funciones del consejo Directivo enunciada en el decreto 1075 de 2015, en su
articulo 2.3.3.1.5.6 en su literal C, es adoptar el Manual de Convivencia Escolar.

¢. Que, es importante dar desarrollo a los aspectos que debe contener el Manual de convivencia
escolar conforme a la ley 1620 de 2013.

d. Que, con fundamentos en normas constitucionales v legales las instituciones educativas ostentan
un grado considerable de autonomia para expedir normas que habran de regular la convivencia

en la comunidad educativa que contribuya en la formacién integral de alta calidad de los
educandos.

e. Que, segin la ley general de educacidn, las instituciones educativas tendran un manual de
convivencia en la cual se definen los derechos, deberes de la comunidad educativa v que los
padres de familia y/o acudiente de los estudiantes al firmar la matricula correspondiente en
representacién de sus hijos y/o acudido estan aceptando.

f. Que la convivencia dentro de la comunidad educativa, implica que sus integrantes: estudiantes,
padres de familia, docentes, directivos docentes, personal administrativo de la institucidn



educativa Instituto Técnico Nacional de comercio de la ciudad de Cucuta, son titulares de una
serie de derechos, y al mismo tiempo, estan sujetos al cumplimiento de una serie de deberes;

ACUERDA
Articulo Primerg: aprobar la actualizacion del Manual de convivencia de la Institucion Educativa
Instituto Técnico Nacional de Comercio, €l cual es una herramienta normativa y de identidad propia del

Proyecto educativo Institucional (PEI).

Articulo Segundo: el presente acuerdo rige a partir del primero (01) de enero (01) del 2025 v deroga las
resoluciones, acuerdos y disposiciones anteriores que le sean contrarias emanadas de este consejo.

Articulo Tercero: publiquese y cimplase.

Dado en San Jos¢ de Clicuta, a los veintinueve (29) dias del mes de noviembre (11) de 2024. En
constancia firman.
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PRESENTACION

El Instituto Técnico Nacional de Comercio tiene como propésito desarrollar su Iabor educativa en el marco

de las leyes y normas que regulan la educacion colombiana buscando siempre los términos de referencia que
encaminen a la excelencia.

En el Proyecto Educativo Institucional se plantea esta tarea de forma conjunta entre educadores, padres de
familia y educandos para crecer en la excelencia y mejoramiento continuo con ayuda mutua frente a todos
los procesos necesarios para la formacién integral.

El manual de convivencia es una guia para toda la comunidad educativa que permite de manera racional
establecer las reglas del compromiso Institucional a todos los actores Educativos; por lo tanto, el padre de
familia y el estudiante asumen desde el momento de la matricula los compromisos consignados en el
Proyecto Educativo Institucional, que ha elegido.

De otra parte, para que la sana convivencia se pueda dar en una institucion educativa, también se requiere de
normas que, insertas en Ja programacién curricular, posibiliten el desarrollo creativo, la realizacidn ordenada
de las diversas acciones, la evolucién adecuada de la conducta y, en Oltimas, ¢l logro progresivo de la
awtonomia.

En este orden de ideas, el manual de convivencia retine los principios v procedimientos basicos necesarios
para regular los comportamientos y relaciones entre los miembros de la comunidad educativa, con miras al
logro de los grandes objetivos del proyecto educativo institucional (PEI), de manera que el proceso escolar
conduzea a una formacion integral de los estudiantes

En este ambito es donde tiene sentido los criterios, principios y normas que establece el MANUAL DE
CONVIVENCEA como medio de establecer los modos u orientaciones para facilitar el desarrollo de
actividades y las relaciones entre las personas que interactian en la Comunidad Educativa.




NUESTROS SIGNOS DE IDENTIDAD

EL ESCUDO

EESTUCIO G
S AN

TECNICO NACIONAL DE

Tiene forma de terciario en barras cuyas diagonales parten del angulo superior derecho formando tres segmentos:
el superior de color amarillo, la franja central de color blanco v el segmento inferior de color verde. Este escudo
va circundando por una franja blanca donde se lee “INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO”. En
el centro del escudo va un caduceo con dos alas de fondo blanco v dos serpientes entrelazadas, emblema del
comercio. Sobre el escudo una cinta con el lema “SABER ESTUDIO ¥ GLORIA”

L.A BANDERA

Esta conformada por tres franjas horizontales:

Superior color amarillo: Funcién primordial de la Institucién que es la enseflanza comercial y la preparacién para
desempefiar cargos en el comercio.

La del centro: Franja més angosta, de color blanco, significa la puleritud Ia honradez y la transparencia que de
ostentar todo estudiante INSTENALQUISTA.,

La mferior: De color verde, que significa la esperanza, el fituro de la comunidad educativa compuesta por
profesores, padres de familia y estudiantes.




EL HIMNO

CORO

Cantemos a 1a ciencia
Un Himno inmortal
Que sea del Instituto La
guia de hibertad.

I

Colombia, Patnia grande
Espera de sus hijos

Expertos contadores De

técnicas sin par,
Que sepa en su diestra Llevar el
estandarte

Glorioso de las cuentas,

Con Etica y Moral

IE
Las aulas de ensefianza
Cual templos de la ciencia,
Con cénticos sublimes
Invitan a estudiar
La Técnica Contable
Y el gran bachillerato,
Que forman nuestras mentes Y dan
ia Libertad.

LI

Saber, Estudio y Gloria
Tendremos para siempre
St aqui en el Instituto Venimos a
buscar
La fuente inagotable

De gran sabiduria,

Que en Anfona Divina El
Verbo Etemo da.

Poema escrito por: Prof. JUAN DE LA CRUZ CONTRERAS, y adaptado musicalmente por el maestro RAFAEL
PINEDA SOLANO. Afio 1962.




REFERENTES LEGALES

Todas las disposiciones emanadas de este Manual de convivencia tienen su fundamento legal y juridico en las
siguientes normas:

DECLARACION UNIVERSAL DE LOS DERECHOS HUMANOS: Proclamada por la Asamblea General de
la Organizacién de Naciones Unidas (ONU), en 1948, constituye el gran ideal por el que todos los pueblos v
naciones han decidido esforzarse y trabajar conjuntamente para garantizar el reconocimiento y el respeto de la
dignidad y los derechos iguales ¢ inalienables de todos los que somos parte de la familia humana.

Constitucién Politica de Colombia: Promuigada en 1991, es la norma de las normas a nivel nacional, porque
supera y prevalece sobre cualquier disposicion juridica regional o particular que exista y se promulgue. Para Ia
gestién educativa, son relevantes los articulos 41, 42, 43, 44, 45, 67, 68, 73, 78, 79, 80, 85, 86.

Ley general de educacién 115 de 1984: Expedida en 1994, sefiala las normas generales que regulan el servicio
publico de la educacién que cumple una funcién social acorde con las necesidades e intereses de la persona, la
familia y Ia sociedad colombiana. En lo que concierne a la gestion de la convivencia escolar, son especialmente
relevantes los articulos 73, 87, 91, 93, 94, 95, 96, 98, 101, 142, 143, 144,145.

Este Manual pacte se acoge al cumplimiento de Ia ley de Infancia v adolescencia, Ley 1098 de 2006, en sus
articulos 42 a 45, 140 a 143, 169 a 171, 174, 178, 179 y 190; referentes a las obligaciones especiales y
complementarias de las Instituciones Educativas, contempladas en dicha Ley. También hace parte de este Manual
pacto la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013 por la cual se crea el Sistemna nacional de Convivencia Escolar y
formacion para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la sexualidad y la Prevencién v
mitigacion de la violencia Escolar, en sus articulos 12, 13, 17 2 22 v 30

Decreto 1860 Expedido en 1994, reglamenta la ley 115, especificando y concretando aspectos para la prestacion
del servicio educative formal, su planteamiento, organizacién vy evaluacion. Para el presente Manual pacto, son
relevantes como fundamento legal los articulos 17, 18, 19, 20, 24, 25, 26, 27, 28,29, 30, 31, 32, 49, 50, 52.

Decreto 1286 Expedido en 2005, establece las normas sobre la participacién de los padres de familia en el
mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos educativos.

Ley 1098 Conocido también como “Cédigo de la infancia vy la adolescencia”, fue expedido en 2006 y tiene por
fmalidad garantizar a los nifios, 4 las nifias y a los adolescentes su pleno v armomioso desarrollo en ambientes
saludables v seguros.

El decreto 1108 del 31 de mayo de 1994, Por el cual se sistematizan, coordinan y reglamentan algunas
disposiciones en relacion con el porte y consumo de estupefacientes vy sustancias psicotrdpicas, en especial,
Capitulo 1L

Decreto 1290 Expedido en 2009 y por el cual se reglamenta la evaluacién y la promocién de los estudiantes de
los niveles de educacién basica y media.

Ley 1620 Expedida en 2013, a través de ella se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacién para
el ejercicio de los derechos humanos, 1a educacion para 1a sexualidad y la prevencion y mitigacién de la violencia
escolar,



Decreto 1965 Expedida en 2013, por el cual se reglamenta la ley 1620 vy, por ende, el sistema nacional de
convivencia escolar, brindando los lineamentos generales para ajustar los Manual pacto de convivencia escolar
de los establecimientos educativos.

Decreto 1075 Expedido 26 de mayo de 2015, decreto tinico Reglamentario del Sector Educativo. En virtud de sus
caracteristicas propias, el contenido material de este Decreto guarda correspondencia con el de los decretos
compilados; en consecuencia, no puede predicarse el decaimiento de las resoluciones, las circulares y demas actos
administrativos expedidos por distintas autoridades administrativas con fundamento en las facultades derivadas
de los decretos compilados

JURISPRUDENCIA O SENTENCIAS Y FALLOS DE LA CORTE CONSTITUCIONAL
SOBRE ASPECTOS RELACIONADOS CON EDUCACION

Los centros educativos no estan obligados a mantener en sus aulas a quienes en forma constante y reiterada
desconocen las directrices disciplinarias. Esta sala es enfética en sefialar que el deber de los estudiantes radica
desde el punto de vista disciplinario, en respetar el reglamento v las buenas costumbres. Destacé a la vez que los
estudiantes tienen la obligacion de mantener las normas de presentacién en los colegios, asi como los horarios de
entrada y salida de clases, descansos, salidas pedagégicas, y las diferentes actividades realizadas en la institucion;
igualmente el estudiante deber4 conservar el debido comportamiento Y respeto por sus profesores y compafieros.
El fallo de la corte, permite la exclusién de la institucién por bajo rendimiento y por mala disciplina bajo el
cumplimiento de dos condiciones: que dicha sancién esté contemplada en el Manual de Convivencia Y que se
lleve el debido proceso. No se vulnera el derecho a la Educacién por expulsion debido al mal rendimiento o faltas
de disciplina segim fallo: 439-2-X-94. El derecho a la Educacién lo viola el estudiante que no estudia porque viola
el derecho de los demas. No se puede perturbar a la comunidad estudiantil ni dentro mi fuera de la institucion.

Paragrafo: A este marco legal se anexan todas las disposiciones expedidas por autoridad competente y que tengan
que ver con €] sistema educativo.

“Al momento de matricularse en un Centro Educativo, celebra por ese acto, un Contrato de
Naturaleza Civil; un contrato de acuerdo de voluntades para crear obligaciones”. (Sentencia T612/92)

“La Corte Constitucional ha reiterado a lo largo de la jurisprudencia, en el sentido de considerar que guien se
matricula en un Centro Educativo con el objeto de ejercer el derecho constitucional fundamental que lo ampara,
contrag por ese mismo hecho, obligaciones que se deben cumplir, de tal manera que no puede mvocar el
mencionado derecho para excusar infracciones en que se incurra” {Sentencia T 235 /97)

“La Educacién surge como un derecho-deber que afecta a todos los que participan en esa drbita cultural respecto
a los derechos fundamentales, no solo son derechos en relacién a otras personas, sino también deberes de la misma
persona consigo misma, pues la persona no solo debe respetar el ser personal del otro, s1no que también ella debe
respetar su propio ser” (Sentencia T-02/92)

“La Educacion solo es posible cuando se da Ia convivencia y sila disciplina afecta gravemente a esta Gltima, ha
de prevalecer el interés general y se puede, respetando el debido proceso, separar a la persona del establecimiento
Educativo. Ademds, la permanencia de la persona en el sistema educativo estd condicionada POT 5U CONCurso
activo en la labor formativa; la falta de rendimiento académico también puede llegar a tener suficiente entidad

como para que la persona sea retirada del establecimiento donde debia prender y no lo logra por su propia causa”,
(Sentencia T-316/94)

“Sibien la educacion es un derecho fundamental v el estudiante debe tener Ja posibilidad de permanecer vinculado

al plantel hasta la culminacién de los estudios, de alli no debe colegirse que ¢l centro docente esta obligado a
mantener indefinidamente entre sus discipulos a quien de manera constante y reiterada desconoce las directrices
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disciplinarias y quebranta el orden dispuesto por el reglamento educativo, ya que semejantes conducias, ademas
de constituir incumplimiento de los deberes ya resaltados como inherentes a la relacién que ¢l estudiante establece
con la Institucién en que se forma, representa un abuso de derecho en cuanto causa perjuicio a la comunidad
educativa ¢ impide al plantel los fines que le son propios™. (Sentencia T 519 /1992).

“La funcién social que cumple la educacion hace que dicha garantia se entienda como un derecho — deber que
genera para el Educador como para el educando y sus progenitores un conjunto de obligaciones reciprocas que no
pueden sustraerse; ello implica que los Planteles Educativos pueden vy deben establecer una serie de normas o
reglamentos en donde se viertan las pautas de comportamiento que deben seguir las partes del procese Educativo™
(Sentencia T -527 /95)

“La exigibilidad de esas reglas minimas al alumno resulta acorde son sus propios derechos v perfectamente
legitima cuando se encuentran consignadas en el Manual pacto de Convivencia Escolar que €l y sus acudientes
firman al establecer la vinculacién educativa. Nadie obliga al aspirante a susecribir ese documento, as{ como a
integrar el plantel, pero lo que si se le puede exigir, inclusive mediante razonables argumentos, es que cumpla sus
clausulas una vez han entrado en vigor, en este orden de ideas, concedida la oportunidad de estudio, el
comportamiento del estudiante si reiteradamente incumple pautas minimas y denota desinterés o grave
indisciplina puede ser tomado en cuenta como motivo de exchisién”™ (Sentencia SC- 55/94).

“El proceso educativo exige no solamente ¢l cabal y constante gjercicio de la funcién docente y formativa por
parte del establecimiento, sino la colaboracién del propio alumno y el concurso de sus padres o acudientes. Estos
tienen la obligacién, prevista en el articulo 67 de la Constitucién, de concurrir a la formacion moral, ntelectual v
fisica del menor y del adolescente, pues "el Estado, la sociedad y la familia son responsables de la educacion”.
No contribuye el padre de familia a 1a formacion de la personalidad ni a la estructuracién del caricter de su hijo
cuando, 50 pretexto de una mal entendida proteccién patema -que en realidad significa cohonestar sus faltas-,
obstruye la labor que adelantan los educadores cuando lo corrigen, menos todavia si ello se refleja en una actitud
agresiva e irespetuosa.” (Sentencia T-366 /

1997)

“se debe garantizar su defensa y la observacion del debido proceso al estudiante con el proposito de:

- Responder a los cargos que se le imputan - Escuchar la versién de los acontecimientos.

- Facilitar pruebas en apoyo de sus afirmaciones.

- Controvertir las pruebas que se esgrimen en su contra

- Utilizar los recursos procedentes contra el acto mediante el cual se le sanciona” (sentencia T-492 de 1992)

Mediante la sentencia T-252 de 2023 se hace un llamado “para que los colegios atiendan de manera integral y
actuen en casos de matoneo que sufren muchos nifios, nifias y adolescentes en estos entornos”

En concordancia con la sentencia SP198 de 2023 que menciona las conductas de matoneo, acoso escolar se pueden
constitwir como un delito penal

POLITICAS DE INCLUSION

Politicas de inclusion educativa (Decreto 1421 de 2017 Ministerio de Educacién Nacional}): La mnclusién educativa
siguiendo el articulo 13 de la Constitucién Politica sugiere que “Todas las personas nacen libres e iguales ante la
ley, recibiran la misma proteccién v trata de las auntoridades y gozaran de los mismo derechos, libertades y
oportunidades sin ninguna discriminacién de sexo, raza, ofigen nacional o familiar, lengua, religion, opinién
politica o filosofica.” De ahi surgen las politicas de inclusion que se relacionan a continuacion:
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1. Lainstitucion educativa admite a estudiantes sin discriminacién de raza, cultura, género, ideologia, credo,
preferencia sexual, 0 condicién socicecondémica, situacién de vulnerabilidad, como, necesidades
educativas especiales por discapacidad, limitaciones fisicas, sensoriales, cognoscitivas, emocionales, o
con capacidades intelectuales excepcionales.

2. Implementar el Plan Individual de Ajustes Razonables, PIAR, a los estudiantes que requieran educacidn
especial permitiendo identificar sus gustos, intereses, motivaciones y caracteristicas particulares y en
atencién a lo establecido en el SIEE.

3. Lamstitucién invita a la comunidad educativa a conocer y desarrollar actividades centradas en el respeto
ala diferencia que faciliten el aprendizaje, 1a participacién y la convivencia.

4. El Consejo Académico v el Consejo Directivo orienta la implementacién de modelos educativos,
didacticas flexibles y opciones de comunicacién que permita el acceso al curriculo de todos los
estudiantes. Asi mismo acciones y estrategias a implementar.

5. Directivos, Coordinadores, Docentes, Orientadora escolar y Profesional de apoyo de la SEM, se
encargaran de llevar a cabo el plan de mejoramiento institucional v la creacién de procesos para la
participacion, el aprendizaje, el progreso de los estudiantes y las recomendaciones.

DEFINICION DE TERMINOS

Para efectos de aclaracién y comprensién del manual de convivencia escolar se establecen las siguientes
definiciones:

ACCION RESTAURATIVA: Es una accién que procura el restablecimiento de las relaciones afectadas por una
situacion que vulnerd los derechos de uma persona o grupo de personas de la Comunidad Educativa, que se aleja
de acciones punitivas para dar paso a las acciones de reflexion, mediacidn y reconciliacidn.

ACOSO ESCOLAR: De acuerdo con el Articulo 2 de laLey 1620 de 2013, es toda conducta negativa, intencional
metddica y sistemética de agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacién, coaccidn, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por
medios electrénicos contra un nifio, niffa o adolescente, por parte de cualquier estudiante o varios de sus pares con
quienes mantiene una relacidn de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado.

ACUERDO: Capacidad de llegar 2 un consenso. Respeto por los derechos de todos y todas.
AGRESION ESCOLAR: Es toda accion realizada por uno o varios mtegrantes de la comunidad educativa que
busca afectar negativamente a otros miembros de la misma, de los cuales por lo menos uwno es estudiante. La

agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrdnica.

AGRESION FISICA: Es toda accidn que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona.
Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo, entre ofras.

AGRESION VERBAL: Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar, aternorizar, descalificar
a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas Y amenaras.

AGRESION GESTUAL: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar
a ofros.
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AGRESION RELACIONAL: Es toda accién que busque afectar negativamente las relaciones que otros y ofras
tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar
negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

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

AUTONOMIA: Es una competencia que desarrolla la persona, con la cual puede tomar decisiones sobre si, en
relacién a los y las demds, de una manera libre y responsable.

CIBERBULLYING O CIBERACOSO ESCOLAR: De acuerdo con el Articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacién (Internet, redes sociales virtuales,
telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

CONCILIACION: Es un procedimiento que usan, de manera auténoma dos o mas personas, para resolver un
conflicto que los afecta a todos, todas, a uno, una o a algunas de las personas involucradas.

CONDUCTA: Son los actos que exhibe la persona en los distintos espacios en que los inscribe.

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

CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE: Son situaciones en las que los

conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan 1a convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo
menos uno es estudiante, y siempre y cuando no exista una afectacién al cuerpo o a la salud de cualquiera de los
mvolucrados.

CONVIVENCIA: Es la accion de convivir de manera constante con otros y ofras que tienen los mismos derechos
y deberes. Esta coexistencia debe tener un caracter pacifico, armonioso y dialégico.

DDHH: Derechos Humanos.

DEBER: Es el conjunto de pautas, obligaciones y responsabilidades que todas las personas deben cumplir en el
ambito familiar, comunitario y social, para la continua biisqueda de la sana convivencia con el entorno social y
con fos individuos que lo rodean.

DERECHOS: Condiciones instrumentales que le permiten a las personas surealizacion, garantizan su vida digna
en la sociedad y su desenvolvimiento en ella

DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD: vivir en comunidad y experimentar la sensacion de ser iguales v
libres constitucionalmente frerte a los demsés. Incluye la capacidad de respetar, actuar y sentir Jo que concieme a

las aspiraciones y autodeterminacién personal y los de la comunidad a la que pertenezco de manera libre y
espontanea.

DIALOGO: Conversacién con igualdad de derechos de quienes participan. Tiene come objetivo descubrir la
verdad y comprometerse con ella.

MANUAL DE CONVIVENCIA: Medio pedagbgico cuyo contenido esencial consta de titulos, capitulos,
articulos, paragrafos y notas que permiten la relacion entre los distintos miembros de la cormmidad educativa
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MEDIACION ESCOLAR: Es una de las estrategias para la resoluctén de conflictos con la participacién activa
de la comunidad de estudiantes.

NORMA: Mandato que establece la forma en que ha de ordenarse una relacion social.
NOTIFICACION: Medio idéneo para dar a conocer el contenido de una decision
LIBERTAD: Capacidad de elegir consciente y responsablemente.

PERSONALIDAD: organizacién compleja de cogniciones, emociones y conductas que dan orientaciones y
pautas {coherencia a la vida de una persona).

PESCC: El Programa de Educacién para la Sexualidad v Construccion de Ciudadania -

PESCC, es una inictativa del Ministerio de Educacién Nacional v el Fondo de Poblacién de las Naciones Unadas,
que busca generar practicas pedagdgicas que propicien el desarrollo de competencias en las y los estudiantes, para
que puedan incorporar en su cotidianidad el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos, v de esta
manera tomar decisiones que les permitan vivir una sexualidad sana, plena y responsable, que enriquezca su
proyecto de vida vy €l de los demas

RECURSO DE REPOSICION: Instrumento Juridico para manifestar las razones de hecho v de derecho por las
cuales no se estd conforme con la decisién contenida en una Resolucion Rectoral informando las decisiones
resultantes del Comité de Convivencia.

RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es

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

SIEE: Sistema Institucional de Evaluacién Escolar

SITUACION: Son acciones, conductas o comportamientos identrficables, que se realizan de manera consciente
v deliberada, que tienen consecuencias en la convivencia escolar, tanto a nivel personal, social o académico.

SIUCE: El Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar - SIUCE - es el conjunto de procesos y
procedimientos que apoyan la identificacion, consulta, registro y seguimiento de los casos de acoso, violencia
escolar, consumo de Sustancias Psicoactivas, embarazo en adolescencia y de vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos, que afecten a los nifios, nifias v adolescentes dentro de los establecimientos educativos ¥ su entomo.

VBG: Violencias Basadas en Género, v que ponen en peligro la posibilidad de un nifio, nifia o adolescente no
termine su trayectoria educativa completa v comprometa con esto su calidad y su proyecto de vida.

VIOLENCIA SEXUAL: De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende
por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre
un nifio, nifia ¢ adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicologica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension, de desicualdad v las relaciones de poder existentes entre victima v
agresor”.

VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es toda situacién
de dafio, lesion o perjuicio que impide el gjercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
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TITULO 1. GENERALIDADES
CAPITULO I. CARACTERIZACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ARTICULO 1. PREAMBULQ. El Manual de Convivencia del Instituto Téenico Nacional de Comercio, es un
acuerdo colectivo expresado en compromisos que asume cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa
con el objetivo primordial de crear y favorecer ambientes propicios para el desarrollo de la personalidad yla
convivencia armonica.

Concreta acuerdos generales que conllevan a derechos y deberes especificos, a procedimientos correctivos,
reparadores, formativos y en caso de reincidencia en el incumplimiento, a conductos regulares segiin el caso.

Los acuerdos establecidos en materia de convivencia estudiantil y docentes, implican el desarrollo de Acciones
Pedagogicas que tienen como finalidad el mejoramiento Institucional.

CAPITULO IL. HORIZONTE INSTITUCIONAL

ARTICULO 2. FILOSOFiA DE LA INSTITUCION. El INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE
COMERCIO se rige por los principios de la educacién Colombiana consagrados en la constitucién politica v la
ley general de Educacidn, los cuales sefialan que la educacién debe cumplir una funcién social que conduzea a la
formacién integral de la persona para que desarrolle la capacidad de proyectar su futuro y su identidad social y
cultural acorde con las necesidades e intereses de lag personas, de la familia y de la sociedad; y cuya finalidad esta
expresada en el articulo 5° de la ley 115 de 1.994, de conformidad con el articulo 67 de la constitucién politica.

El INSTITUTO TECNICO NACIONAL PE COMERCIO esta encaminado a ofrecer una formacién integral
de sus estudiantes, un trabajo pedagégico incluyente ¢ intensivo en los procesos de desarrollo fisico y motriz, la
habilidad practica, la experiencia corporal kinestésica y la inteligencia espacial, en donde lo cognitivo: conocer al
ser humano su mundo circundante para interactuar en él para transformarlo, descubrirle v comprenderlo y
disfrutarlo; lo comunicativo: apropiar la capacidad de las significaciones con el fin de adquirir autonomia de
Juicios. Lo ético: formar en el deber ser v deber hacer basados en la libertad, la justicia social, la tolerancia y
solidaridad. Lo espiritual: tener capacidad en la subjetividad, en la interioridad v en la coneiencia, manifestiandose
en su voluntad e inteligencia y lo estético: que el nifio o la nifia puedan exterjorizar su sensibilidad para transformar
creativamente, valores y disfrutar diferentes contextos.

ARTICULO 3. MISION. El Instituto Técnico Nacional de Comercio, es entidad de caracter oficial, que ofrece
una educacion técnica comercial con calidad, basada en la respensabilidad, liderazgo v honestidad buscando la
formacidn integral en sus educandos.

ARTICULO 4. VISION. El Instituto Técnico Nactonal de Comercio en el 2030 aspira a nivel local, regional y
nacional, ser un referente de excelencia y un foco de irradiacion de habitos intelectuales v morales, logrando que
los estudiantes formados en sus aulas, se distingan por sus competencias cognitivas, ciudadanas, comunicativas y
laborales. Con sentido de solidaridad, de ética v servicio responsable, lideres en el emprendimiento y realizacion
de proyectos que le permitan el aprovechamiento de los recursos y el cwidado y preservacion del medio ambiente,
elevando su calidad de vida, la de su familia y la de su entorno.



ARTICULO 5. PERFIL DEL EDUCANDO. EL INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO a
traves de sus principios filoséficos perfila unos pardmetros para que el estudiante pueda afrontar los mievos y
continuos cambios que se imponen en esta sociedad de la informacién y del conocimiento donde todas las personas
se ven en la imperiosa necesidad de adquirir unas competencias personales, sociales, ciudadanas, laborales y
académicas, siguiendo los pilares de la educacion formulados por la Organizacion de la Naciones Unidas para la
Educacitn, la Ciencia y la Cultura (UNESCO), por ende, la practica pedagdgica se orienta para formar a un
estudiante con competencias para:

Aprender a ser: Que les permita desarrollar la personalidad para actuar con una capacidad cada vez mayor de
autonomia, de juicio y de responsabilidad. Aqui se desarrollan competencias como el autoconocimiento v la
capacidad de autocritica, el auto concepto y la autoestima, la adaptacién a circunstancias cambiantes, la
disposicion a aprender y desaprender, el control emotivo y del estrés, la inteligencia emocional, la curiosidad v
gusto por aprender, interpretar y analizar con pensamiento critico y abierto; la responsabilidad v 1a flexibilidad en
1as actuaciones.

Aprender a saber, conocer: Consiste en compaginar una cultura amplia con la posibilidad de estudiar a fondo
algunas disciplinas académicas y aprender a aprender para poder segulr este proceso a 1o largo de toda la vida;
dicho de otra forma, en aprender a conocer el mundo que nos rodea. En este aprendizaje se incluyen la cultura, los
conocimientos, las ideas, los instrumentos, las formas de comunicacion, las normas, los valores, la observacion,
la lectura, la bisqueda de mformacion relevante, la construccion del conocimiento, el autoaprendizaje, las técnicas
v habitos de estudio, la reflexion, el aprendizaje continuo, los idiomas v los avances técnicos para una formacién
laboral y empresarial.

Aprender hacer: Manera para poder afrontar las diversas situaciones que se presenten Aqui se incluyen
competencias como la iniciativa en la toma de decisiones, la perseverancia y la atencién continuada, la actitud
creativa, la motivacion y la buena disposicién a asumir riesgos, la resolucién de problemas, el uso eficiente de
recursos, la utilizacién de técnicas y conocimientos, los buenos hébitos de trabajo para responder & os retos de
una sociedad globalizada, dindmica y cambiante.

Aprender a convivir, a vivir juntos: Conociendo y comprendiendo mejor a los demas. En este aprendizaje
tendremos que desarrollar competencias como expresarse, hablar, escribir, presentar trabajos, comunicarse,
escuchar, dialogar, comprender, afirmarse, negociar, tener empatia, persuadir, respetar a las personas y a la
diversidad, cooperar, trabajar en equipo, participar en la vida democratica de la comunidad demostrando asi su
grado de formacién en competencias ciudadanas y demas competencias necesarias en su diario vivir.

Muchos de estos aprendizajes, se logran con esfuerzo personal; de ahi la importancia de adguirir habitos v
comportamientos académicos v de estudio. Con este esfuerzo constante se aprende a pensar, observar, analizar,

organizar, en otras palabras, a ser eficaz. Y es con la eficacia en el trabajo diario como el estudiante conseguira
SER.

CAPITULO 1. PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO 6. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES. La accidn educativa en el INSTITUTO TECNICO
NACIONAL DE COMERCIO retoma los principios de la Educacién Colombiana que orienta la educacién para
los nifios y los jévenes que buscan lograr en el estudiante lo siguiente:

» Desarrollo Humano Integral, segln el cual el nifio o joven, independientemente del nivel educativo alcanzado
o de otros factores como edad, género, raza, ideclogia o condiciones personales, es un ser en permanente
evolucion y perfeccionamiento, dotado de capacidades y potencialidades que lo habilitan como sujeto activo
y participante de su proceso educativo, con aspiracion permanente al mejoramiento de su calidad de vida.
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# Pertinencia, segim el cual se reconoce que el nifio o joven posee comocimientos, saberes, habilidades y
practicas, que deban valorarse e incorporare en el desarrollo de su proceso formativo.

» Flexibilidad, segtin el cual las condiciones pedagdgicas y administrativas que se establezcan se deberan
atender al desarrollo fisico y psicoldgico del nifio o del joven, asi como a las caracteristicas de su medio
cultural, social y econdmico de acuerdo con la ley de Infancia y Adolescencia.

# Participacién segim el cual el proceso formativo de los nifios y adultos debe desarrollar su autonomia y
sentido de responsabilidad que les permita actuar creativamente en las transformaciones economicas,
sociales, politicas, cientificas y culturales, y ser participe de los mismos.

> Adermas, se tiene en cuenta los principios de validez universal, que sustentan la esencia y consistencia de los
diferentes procesos como son: integridad, sustentabilidad y viabilidad econémica, mterculturalidad,
solidaridad, autonomia y desarrollo sostenible.

» Andlisis Critico: pretende que el estudiante desde su conocimiento aborde o perciba el entorno que lo rodea
y desde esa posicién resuelva sus problemas.

» Autonomia: Eje central de los procesos administrativos y curiculares. Base creativa para la toma de
decisiones,

» Identidad: A través de las actividades se propicia el sentido de pertenencia v el compromiso en el
mejoramiento de la institucién y el entorno social.

¥ Igualdad: Promueve las oportunidades sin distingo de raza, religién, condicién social v la no diferencia
mtelectual e ideologia.

> Investigacién: Con su ejercicio permanente permite el conocimiento cientifico de la realidad para

transformarla.

Comumidn:  Se debe crear un ambiente de convivencia, amistad y trabajo, en busca de un trabajo integral

que logren buenos resultados para la comunidad educativa.

» Eficacia: que se logre la realizacion de las actividades programadas por la Institucidn; que en los recursos de

la Institucion se les utilice adecuadamente para lograr los objetivos esperados y efectos satisfactorios.

Comunicacion: Que todos los miembros de 1a comunidad educativa tengan conocimiento de las actividades,

planes, programas, proyectos y cronograma general a desarrollar.

# Legalidad: Todas las actividades de la institucién deben desarrollarse dentro del marco legal establecido

dentro de la autonomia institucional.

v

Y

ARTICULO 7. El Manual de convivencia tendré como principios orientadores los siguientes:

a. MANUAL DE CONVIVENCIA. Es un acuerdo colectivo expresado en compromisos que asume cada
uno de los miembros de la Comunidad Educativa con el objetivo primordial de crear y favorecer ambientes
propicios para el desarrollo de la personalidad y la convivencia arménica,

b. DIGNIDAD HUMANA. Cada miembro de la Comunidad Educativa IN STENALQUISTA asume este
Manual pacto con la conviceidn de que més all4 de cualquier norma, ests la dignidad de la persona humana.

¢ PARTICIPACION DEMOCRATICA. Todos los muembros de la Comunidad Educativa participaran

democriticamente, segiin su competencia, en la toma de decisiones para la blisqueda del bien comin,
basados en el respeto por la palabra del otro, el pluralismo v la tolerancia.

d. CONCERTACION. En todo caso se buscan mecanismos, internos de conciliacion para la resolucién de
los conflictos que se presenten entre los miembros de la Comunidad Educativa,

e. LIBERTAD. Es construir una disciplina fundamentada en la capacidad de decidir y actuar libre pero
responsablemente teniendo como referencia el presente Manual pacto de Convivencia.

f.  ANALISIS CRITICO. El mntegrante de la comunidad Educativa desde su conocimiento debe abordar o
percibir el entorno que lo rodea y desde esa posicién resolvera sus problemas y generara cambios.

17




CAPITULO IV. OBJETIVOS

ARTICULO 8. OBJETIVO GENERAL. Este Manual de Convivencia tiene por objeto:

Establecer el marco de referencia para las relaciones interpersonales entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa, con el fin de que nifios, nifias, adolescentes y adultos, generen conciencia de sus deberes y derechos,
consignadas en el codigo de la infancia y 12 adolescencia 1098 de 2006, en su articulo 43, v los consignados en el
art. 21 de la Ley 1620 de 2013, y las normas que Hegaren a modificar la legislacién vigente, para que los asuman
con responsabilidad y permitan una convivencia donde prime el respeto hacia si, hacia las demas personas en la
mstitucion v su entorno;

ARTICULO 9. OBIETIVOS ESPECIFICOS

&.

f.

i

Favorecer la formacion integral y singular en la comunidad educativa desde la posibilidad de apreciar vy
valorar la norma como el instrumento necesario para ponernos de acuerdo en medio de nuestras
diferencias, privilegiando la tolerancia, responsabilidad y el respeto a la diversidad humana,
independientemente de su sistema de creencias, afiliacion politica, condiciones fisicas, intelectuales,
economicas, soclales, familiares y/o su vivencia de género y sexualidad y 12 buena conducta dentro y fuera
de nuestra institucidn educativa.

Fomentar disciplina en la que el educando sea consciente de que sus actos tienen unas consecuencias por
las cuales debe responder y determinan la permanencia en la
Institucion.

Formar seres humanos, de gran rectitud y los mejores modales quienes seran estos el dia de mafiana
transformadores de cultura y de sociedad.

Fortalecer la integracién y calificacién de la comunidad educativa, creando ambientes de comunicacion
democratica, de participacién, equidad y justicia.

Promover el desarrollo de una sélida cultura de creacion y construccion social, a través de la proactividad
en las relaciones de sus integrantes. :

Establecer criterios bésicos para la toma de decisiones relacionadas con la vida de la comunidad
INSTENALQUISTA.

Desarrollar la voluntad para enriquecer el espiritu de superacién buscando su autonomia en la toma
decisiones con juicio, criterio, responsable, creativo v capacidad de liderazgo.

Proporcionar un instrumento de informacién para el conocimiento, analisis y reflexion sobre las exigencias
que implica el ser miembro de la Comunidad INSTENALQUISTA y que actué en consecuencia,

Determinar y cualificar procedimientos de manejo comportamental.

Prever las oportunidades que faciliten a los integrantes de la comunidad Educativa reconocer Sus errores
para enmendar y asumir las consecuencias de sus actos.




TITULO 0. LA INSTITUCION Y LA ATENCION DEL SERVICIO EDUCATIVO

CAPITULO L NIVELES, JORNADAS, HORARIOS Y GRADOS.
ARTICULO 10.- NIVELES. La Institucién Educativa “Instituto Técnico Nacional de Comercio de Clicuta”,
ofrece una educacién integral para nifios, nifias v adolescentes en los niveles de Preescolar, Educacién Basica
Primaria, Educacion Bésica Secundaria v Fducacidon Media Técnica Comercial,

ARTICULO 11- JORNADAS Y HORARIOS. La Institucion Educativa esta conformada por dos (2) sedes o
plantas fisicas, en las cuales ofrece el servicio educativo en dos jornadas: de la Mafiana y Jornada de la Tarde, los
horarios seran establecidos por el Rector en atencién a las disposiciones legales emitidas por el Ministerio de
Educaciéon Nacional,

ARTICULO 12-GRADOS. El Instituto Técnico Nacional de Comercio ofrece a la comunidad Educativa, un (1)

grado de transicion, nueve (9) grados de educacion Basica y dos (2) grados de Educacion Media Técnica
Comercial.

CAPITULO II. CALIDAD DE ESTUBIANTE Y PERDIDA DE ESTA CALIDAD

ARTICULO 13.- ADQUISICION DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE. Para adquirir la calidad de
estuchante del Instituto Técnico Nacional de Comercio de Cucuta, el aspirante, por si mismo o a través de sus
padres, representantes legales o acudientes, debe reunir las siguientes condiciones: conocer y aceptar lo
establecido en el Manual de convivencia de la institucién, ser admitido en la institucion, aceptar y practicar la
filosofia, y legalizar la matricula.

ARTICULOQ 14.- LA MATRICULA. La matricula es un contrato civil de obligatorio cumplimiento para &l
aspirante y padre de familia al ingresar al INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO y asi mismo
como estudiante regular de la institucion, esta oblicado a renovar anualmente dicha mafricula, de conformidad con
las normas legales, puede ser ordinaria o extraordinaria.

ARTICULO 15 - PERDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE. Son causales para que una persona pierda

el caracter de estudiante del Instituto Técnico Nacional de Comercio de Clcuta v los derechos como tal, las
sigutentes:

1. Haber cursado y aprobado el grado undécimo de educacion media técnica comercial y obtener el titulo de
bachiller técnico comercial y se denomina egresado.

2. Cuando no se formalice la matricula dentro de los plazos establecidos y cumpliendo los requisitos
previstos por la institucion,

3. Cuando asi lo determine una medida académica, disciplnaria o de un ente juridico o gubernamental de
manera temporal o permanente, conforme a lo establecido en este Marmual,

4. Por motivos de salud, previo dictamen médico que mpida su permanencia en comunidad.
5. Por retiro voluntario.

6. Por fallecimiento.

ARTICULO 16- PERDIDA DE CUPO. Otras causales por las cuales se pierde Ia calidad de estudiante del
Instituto Técnico Nacional de Comercio son:




Cuando el educando reinicia el afio escolar v su seguimiento de convivencia social termina con matricula
condicional,

Cuando habiendo aprobado el afio escolar, su debido proceso disciplinario termina con matricula
condicional y contintia presentando dificultades comportamentales afectando la sana convivencia escolar.

Cuando en atencién al debido proceso y existiendo un seguintiento disciplinario se cancela la matricula
de 1a Instrtucion en cualquier época del afio escolar.

El reinicio de (2) dos afios escolares consecutivos en cualquiera de los grados sin derecho a reintegrarse
a futuro en ninguno de los niveles de ensefianza que ofrece la Tnstitucion.
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TITULO M. DEBERES Y DERECHOS DE CADA ESTAMENTO

CAPITULO L. DEBERES, DERECHOS Y ACCIONES PEDAGOGICAS DE LOS

ESTUDIANTES.

ARTICULO 17. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES. Son deberes, derechos y acciones
pedagogicas para los estudiantes, los siguientes:

TENGO DERECHO A BEBC ACCIONES PEDAGOGICAS
Los derechos fandamentales| = Acatar la Constitucion * Difusién y analisis por parte de
consagrados en la * Politica y las leyes de los directivos, orientadores,
Constitucién Politica, la ley 115 de Colombia vy todo o titulares y los docentes.

1994, l1a ley 1098 de infancia y
adolescencia, ley 1620 de
Convivencia Escolar y decretos
reglamentarios.

reglamentado v normado
para recibir el servicio de
educacion publica

Acatar y cumplir el Manual de
convivencia.

Publicacion del Manual de
convivencia en la pagina web y

plataforma institucional
Entrega en medio fisico del
documento del manual de

convivencia que serd cancelado
por el acudiente en el momento
de la matricula,

Recibir un trato respetuoso y digno
por parte de los pares, profesores,
Directivos, administrativos y demas
mtegrantes de la institucion.

Brindar un trato respetuoso,
amable, y cortés a todos los
miembros de la comunidad
educativa, evitando
expresiones ofensivas, gestos
ureverentes v obscenos,
chistes de doble connotacién,

juegos  que  impliquen
acciones de violencia fisica,
verbal y

relacional,

sobrenombres 0
comentarios  difamadores,

mjuriosos o discriminatorios
a través de cualquier forma
y/o medio de comunicacion

Respetar los simbolos patrios
¢ institucionales en las
actividades que se realicen en
ia institucidon

Promocién del rtespeto como
valor Institucional base vy
fundamento de la convivencia a
través de campafias pedagbgicas
liderados por los siguientes
actores educativos: directivos,
orientadores escolares v docentes
y del medio externo tales como:
procuraduria, fiscalia,
personeria, defensoria  del
pueblo, policia de mfancia y
adolescencia y bienestar familiar.

Sensibilizacién en el respeto por
los  simbolos  patrios e
institucionales.

Definicién y difusidn de las
funciones de: Patrulleros
Escolares, servicio social, lideres
ambientales, lideres TIC’s v
brigadistas.

TENGO DERECHO A

DEBQC

ACCIONES PEDAGOGICAS

Respetar a los estudiantes
que colaboran y coadyuvan a
una sana convivencia al
interior de la mstifucidn




como: Patrulleros Escolares,
servicio  social,  Hderes
ambientales, lderes TIC’s,
brigadistas y apoyar el
desarrollo de sus actividades.

A no ser discriminado por ningin
motivo o razdn que atente contra su
mtegridad personal, teniendo en
cuenta todo lo normado y Ila
Constitucién Politica de Colombia.

Aceptar ma realidad v la de
las demas personas,
respetando las diferencias.

Respetar el desarrollo de las
actividades institucionales de
indole: académico, cultural,
religioso, deportivo y social,
previamente pleneadas vy
organizadas por el centro
educativo,

Participar en las actividades
propuestas por la nstitucion
gue me conllevan a
consolidar su perfil y sentido
de pertenencia como
estudiante instenalquista.

* Aplicacion de las politicas de
Inclusiéon estimulando
permanentemente los procesos
educativos de la aceptacion v de
Ia diferencia.

*  Sensibilizacion vy socializacion
de las actividades mstitucionales
organizadas.

¢ Realizar convocatorias a
estudiantes para la participacién
en las actividades institucionales.

A la mtimidad personal, familiar v al
buen nombre v a que sea respetado
por todos los miembros de la
comunidad educativa

Denunciar cualquier acto de
violaciéon de la intimidad
personal, familiar v al buen
nombre ocasionade por
cualquier miembro de la
institucién  siguiendo el
conducto regular establecido.

*  Difusion de programas
formativos relacionados con la
mtegridad personal y el buen
nombre de las personas.

* Promocién y prevencidén de
conductas gque conlleven al
Ciberacoso, acoso y violencia
escolar.

TENGO DPERECHO A

DEBO

ACCIONES PEDAGOGICAS

Respetar la  intimidad
personal, familiar y al buen
nombre de los demss
miembros de la institucion
educativa,

Evitar el uso de las redes
sociales  para  agredir,
mntimidar, COaCCIONAT,
hunsillar, ridiculizar, difamar
u ofra accidn que vulnere la
mtimidad personal, familiar y
el buen nombre de cualquier
miembro de la comunidad
educativa.
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A ser oldo, asistido vy a recibir
orientacion para el manejo de las
dificultades que pueda presentarse a
mvel institucional en el ambito
académico y de convivencia.

Comurnicar en forma
respetuosa las dificultades
que pueda presentarse a nivel
mstitucional ‘en el &mbito
académico y de convivencia,
teniendo en cuenta el
conducto regular,

¢ Fortalecimiento de la escucha
asertiva y respetuosa por parte de
docentes, directivos docentes y
demaés estamentos de la
Institucion.

* Promocién continta del didlogo

Utilizar ¢l didlogo respetuoso en .Ias‘ diferentes actividades
y asertivo de forma institucionales.
permanente como medio para
la solucion de las dificultades
a ndvel institucional en el
ambito académico y de
convivencia.
Escuchar respetuosamente v
aplicar las orientaciones dadas
por directivos vy docentes
frente al mmanejc de las
situaciones presentadas.
A conocer, actualizar v rectificar las Sumnistrar mformacion real *Acceder a la plataforma
mnformaciones que se tengan en log| y actualizada de los datos institucional  para  conocer,
registros escolares personales, familiares actualizar vy rectificar  lag|
solicitados por la institucién mformaciones de 1os registros| .
para efectos de bases de datos escolares.
y archivos de informacién,
TENGO DERECHO A DEBO ACCIONES PEDAGOGICAS
Solicitar « Difundir a la comunidad educativa
A que se le expidan constancias o respetuosamente las los horarios de atenciéon de la

certificados, atendiendo los

constancias o certificados

parte administrativa v requisitos

requisitos teniendo en cuenta lo establecidos para cada
exigidos y horarios establecidos. establecido proceso
porlaley

Recibir educacion formal mtegral y
capacitacion técnica comercial
conforme a los programas
establecidos por el Ministerio de
Educacién Nacional y el Proyecto
Edncativo Institucionat PE].

Alcanzar un  desempedic
mtegral en el nivel: Bésico,
Alto 6 Superior, demostrando
interés y respomsabilidad en
la.  ejecuctén de  las
actividades relacionadas con
el plan de  estudios
nstitucional,

* Desarrollo de actividades de apoyo
pedagogico, charlas de
sensibilizacion a los estudiantes
y padres de familia acerca del
plan de estudios y modelo
pedagbdgico.

Participar en la planeacion,
ejecucion, evaluacion y
ajustes del PEI

Desarrollar desde el consejo
estudiantil  acciones vy
proyectos que contribuyan a
lograr la participacién de los
estudiantes en la planeacién,
gjecucién, evaluacién vy
ajustes del

PEI

* Organizacion de mesas de trabajo,
conversatortos y foros gue
garantizan la participacion del
estamento estudiantil.
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Conocer, la filosofia y los
principios de la institncion y de este
Manual de Convivencia.

Asumir  y  vivir  com
responsabilidad ios
compromisos de convivencia
cOmo medios de

organizacidn y crecimiento
en la vida escolar.

+ Organizacion de grupos de estudio
para socializar y analizar las
nuevas reglamentaciones.

A conocer al Inicio del afio escolar
los programas, los planes, las
estrategias  metodoldgicas, los
TECUTSOS, los logros, las
competencias, los  estindares,
derechos basicos de aprendizaje
(DBA) el control v los instrumentos
de evaluacién de cada 4rea.

 Asistir

puntualmente,
permanecer y participar en
las actividades curriculares, y
extracurriculares del mstituto
de acuerdo con el horario
establecido.

El horario en cada sede vy
jornada estd organizado asi:

= Al mnic1o de cada peniodo, el docente
dara a conocer la respectiva
programacion de su 4rea o
asignatura en la cual estaran
especificados  Criterios  de
desempefio, ejes  teméticos,
criterios de evaluacién.

TENGO DERECHQO A DEBO ACCIONES PEDAGOGICAS
SEDE B * Cada docente dira a los
estudiantes los TECUrsos

Jornada Mafiara necesarios para el desarrollo del
Transicion drea correspondiente al
7:00 all:00am comienzo del afio v al inicio de
Primaria cada periodo.
630a1l:45am.

*  Disefiar y difundir los horarios de
Jornada tarde clase y colocarlos en un lugar
transicion 12:15 a visible en el aula para ser tenido
4:30pm en cuenta por docentes vy
Primaria estudiantes.
12,152 5:30pm
SEDE A

Jornada Mafiana
6:00 am. a 12:00m.

Jornada tarde
12:30 pm. 2630pm.

Traer a clase los

materiales y
clementos  indispensables
para realizar el trabajo
escolar.

Permanecer durante las horas
de clase, dentro del aula
correspondiente, salvo gue
haya sido citado o enviado a
otras  dependencias. En
cualquier caso, debe solicitar
permiso al docente.

* Socializer con la comunidad
educativa el capitulo sobre
permisos, retardos y
permanencia contemplado en el
manual de convivencia.

* Realizar talleres formativos
scbre la importancia de la
puntualidad y el respeto por el
tiempo de Ios demss.
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Presentar en fisico a
coordinacion, en caso de
ausencia a clases, la excusa
en el formato mstitucional
debidamente  diligenciada
por el acudiente y anexar
los soportes requeridos seglin
sea el motivo de la
masistencia (médica,
calamidad familiar, otro).
Cuando pasa de dos dias de
ausencia debe presentarse
con su acudiente v los
debidos soportes.

En caso de retardos debe
presentar la justificacion en
coordinacién y firmar el
registro disciplinario. Si hay
reincidencia en retardos debe
presentarse con su acudiente
a coordinacidn vy
firmar los registros de
seguimiento disciplmario con
fos acuerdos v
compromisos adquiridos

Ingresar a la Institucidn
oportunamente de acuerdo a
los horarios establecidos en las
actividades académicas|
normales o extracurriculares.

Respetar los
reglamentarios de
Timbre,

toques

TENGO DERECHO A

DEBO

ACCIONES PEDAGOGICAS

Trabajar en el aula de clase en
condiciones fisicas ambientales
agradables con enfoques
pedagdgicos activos e investigativos
que garanticen un ambiente sano.

Mantener la disciplina v el
orden en el aula de clase
cuidandola y
embelleciéndola.

Generar ideas creativas
frente a las propuestas
mvestigativas de trabajo.

Orientacion formativa mediante
campafias de aseo, ordem vy
embellecimiento de las aulas de
clase,

Profundizacion de los contenidos
con enfoque

mvestigativo y formacion
ctentifica.

25




TENGO DERECHO A DEBO ACCIONES PEDAGOGICAS
A ser evaluado con técnicas y Cumplir oportunamente con |+ Difundir al mnicio del afio escolar v
estrategias  actualizadas,  bajo las obligaciones académicas de cada periodo académico la
condiciones de equidad y de justicia, practicas didacticas, trabajos, propuesta de evaluacion de la
respetando las diferencias mvestigaciones, Institucion  para que los
individuales v a recibir evaluaciones v/o actividades estudiantes conozcan la forma,
onentacion, apoyo vy refuerzo de nivelacidn v las estrategias vy los espacios que

oportuno en el proceso académico.

recuperacion que determinen
los docentes ¢ la comision de
evaluacién; dentro de los
términos establecidos en el
calendario académico.

se tendran en cuenta en el
proceso de evaluacion,

A presentar solicitudes respetuosas
verbales o escritas observando el
conducto regular, concernientes a su
rol como estudiante y a obtener las
respuestas  oportumas de  las
mmstancias pertinentes.

Utilizar los mecanismos
mstitucionales, respetando el
conducto regular para la

solicitud de  peticiones
verbales o escritas a las
diferentes instancias
educativas.

Seguir el debide proceso
acorde a las politicas
mstitucionales, para las
solicitudes y peticiones.

 Divulgar y facilitar, los mecanismos
¥
herramientas
institucionales que permitan
garantizar sus derechos a la
consulta de informacion
concernientes a su rol de
estudiante.

Conocer oportunamente el resultado
de sus evaluaciones, actividades de
nivelacién y trabajos académicosy a
recibir en las fechas planeadas, los
boletines o registros de valoracién
académico.

Enfregar a los padres
oportunamente las
comuntcaciones de caracter
general o particular, emitidas
por directivos, profesores y
entes administrativos.

« Comunicacion oportuna por parte
del docente de los horarios y de
los resultados de evaluaciones y
actividades de nivelacién.

A ser informado sobre las fallas de |

disciplina y académicas observadas,
para su respective comectivo vy
procedumiento, con derecho 2 su

Atender

respetnosamente las
observaciones

disciplinanias  y académicas

¢ Sensibihizacidn a cerca de la
importancia de aceptar los
errores y hacer compromisos
viables para corregir las acciones

defensa y al debido proceso. realizadas, presentar  sus negativas.
aclaraciones y firmar el
correspondiente Compromiso.
TENGO DERECHO A DERO ACCIONES PEDAGOGICAS
A que sus padres o representantes Entregar a los padres | Sensibilizacion al padre de familia
sean informados oportunamente oportunamente las para que 2sista oportunamente a

sobre las situaciones disciplinarias
€N que se encuentre involucrado.

comunicaciones de caracter
disciplinario, emitidas por la
coordinacion, orientacion
escolar y profesores.

los requerimientos de la
Institucion.

A ser promovido anticipadamente
cuando las condiciones lo ameriten
de conformidad con la ley.

Cumplir con los requisitos
para ser
promovido anticipadamente

« Difundir los requisitos para la
promocion de un grado a otro
segiin las normas vigentes.
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A elegir v ser elemdo como
miembro del gobierno escolar de la
institucién.

Participar

responsablemente en  las
jornadas democraticas para la
eleccion de log representantes

¢ Socializar el proyecto de
democracia institucional que
permiten la conformacion del
gobiermo escolar como

de estudianies para el mecanismo de participacion en la
gobierno escolar. comunidad educativa.
A representar a la institucion en los Presentarme a la institucidn y | » Gestionar y suministrar la logistica
diferentes  eventos  culturales, actos de comunidad necesaria para la representacion
deportivos, académicos, c¢ivicos, pulcramente vestido con el del estudiante en los diferentes

religiosos v sociales, cuando sea
clegido, para tal fin, siempre vy
cuando redunde en beneficio de la
comunidad Educativa y de él
mismo.

uniforme, de acuerdo con lo
establecido por la institucion.

Presentarme a los eventos v
actos externos portando con
esmero el umforme o
vestuario  asignado, de
acuerdo con 1o establecido.

eventos externos € mternos.

Recibrr el carné estudiantil que lo
identifica como miembro de la
Institucion.

Portar y mantener el carnet
estudiantil como documento
que me identifica, me permite
gjercer el derecho al voto v
tener acceso a los servicios
que ofrece la Institucidn
Educativa, como Sala virtual,
prestamos de  elementos
didacticos v logisticos.

« Disefio, elaboraciéon vy entrega
oportuna del camet estudiantil.

TENGO DERECHO A

BEBG

ACCIONES PEDAGOGICAS
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A portar o llevar el uniforme que lo
identifique como estudiante de la
Institucion y le garantice una buena
presentacién personal.

Portar con dignidad y ordeny
puleritud el uniforme de la
Institucioén de acuerdo con el
horario y las circunstancias.

Uniforme de Gala: camisa
blanca manga larga, corbata,
zapatos negros colegiales de
cordones, medias blancas,
correa negra. Para las nifias,
falda azul a2 cuadros seglin
modelo cubriendo la rodilla,
los varones pantalén azul
claro

Uniforme de diario:
Camibuzo en franela con el
escudo, correa y zapatos
negros colegiales, medias
blancas, falda o pantalén
segin modelo por debajo de
la rodilla para las nifias

Uniforme de
Fisica:

Educacion
Camibuzo, short,
sudadera segim  modelo,
franelilla amarilla
mstitucional, y temis blancos
de cordones con medias
blancas.

Llevar una excelente]
presentacidn personal:

El cabello debe mantenerlo
limpio y bien peinado, sin
cubrir el rostro para no
mterferir con la visidn. En los
caballeros se debe mantener
el cabello corto.

Arraigar el sentide de
pertenencia con la Institucidén
que gemere sentimientos de
digrudad por ser miembros de la
misma.

Concientizacion al estudiante g
cerca de la buena presentacidn
personal y hacerle seguimiento
constante para logrario.

Promover y orientar el lbre
desarrollo de la personalidad
mediante la formacion del buen
gusto, de la responsabilidad
comsigo mismo y con la
comunidad a la cual

pertenezco

TENGO DERECHO A

DEBO

ACCIONES PEDAGOGICAS

Las estudiantes no deben usar
en su cabello tmtes de
fantasia o mechones con
estos tintes. Evitar adornos
en el cabello en colores que
no corresponden a los tonos
del color del uniforme.

Evitar el uso de maquillaje
mientras porta el yniforme.
Las ufias deben estar cortas,
aseadas y amregladas solo con
tonos transparentes y/o claros.
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Bvitar el uso de
ACCESOTIos (cadenas,
esclavas, amillos,

plercing, extensores v/o
perforaciones) Asi como
aquellas prendas de alto valor
comercial,

A

prevencion  de

recibir oflentaciones en la
consumo  de

sustancias sicoactivas, sicotrdpica y
acerca del manejo de elementos
generadores de violencia.

Cuwidar la vida y 1a salud fisica
vy mental absteniéndome de
consumir, ingerir, fumar,
mhalar, inyectar, portar o
comercializar cualquier tipo

de droga, sustancias
sicoactivas, sicotrépica o
SPA.

Evitar el porte v/o

manipulacion de armas (de
fuego central o blancas),
objetos corto punzantes u
otro material nocivo para el
CUBTPO.

Difusiéon del proyecto PEGIR
“Proyecto educativo para la
gestién integral del riesgo” vy
creacion de un  ambiente
deportivo, ladico v cultural
acorde con los mtereses de los
nifies, nifias y adolescentes.

Sensibilizar ante el valor
Institucional de la
responsabilidad consigo mismo v
con los demiés.

TENGO DERECHO A DEBQO ACCIONES PEDAGOGICAS
Evitar traer o manipularn
material pornografico.

Abstenerse de participar en
actos que atenten contra el
bienestar y la seguridad
propia y de los miembros de
la comumidad educativa,

A Recibir una educacién sexual,
gradual y acorde con su edad, que
favorezca la formacion de una
conducta responsable ante si mismo
y ante los demas.

Afianzar mi autoestima para
reconocer importancia del
respeto ¥ la mtimidad de mi
cuerpo.

Responder al proyecto de
educacion sexual

PESCC de la Institucion, con
el fin de afianzar 1Ia
formacién ciudadana vy el
gjercicio de los derechos
humanos, sexuales v
reproductivos.

Evitar las manifestaciones;
amorosas  y/o  erdticas,
publicas entre compafieros
portando el umiforme de 1a

institucidn.

Realizacidon  de  actividades
pedagogicas y ladicas que
fortalezcan la autoestima de las
nifias, mifios v adolescentes.

Difusion del proyecto de

Educacién Sexual v
Construccion  de  ciudadania
PESCC, como eje transversal en
todas las areas del conocimiento.
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A usar con responsabilidad las
instalaciones, bienes vy servicios de
la Imstitucién para actividades
propias de la vida escolar.

Conservar en perfecto estado
los servicios sanitarios y
bafios, utilizandolos
adecuadamente y evitando
rayar, escribir, manchar o
deteriorar los elementos.

Dar un use adecuado a los
muebles, enseres,
instalaciones, equipos, libros
y dem4s elementos.

Responder con el ameglo o
reposicton del bien ¢ recurso
mstitucional afectado.

* Promover el sentido de
pertenencia y el buen uso que se
le debe dar a las instalaciones y a
los recurses pedagoégicos de la
Institucion.

*  Dar aconocer a la comunidad los
mstrumentos o manuales de
manejo y cuidado de los bienes y
recursos institucionales.

TENGO DERECHO A

DEBO

ACCIONES PEDAGOGICAS

Evitar correr en los pasillos,
rampa y escalinatas, arrojar
basura y demds elementos
que Iimpacte de manera
negativa la seguridad de la
comunidad, el medio
ambiente y el ornato
institucional

A disfrutar oportunamente de los
servicios eficientes de

sala de bilingiismo,
psicoorientacion, sala de
informatica, tienda escolar.

Utilizar en forma apropiada y
moderada los  servicios
escolares ofrecidos por la
mstitucion v respetar el
reglamento que exista para el
uso de cada uno de ellos,

* Difundir los reglamentos vy
requisitos mecesarios para el uso
de los servicios de la Institucion.

A ser protegido (a) por un sistema de
seguridad social del estado o la
familia que lo ampare en caso de
acecidente.

Portar el camet para tener
acceso a los  servicios
meédicos de acuerdo com la
entidad  prestadora  del
servicio a la que este afiliado.

= Sensibilizacién a los padres de
familia a cerca de la importancia
de la proteccion que se le debe
prestar al nifio o al adolescente.

A que se le presten primeros auxilios
dentro de la institucion.

Aceptar el servicio de
primeros auxilios cuando sea
Necesario.

» Sensibilizar al estudiante ante el
servicio de primeros auxilios.

CAPITULO IL. DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES

ARTICULO 18. DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES.
Son derechos y deberes de los docentes v directivos docentes del Instituto, los siguientes:

DERECHOS:

DEBERES:

Los derechos fundamentales consagrados en
el Titulo I de la Constitucién Politica.

mstitucion.

Acatar la Constitucién Politica y las Leyes de Colombia,
las disposiciones de este Manual y las normas dadas por
el Mmnisterio de Educacidn, la Secretaria de Educacién,
autoridades educativas y las diferentes instancias de la
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El derecho al trabajo en condiciones dignas v
justas.

Cumplir la jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo
a las funciones propias de su cargo.

Desarrollar con responsabilidad las horas de clases y
demés actividades escolares a su cargo.

Derecho 2 acceder en igualdad de
oportunidades a la preparacion cientifica,
técnica, artistica vy profesional en todas las
stapas de creacion de la identidad nacional.

Asistit puntualmente a las jornadas pedagbgicas v
semmarios a donde sea citado y autorizado por las
autoridades competentes.

Los derechos consagrados en el articulo

36 del decreto Ley 2277 de 1979 y Decreto
1278 de 2002 Estatuto de profesionalizacion
docente.

Respetar el ambiente escolar observando un
comportamiento gemplar, evitando el consumo de
bebidas alcohdlicas y el uso del cigarrillo o vaper dentro
de las labores normales de la Institucion,

Los derechos consagrados en el articulo 33 de
la ley 734 de 2002. No ser discriminado por
razdn de sus creencias filosdficas, politicas o
religrosas, ni por distinciones fimdadas en
condiciones sociales o racionales

Demumciar ante las autoridades competentes cuando se
sienta disciminado v observe alguna discriminacién.

Participar en los programas de capacitaciény
bienestar social y gozar de los estimulos de
caricter profesional que se establezcan,

Participar activamente en ias actividades
complementarias  organizadas por la  comunidad
educativa.

Solicitar y  obtener los  permisos,
incapacidades  laborales, licencias vy
comisiones, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y al respeto de las

Solicitar por escrito permiso a rectoria cuando por fuerza
mayor deba ausentarse de la Institucién hasta tres dias
acorde con la Ley.

Solicitar y legalizar las licencias o incapacidades ante

recomendaciones dadas por medicina Secretaria de educacion

laboral.
Presentar las recomendaciones dadas por medicina laboral
a los directivos de la institucion.
Cumplir responsablemente las comisiones cuando fuere
designado.

DERECHOS: DEBERES:
Recibr  estimulos y  condecoraciones | Participar en proyectos o acciones meritorias en favor de

especiales por parte de las directivas de la
Institucion por situaciones o actividades que lo
ameriten,

la comunidad educativa.

Utilizar con responsabilidad las instalaciones,
elementos y servicios de la institucion para el
eficaz desempefio de sus labores.

Tener sentido de pertinencia en el uso de las instalaciones
y servicios de Ja Institucion,

Obtener el material necesario que le facilite el
desarrollo orientador del proceso educativo.

Velar por la conservacién de los fitiles, documentos,
equipos, muebles y bienes que le sean confiados v
responder por ellos.

Ser escuchado para que pueda expresar sus
ideas, sugerencias y descargos cuando sea
conveniente o sea solicitado.

Promover relaciones cordiales y respetuosas con todos
los miembros de la comunidad educativa.

Presentar respetuosamente  sus
aclaraciones cuando sea necesario.

propuestas, sus
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Tener autonomia y ser respetado por criterios
de valoracion de estudiantes siempre y cuando
se ajusten al proyecto educativo Institucional y
a las normas vigentes.

Fomentar instancias de dialogo y reflexién sobre el
desarrollo de la asignatura a su cargo para identificar
logros, dificultades y plantear altemativas de solucién.

Dar a conocer a los estudiantes los resultados de sus
evaluaciones en tiempo oportuno para que puedan ejercer
su dereche al reclamo, cuando sea necesario.

Recibir un trato cortés, asertivo y respetuoso
de acuerdo con la dignidad de su cargo por
parte de los alumnos, padres de familia v
demds integrantes de la comunidad educativa.

Promover los valores éticos, morales, religiosos; que
fundamentan el modelo pedagdgico donde el clima
Institucional debe ser: “De Negoclacién v Pactos de
Convivencia”

Brndar un trato amable y cortés a estudiantes,
compafieros, directivos y demas miembros de Ia
comunidad educativa, evitando expresiones ofensivas y
comentarios difamadores.

DERECHOS: DEBERES:
Ser informado oportmamente de las |Cumplir a cabalidad con los compromisos adquiridos
actividades que se programen en la |en los distintos estamentos del gobierno escolar la cual

institucion y participar en ellas. Participar en
el Consejo Directivo, el Consejo Académico
0 en las demés comisiones, en representacion
del grupo docente, elegido en demas
comisiones, en representacion del grupo
docente, elegido en libre votacién. (Siempre
y cuando no sea representante legal de un
gstudiante).

haya sido elegido (a) o delegado (a)

Hacer valer los derechos ante las autoridades de la
Institucion en cuanto a su desempefio profesional

Ser informado de las quejas que se presenten
ante la coordinacién, la rectoria, la Junta
Directiva de la asociacién de padres de
familia, ante el Consejo Directivo o ante la
Secretaria de Educacién.

Solicitar informacion acerca de las quejas o reclamos
que en su contra se presenten ante las distintas
instancias educativas a su debido tiempo para hacer sus
descargos.

Participar en las actividades
sindicales a que hubiere lugar v a obtener los
permisos correspondientes.

Asistir cumplidamente a las actividades programadas
por el sindicato.

Ser evaluado en su desempefio dentro de los
parametros de justicia y honestidad.

Aceptar las observaciones y sugerencias de sus
superiores con el fin de lograr el mejoramiento
institucional.

Ser lamado por su propio nombre.

Respetar la identidad de todas y cada una de las
personas que integran la comunidad educativa.

A la proteccidn de sus pertenencias y Gitiles
gue conserve en la Institucidn.

Ser  cuidadoso v ordenado COIL SUS

pertenencias,

A no ser interrumpido durante la jornada
laboral por personas ajenas a la Institucién
{vendedores, otros).

Ewitar citaciones o entrevistas con personas ajenas a la
mstituctén en su jomada de trabajo v organizar su
atencion a padres de familia.

Participar en la planeacion,
gjecucion y evaluacién de Proyecto Educativo
Institucional.

Desarrollar acciones y proyectos que contribuyan al
mejoramiento de la Institucidn.
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Conocer el Manual de Convivencia de Ia
Institucion.

Asumir y vivir con responsabilidad los pactos de
convivencia como medioc de organizacién vy
crecimiento como docente. Colaborar con la
socializacién del Manual pacto de Convivencia y con
el desarrollo de las acciones pedagdgicas contemnpladas
en el capitulo de los estudiantes.

CAPITULO III. DERECHOS Y DEBERES DE PADRES DE FAMILIA Y/O AC UDIENTES

ARTICULO 19. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES. Conforme a lo
consagrado en la Constitucién Politica de Colombia, la ley 115 de 1994, “Ley General de Educacién”, Ia ley 1098
de 2006 “ley de Infancia y Adolescencia”, y el Decreto 1075 de 2015 (capitulo 3 educacion basica ymedia. Seccidn
3, Evaluacién del aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles de educacion basica v media v Titulo
4, participacién de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos

oficiales y privados), son derechos de los padres de familia y/o acudientes los siguientes:

1.

Elegir el tipo de educacién que, de acuerdo con sus convicciones, procure el desarrollo integral de los

hijjos, de conformidad con la Constitucién v Ia Ley.

2. Recibrr informacion del Estado sobre los establecimientos educativos que se encuentran debidamente
autorizados para prestar el servicio educativo.
3. Participar en el proceso educativo que desarrolle el Colegio, y de manera especial en la construccion,

ejecucion y modificacién del Proyecto Educativo Institucional.

4. Ser atendidos de manera respetuosa y objetiva por los docentes v directivos docentes del Colegio, para

conocer 1os procesos en las dimensiones formativas, segiin horarios establecidos con anterioridad.

5. Expresar de manera respetuosa y por conducto regular sus opiniones respecto del procese educative de

sus hijos, y sobre el grado de idoneidad del personal educador v Directivo de la Institucién Educativa.

Hacer reclamos justos y respetuosos dentro del tiempo fijado por las normas legales e institucionales,

agotando primero los recursos institucionales a partir del conducto regular.

7. Recibir las citaciones, cireulares vy boletines,

comportamiento de su representado.

8. Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre las actividades institucionales y sobre
los asuntos que afecten particularmente el proceso educativo de sus hijos, realizados a través de los canales

de comunicacién oficiales de la institucidn.

9. Recibir durante el afio escolar y en forma periddica, informacion actualizada sobre el rendimiento

académico y el comportamiento de sus hijos.
10.
servicio educativo.
11

relacionadas con la situacién, compromisos, rendimiento v

Conocer la informacién completa sobre los resultados de las pruebas de evaluacién de la calidad del

Elegir y ser elegido como miembro del Consejo de Padres, a partir del segundo afio de participacion en el

colegio y en el Consejo Directivo, siempre y cuando Ileve por 1o menos tres afios de vinculacién.

2.

Elegir y ser elegido como representante de padres de familia en el curso que tenga matriculado a su hijo(a)

o acudido(a) y en atencién a los principios del proyecto de democracia institucional.

13.
14.

Participar activamente en asambleas, reuniones de padres v actividades programadas.
Tener acceso al departamento de orientacién escolar, en cumplimiento de citaciones v horarios; siempre y

cuando sea en beneficio de los educandos v las familias de la Institucion.

15,

i6.
y su presidente.
17.

en el Manual de Convivencia.

Participar en todos los programas de formacién de padres que brinde la Institucidn, para cumplir con la
tarea educativa que le corresponde v a participar en actividades de integracion padre-docente-estudiante.
Presentar propuestas y sugerencias orientadas al mejoramiento institucional a través del consejo de padres

Aportar a la solucién de problemas y dificultades en el proceso formativo de su hijo, acorde a lo estipulado
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18. Cancelar matricula o retirar a su hijo de la Institucion por causas de fuerza mayor, caso fortuito o por
enfermedad, previa autorizacion del Rector v Coordinador correspondiente.

19. Recibir apoyo en el proceso formativo de su hijo, mediante asesorias v talleres dados
en las Escuelas de Padres.

28. Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente algiin caso de Viclencia Escolar, la
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o situacion que lo amerite de acuerdo con Ia ley
1620 y el Decreto 1075 de 2015.

21. Serrepresentado en el comité de convivencia escolar (art.12 delaley 1620 y art. 2.3.5.2.3.1. Decreto 1075
de 2015)

22. Aplicar los principios de proteccidn integral contenidos en el Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.5.4.2.1.

23. Recibir formacién sobre los derechos humanos, la educacidn para la sexualidad, la prevencién de la
violencia escolar y fortalecer las competencias ciudadanas de sus hijos o hijos.

24. Activar los mecanismos y protocolos de la ruta de atencidn integral cuando tenga conocimiento de
conflictos o situaciones de riesgo para algtin miembro de la comunidad educativa dentro del marco de la
CONVIvVencia escolar.

25. Recibir estimulos por su esfuerzo y colaboracion en beneficio de la Institucion.

Paragrafo 1: Todo padre de familia, en calidad de representante o a titulo personal que atente contra los derechos,
poniendo en entre dicho el buen nombre y honra de cualquier miembro de la conmnidad educativa o a la misma
institucion educativa, sin pruebas, soportes o evidencias; que distorsione informaciones, decisiones o
comunicaciones que le sean suministradas para beneficio propio, podra ser sancionado en atencion a los principios
de ley y reglamentos internos o estatutos de los diferentes entes del gobiemno escolar ( destitucién de Cargos v/o
mhabilidades para ejercer).

Pardgrafo 2: Siempre se debera respetar y garantizar el debido proceso, derecho de contradiccién y defensa al
momento de miciar un proceso de destitucién y/o inhabilidad de un representante de padres de familia en
cualquiera de los estamentos del gobiemo escolar.

ARTICULO 20. DEBERES DE PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES. Conforme a lo consagrado en
la Constitucion Politica de Colombia, 1a ley 115 de 1994, “Ley General de Educacién”, la Ley 1098 de 2006 “Ley
de Infancia y Adolescencia”, y el Decreto 1075 de 2015 (Capitulo 3 educacién basica y media. Seccion 3,
Evaluacion del aprendizaje y promocién de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media y Titulo 4,
participacidn de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos

oficiales y privados), Ley 2025 de 2020, decreto 459 de 2024, son deberes de los padres de familia o acudientes
los siguientes:

L. Responsabilizarse de la formacion y educacién integral de sus hijos o representados en concordancia con
los Imeamientos establecidos por la Constitucién Politica Nacional, Ley de la infancia v Ia adolescencia,
la Ley General de Educacidn, v el presente Manual de Convivencia.

2. Firmar personalmente la matricula y demas compromisos que deban ser adqurridos durante el afio escolar.
Dado el caso autorizar por escrito al acudiente de su representacién, quien debe ser un mayor de edad v
sera el responsable del acudido durante el afio lectivo. :

3. Firmar su compromiso de participar en las escuelas de padres y madres de familia que programe la
mstitucién.

4. Contribuir integralmente para que el servicio educativo ofrecido por la institucion sea arménico con el
gjercicio del derecho a la educacién y en cumplimiento de sus fines sociales v legales.

5. Conocer y cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual de convivencia,
para facilitar el proceso de educativo.

6. Contribuir en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que favorezea la
educacion de los hijos y la mejor relacion entre los miembros de la Comunidad Educativa,

7. Apoyary asumir correctamente la mision, visién, filosofia y los objetivos propuestos en el PEL asi como
el manual de convivencia y las actividades académicas y formativas del colegio.
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10.

1L

12.

13.

14.

15.

i6.

17.

19.

20.

21.

22,

25,

Asumir y garantizar la custodia y cuidado personal de sus representados. Los nifios, las nifias v los
adolescentes tienen derecho a que sus padres en forma permanente y solidaria asuman directa y
oportunamente su custodia para su desarrollo mtegral. La obligacién de cuidado personal se extiende
ademas a quienes convivan con elios en los Ambitos familiar, social o institucional, o a sus representantes
legales. (Articulo 23 Ley 1098 de 2006).

Asegurarle el acceso a la educacion y proveer las condiciones y medios para su adecuado desarrollo,
garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo educativo. (Articulo 39 numeral 8 de la Ley 1098
de 2006).

Ejercer la responsabilidad Parental como complemento de la patria potestad establecida en la legislacién
civil. Es, ademas, Ia obligacion inherente a la orientacién, cuidado, acompafiamiento vy crianza de los
nifios, las nifias ¥ los adolescentes durante su proceso de formacion. Esto incluye la responsabilidad
compartida y solidaria del padre y la madre de asegurarse que los nifios, las nifias v los adolescentes
puedan lograr el méximo nivel de satisfaceién de sus derechos. En ningin caso el ejercicio de la
responsabilidad parental puede conllevar violencia fisica, psicoldgica o actos que impidan el ejercicio de
los derechos. (Articulo 14 Ley 1098 de 2006)

Entregar y actualizar oportunamente los informes de valoracién terapéutica, psicoldgico,
neuropsicolégico, psiquitrico, fonoaudioldgico y/o médico segim el caso v contribuir asi a un acceso
adecuado al servicio educativo

Apoyar y acompafiar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento
del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmente en la formulacién ¥
desarrolio de los planes de mejoramiento institucional.

Conocer el manual de convivencia y sistema institucional de evaluacién de los estudiantes: criterios,
procedimientos e mstrumentos de evaluacién v promocion desde el inicio de afio escolar. (Articulo
2.3.3.3.3.14., Decreto 1075 de 2015)

Recibir los informes periodices de evaluacién de sus representados. (Articulo 2.3.3.3.3.14., Decreto 1075
de 2015)

Recibir oportunamente respuestas 2 las inquietudes y solicitudes respetuosas presentadas sobre el proceso
de evaluacién de sus hijos. (Articulo 2.3.3.3.3.14., Decreto 1075 de 2015)

Orientar y supervisar la realizacion de las obligaciones escolares por parte de los hijos y/o su representado
después de horario de clases.

Mantenerse en contacto con la Institucién, para hacer el seguimiento del rendimiento escolar y
comportamental de sus hijos.

18. Enviar por escrito a la coordinacion la excusa o autorizacién debidamente justificada de la ausencia
de su hijo(a) o acudido(a) al colegio, utilizando el formato institucional y siguiendo las mstrucciones
conceptuadas en este manual de convivencia.
Acompatiar en todo momento el proceso educative en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal v el desarrollo de valores cindadanos.
(Articulo 2.3.3.3.3.14,, Decreto 1075 de 2015)

Proporcionar en el hogar un ambiente adecuado para su desarrollo mtegral, basado en el didlogo y la
escucha asertiva, para que puedan experimentar el gran gozo de la unidad y la armonfa familiar
Favorecer el desarrollo integral de su hijo dando continuidad en el hogar a las exigencias que hace la
institueidn,

Como representante del educando dentro del proceso de formacién integral, le asiste la obligacién y
compromiso de atender oportunamente los requerimientos realizados por la institucién, asi como de asistir
puntualmente a las reuniones, colegio abierto, escuelas de padres, atenciones, entre otros, que se
programen, en aras de optimizar la educacién de sus hijos.

. Proveer a sus representados de los uniformes requeridos por el Colegio y velar por su buena presentacién

personal y el porte digno de ellos, en correspondencia con lo contemplado en el manual de convivencia.
Cumplir dentro de los plazos fijados, con los compromisos econémicos adquiridos en el momento de la
matricula y durante el afio escolar.

Proveer a sus hijos permanente y oportunamente de los elementos didacticos y materiales necesarios para
el desarrollo eficiente del proceso formativo.
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26. Responder por los dafios materiales que sus hijos causen a las personas, a la planta fisica o enseres de la
Institucion.

27. Ser solidario, de manera especial, ante las calamidades, dificultades o accidentes familiares que puedan
presentarse entre los integrantes de la Comunidad Educativa.

28. Ser leal, objetivo y cortés en los justos reclamos siguiendo el conducto regular (docente del 4rea, titular,
coordinador y rector) y utilizando los canales de comunicacidn oficiales de la institucién.

29. Asistir al Instituto Técenico Nacional de Comercio debidamente presentado de acuerdo a la actividad que
se desarrolle y cuando se presente a retirar a sus representados de cualquier sede de la institucion.

30, Cumplir con el horario establecido por la institucion de ingreso y salida de los estudiantes. Ser puntual en
el retiro de los estudiantes a la hora de salida o fin de jornada escolar diaria.

31. Tomar parte activa en las reuniones de padres de familia, festividades y actividades desarrolladas por el
colegio para el fortalecimiento de la integracién de la comunidad educativa.

32. Promover y participar activamente en la conformacién del gobiemno escolar, tales como, Consejo de
padres, Consejo directivo, Escuela de Padres y Comisiones de Evaluacion y Promocidn.

33. Abstenerse de asistir a la institucién bajo efectos de sustancias sicoactiva y/o alcohdlica e ingerir bebidas
aloohdlicas, o consumir sustancias Sico-activas o de fumar dentro del plantel.

34. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion Integral definida por
la Ley 1620 de 2013, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean agredidos.

35. Participar en la revision y ajustes del manual de convivencia a través de las instancias de participacién
definidas en el PEI de la institucion.

36. Actualizar oportunamente los registros de datos de informacién familiar solicitados por la institucion
educativa,

Paragrafo 1: La inasistencia de los Padres y/o acudientes a las citaciones, reuniones de entregas de mformes
academicos o comportamentales y escuelas de padres, influye negativamente en la toma de decisiones ¥
organizacion Institucional, pero principalmente en la formacién de sus hijos; por tanto, el Padre de Familia que no
se presente a reclamar el boletin o al colegio abierto sin justificacién alguna, se hara el debido registro en
plataforma por su incumplimiento y su reincidencia se remitirs al Comité de Convivencia Escolar para los fines
pertinentes.

Paragrafo 2: El incumplimiento reiterado en los deberes contemplados en este Manual conllevara a la remisién
del caso a la Comisaria de Familia u otras entidades encargadas de velar por la proteceion de los menores v
adolescentes adscritos a la nstitucién educativa (Ley 1098 de 2006).

Paragrafo 3: Todo padre de familia que incurra en infracciones a los deberes y normas del presente manmal, que
promueva y/o participe en actividades desleales que atenten contra la honra y buen nombre de Ia institucién, de
los demas padres de familia o cualquier otro miembro de la comunidad educativa, podra ser sancionado en atencion

a la normativa juridica y de los estatutos v/o reglamentos de los entes del gobierno escolar de la institucion
educativa.
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TITULO IV. ESTIMULOS PARA LOS INTEGRANTES
DE LA COMUNIDAD EDUJCATIVA

CAPITULO L. ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 21. ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES. Son estimulos para los estudiantes
mstenalquistas, los siguientes

poo TP

™o

Figurar en el cuadro de honor de cada periodo académico (1° y 2° puesto).

Ser seleccionado para izar el Pabellon Nacional y figurar en el historial del colegio.

Recibir mencion académica por ocupar el primer puesto en el curso por cada periodo académico

Designacion de manera mdividual o para integrar delegaciones de representacion de la institucién en actividades
cientificas, culturales, deportivas, religiosas, artisticas y académicas.

Ser elegido como representante, monitor de &rea o lider de comités y proyectos pedagbgicos.

Ser reconocido y exaltado piblicamente por su participacion y distincién en actividades deportivas, culturales y
académicas.

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES. La Institucién entregari reconocimientos especiales a los
estudiantes, en los siguientes casos:

Mencidn de honor por rendimiento académico.

Mencion de honor por su espiritu de colaboracién y sentido de pertenencia a la institucion

Mencién de honor por su participacion en actividades culturales, deportivas, cientificas, artisticas y de proyeccién
a la comunidad.

Mencion de honor por su espiritu deportivo: esfuerzo, colaboracion y disciplina deportiva.

Placa o medalla de reconocimiento y proclamacion del mejor bachiller del instituto técnico nacional de comercio.
Placa 0 medalla de reconocimiento y proclamacién del mejor puntaje en las pruebas SABER 11 (Mejor ICFES)
Placa o medalla a la perseverancia a quien haya cursado todos los estudios en la institucién desde transicion a 11
grado.

CAPITULO 1I. ESTIMULOS PARA LOS DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES

ARTICULO 22. PARA LOS BOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES. Los docentes y directivos docentes
del Instituto tendran los siguientes estimulos:

a.

b.
c.
d.
e
f.

Resaltar publicamente a los docentes que participen y sobresalgan por su trabajo con eficacia y eficiencia, ética y
moral, participacion activa y proactiva en la institucion.

Recibir una condecoracion al término de los veinte (20) afios de labores en la institucidn,

Designacion para participar en eventos de profesionalizacién y/o actualizacién.

Designacion para representar a la institucion en eventos de caracter social, cultural, pedagdgico y deportivo.
Postulacion por parte de la Institucion para reconocimiento municipal, regional o nacional.

Recibir una condecoracion de reconocimiento a la labor docente por su idoneidad, eficiencia y excelencia y
sentido de pertenencia. Se selecciona un docente por sede y jornada, y dicho reconocimiento serd entregado en
ceremornia especial,

Exaltar a los docentes que contribuyen a mejorar el nivel de Resultados de las pruebas Saber 11 (ICFES) y saber
9,7,5v3. '

CAPITULO 1. ESTIMULOS PARA LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

ARTICULO 23. ESTIMULOS PARA LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES. Los padres de familia
o acudientes de} Instituto tendrém los siguientes estimulos:

a. Exaltacion piblica a través de otorgamiento de placas o medalias para los padres que participen y sobresalgan

por su espiritu de colaboracién con la institucién.

b. Integrar delegaciones de representacion de la Institucién en actividades cientificas, culturales, académicas vy

deportivas.

c. Cartas de felicitacion. Para los padres que sobresalgan en actividades encaminadas al progreso institucional.




TITULO V. PROCEDIMIENTO PARA ABORDAR SITUACIONES QUE AFECTAN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR DESDE EL ENFOQUE RESTAURATIVO

CAPITULO L. SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR
DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 24. SITUACIONES DE LOS ESTUDIANTES.

Las situaciones son todos aquellos actos, actitudes o comportamientos que obstaculizan de algin modo el logro
de los fines educativos de la institucién, que lesionan de alguna forma a uno o varios miembros de la comunidad
educativa y que contradicen las actitudes formativas necesarias para alcanzar un desarrollo integral. El
incumplimiento de cualquier deber por parte de los estudiantes constituye una situacién por mejorar.

Las situaciones se encuentran tipificadas segiin su impacto y consecuencias, asi:

Situaciones tipo I: Entendemos por Situaciones Tipo I aquellas actuaciones que comesponden a conflictos
manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, sin
obstaculizar severamente el logro de los fines educativos Instenalquistas, pues contravienen de forma atenuada las
actitudes formativas, pero sin atentar contra las personas o contra la Institucion en su dignidad o integridad fisica,
pstcoldgica, moral o material. (Decreto 1965 de 2013, Articulo 40, Numeral 1).

Situaciones tipo IT: Entendemos por Situaciones Tipo 11 a los actos, actitudes o comportamientos que cbstaculizan
el logro de los fines educativos, que contravienen de forma acentuada, de manera repetida o sistematica, las
actitudes formativas y que atentan contra las personas o contra la Institucion en su dignidad o integridad fisica,
moral o material; de manera especial corresponden a situaciones de agresion escolar, acoso escolar y Ciberacoso
que no revisten las caracteristicas de la comisién de un delito y que causen dafio al cuerpo o a la salud sin generar
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados. (Decreto 1965 de 2013, Articulo 40, Numeral 2).

Situaciones tipo 1il: Entendemos por Situaciones Tipo III aquellos actos, actitudes o comportamientos de
agresion escolar que sean constitutivos de presuntos delitos contra la libertad, integridad v formacién sexual,
referidos en el titulo TV del libro 11 de la ley 599 de 2000, o cuando constiayen cualquier otro delito establecido
en la ley penal colombiana vigente; son abiertamente contrarios a los fines de la educacién Instenalquista, porque
atentan gravemente contra las personas, los valores o contra la institucién,

En consideracién a lo expuesto anteriormente, se hace la siguiente tipificacion de situaciones que afectan la
convivencia escolar.

Situaciones tipo I

1. Llegar tarde a clases o a actos programados por la institucién sin que medie debida justificacidn.

2. Incumplir con la presentacién oportuna de las excusas por inasistencia a clase o a actividades
mstitucionales.

3. Faltar o abandonar de manera injustificada los eventos deportivos, académicos y culturales para los
cuales haya sido seleccionado en representacion de la Institucion educativa.

4. Realizar dentro del aula de clase actividades que no corresponden a la asignatura de la clase.

5. Incumplir con los deberes académicos en los plazos otorgados por los docentes

6.  Generar y/o difundir comentarios de mal gusto ¢ calumnias que atenten contra ¢l buen nombre 1 honra
de cualquier miembro de la comunidad educativa,

7. Interrumpir el desarrollo normal de las actividades académicas por el uso inapropiado de materiales
escolares, dispositivos electrénicos y/u objetos de uso personal durante las clases.

8. Descuidar su higiene personal cuando se porte el uniforme.




1¢.

ik

12.

13.

14.

is.

16.

17.

18.

19.

28.

25.
22.

26,

27.

28,

29,

30.

31

32.

Utilizar un lenguaje vulgar o inapropiado para relacionarse con compafieros, creando un ambiente hostil
¥ pOco respetuoso.

Omitir informacion a padres de familia o acudiente sobre citaciones que envia la Institucién como
atencion a padres, colegio abierto, entrega de boletines, orientacién escolar u otra que requiera su
presencia en ¢l plantel.

Fomentar indisciplina escondiendo los utiles escolares y/o articulos personales de los compatieros de
clase o de compafieros de otros grupos.

Salir en los cambios de clase y sin autorizacién del docente a otros espacios institucionales (corredores,
patios, tienda escolar, bafios, sala de profesores, etc.)

Presentarse con el uniforme que no corresponde segln el horario o actividad programada a pesar de
haber sido mformado previamente sobre el uniforme a usar.

Portar inadecuadamente el uniforme dentro y fuera de la Institucién educativa (usarlo en horario que no
corresponde, sucio, descosido, incompleto, zapatos v medias de colores diferentes, modificado
intencionalmente con prendas adicionales y/o accesotios que no pertenecen al uniforme)

Desacatar las indicaciones dadas por los directivos, docentes, personal administrativo, patrulleros
escolares (Primaria) o estudiantes que presten servicio social (Secundaria) generando indisciplina.
Consumir alimentos, dulces o bebidas durante las horas de clase o en momentos que no corresponda
hacerlo o sin permiso del docente o directivo docente.

Dar mal use, desperdiciar o tirar los alimentos que se entregan en el Programa de Alimentacién Escolar
(PAE).

Generar indisciplina en la clase con comentarios, chistes, actitudes y comportamientos que mterrumpan
el normal desarrollo de las clases.

Adoptar una actitud displicente y desinteresada durante las clases, lo cual no solo perjudica su propio
aprendizaje, sino que también obstaculiza el desarrollo de las actividades académicas del grupo.
Incumplir con su responsabilidad como estudiante dejando de presentar oportunamente todo tipo de
compromisos académicos

Decir mentiras para justificar el incumplimiento de compromisos académicos.

Comportarse de manera irrespetuosa en actos de comunidad dentro v fuera de la Institucién como:
formaciones generales, salidas pedagdgicas, conferencias, izadas de bandera, actos religiosos o
espirituales {Celebraciones eucaristicas, convivencias, retiros espirituales, etc.) v otros.

Evadirse de la Institucidn durante el horario escolar o en actividades extracurriculares sin la debida
autorizacion, interrumpiendo el proceso educativo y poniendo en riesgo su seguridad.

Evadirse injustificadamente de las clases abandonando el aula sin el consentimiento del docente.
Romper, dafiar, borrar, tachar ¢ desaparecer de manera intencional reportes académicos v/ o de
convivencia social enviados por la Institucién para informar a padres de familia o acudientes.

Arrojar desechos y papeles al suelo, dejar residuos alimenticios y empaques dentro y en los alrededores
de la Institucion y/o negarse a recogerlos dejando de usar las canecas dispuestas para ello.

Permanecer dentro de los salones durante los descansos, ingresar a los mismos sin el debido permiso
desatendiendo las instrucciones de los estudiantes de servicio social y los docentes que estén haciendo
el respectivo acompafiamiento.

Negarse a tramitar los registros de situaciones y firmarlos. En caso de que €l o la estudiante no esté de
acuerdo con la descripeion dada por el o la docente, o la persona que reporte una situacion, el o la
estudiante podra dejar constancia escrita de dicho desacuerdo.

Realizar de manera permanente ventas o comercializacién de productos o servicios sin autorizacién de
la Institucién educativa.

Entrar s autorizacion a la sala de Profesores sin respetar el derecho al descanso v privacidad de los
docentes.

Ingresar sin autorizacion y/o hacer uso de cualquier dependencia de la institucion cuyo acceso sea de
uso restringido o en horario determinado.

Interferir con el normal desarrollo de las actividades académicas mterrumpiendo las clases mediante
gritos o silbidos cuando por motivos de clase o personales se encuentre en espacios abiertos de la
mstitucidn.
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33. Uso indebido de dispositivos electrénicos para perturbar el desarrollo de las actividades académicas va
sea en el salon de clase, en otros espacios como salidas pedagégicas o actividades extracurriculares. El
estudiante podra hacer uso de estos dispositivos tnicamente en los descansos o cuando alguno de sus
docentes asi lo indique.

34. Incumplir sin justificacién con el tumo de aseo del aula de clase al cual previamente ha sido asignado.

35. Permanecer en la institucion después de finalizada la jornada escolar o actividades institucionales sin
previa autorizacién de los docentes o directivos.

36. Celebrar madecuadamente cualquier evento arrojando harina, huevos, agua o cualquier otro elemento o
sustancia.

37. Distribuir entre sus compafieros imagenes con contenido sexual explicito, textos satinicos ¢ violentos,
fotografias propias o ajenas a través de medios de comunicacion impresos o dispositivos electrénicos.

38. Utilizar apodos, sobrenombres, alias o expresiones burlescas con el fin de fomentar indisciplina ¢
wrespeto.

39. Asumir actitudes de negligencia, indiferencia, expresiones gestuales de irrespeto o expresar palabras
irrespetuosas frente a un llamado de atencion hecho por parte de un mtegrante de la comunidad
educativa,

40. Faltar con el material necesario para el desarrollo de las clases sin causa justificada, o no traer los libros
y las guias reglamentarias establecidas por la institucion, accion que provoca mterrupcion en el proceso
académico.

41. Incumplir con el uso del debido proceso para gestionar sus peticiones, inconformismos o reclamos.

42. Cometer actos que atentan contra las normas de convivencia y el cuidado del entomo escolar, tales como
el mal uso de bafios y papeleras, la disposicién inadecuada de residuos y actos violentos como patear
puertas o escribir grafitis con mensajes ofensivos, generando un ambiente hostil y deteriorando las
nstalaciones comunes.

43. Poner en riesgo la seguridad de toda la comunidad educativa al comer por patios, pasillos, graderias,
rampa y otras areas comunes durante los descansos o cambios de clase, generando un ambiente de
desorden que perturba el desarrollo de las actividades académicas.

44. Realizar grafitis, letreros, escribir mensajes ofensivos o inapropiados en paredes, puertas, pupitres y
cualquier otra superficie de la institucién, dafiando la propiedad comin y mostrando una falta de respeto
hacia el entorno escolar y 1a comunidad educativa.

45. Acceder al plantel educativo fuera del horario establecido y por puntos de mgreso no autorizados,
poniendo en riesgo la seguridad v el orden dentro de las instalaciones.

46. Asumir una actitud negligente para participar en actividades propias del Provecto Escolar de Gestién
Integral del Riesgo (PEGIR) como capacitaciones y simulacros de evacuacion.

47. Incumplir pactos de convivencia acordados en la comunidad educativa, con el objetivo de mejorar v
garantizar la sana convivencia.

48. Irrespetar los turnos de palabra durante las clases o reuniones, interrumpiendo a compafieros o docentes

de forma constante.

49. Utilizar telefonia movil, redes sociales o chats durante los momentos pedagogicos de la jornada escolar
para asuntos personales sin previa autorizacién del docente.

50. Portar elementos ajenos al entomo educativo como juguetes, distractores o elementos que generen
desorden dentro de la institucién educativa.

51. Fomentar rumores o malentendidos mediante comentarios ambiguos que afecten la sana convivencia,
52. Negarse a reportar situaciones que atenten contra la seguridad v/o integridad de los miembros de la
comunidad educativa.

53.  Omutir informacién relevante que interfiera en el proceso de esclarecimiento de hechos o situaciones de
convivencia.

54. Las demads situaciones en las que se pueda incurrir que afecten la sana convivencia ¥ que no estén
contempladas como situaciones tipo I o IfI,
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Situaciones Tipe I

10.

11.

12,

13.

14,

15.

i6.

17.

18.

Reineidir en tres (3) Situaciones Tipo I sobre las cuales ya hay un compromiso de mejora de convivencia
social.

La inasistencia reiterada a las clases, sin justificacién escrita, presentada por el acudiente en los tiempos
v formas que establece la institucién,

Inasistencia a la Institucién sin causa justificada, desviandose a otros lugares sin informar a sus padres o
acudiente ni obtener autorizacién previa.

Dar uso madecuado, dafiar o destruir de manera intencional la planta fisica del colegio, materiales
escolares (tecnoldgicos, académicos, deportivos), muebles v en general bienes de uso comin de la
mstitucion.

Dar uso inadecnado, dafiar o destruir de manera intencional bienes v/o lugares externos que sean visitados
dentro del desarrolio de las actividades institucionales

Emplear un lenguaje soez, ofensivo o discriminatorio, ya sea de forma verbal o escrita, hacia compafteros,
directivos, docentes o personal administrativo atentando contra el respeto mutuo v el buen clima de
convivencia escolar

Promover y/o llevar a cabo acciones, tales como, rifias, hurtos, actos vandalicos, actos obscenos o
cualquier otra conducta que atente contra la integridad fisica, moral y/o emocional de las personas; contra
los bienes del colegio o bienes ajenos a la institucién (piblicos o privades), especialmente cuando el
estudiante lleve puesto el uniforme o cualquier otro simbolo que lo identifique como miembro de la
comumnidad educativa.

Agredrr fisica o verbalmente a superiores, compafieros o personal administrativo, dentro o fuera del
establecimiento.

Interrumpir de manera violenta las actividades académicas o administrativas, como sabotaje al normal
desarrollo de las clases.

Tomar para si, ocultar o Hevarse sin permiso libros, cuadernos, ttiles escolares, archivos digitaies u otros
objetos que pertenezcan a compatieros, profesores, directivos o cualquier otro miembro de la comunidad
educativa.

Persuadir, manipular u obligar a otra persona a realizar acciones que constituyan una falta académica o
disciplmaria, o que de alguna manera vayan en contra de los valores y principios de la institucién
expresados en el PEL '

Colaborar con compafieros que cometan actos contemplados como situaciones I o IL ya sea
proporcionando informacién falsa, ocultando informacién, manipulando testigos o destruyendo pruebas,
con el objetivo de protegerlos de las consecuencias de sus actos.

Realizar actos de burla, menosprecto, agresién, discriminacién gestual, verbal, escrita o a través de redes
sociales hacia cualquier miembro de la comunidad educativa, basados en su aspecto fisico, condicidn de
salud, raza, credo, género u orientacion sexual, yva sea de forma gestual, verbal o mediante medios o
plataformas digitales.

Realizar acciones que atenten contra el bienestar animal, como el maltrato o la crueldad, o que dafien el
entorno natural, como la destruccion de plantas o el desperdicio de agua, dentro de las instalaciones
educativas.

Involucrarse en actividades que impliquen retos o juegos peligrosos que puedan causar dafio fisico o
psicologico a si mismo y a otros estudiantes, creando wn ambiente de intimidacidn v hostilidad.

Mostrar una actitud pasiva o indiferente ante situaciones de acoso, violencia o falta de respeto hacia ofros
miembros de la comunidad, permitiendo que estas conductas contintien sin ser cuestionadas.

Inventar o difundir en forma verbal, escrita y/o a través de medios digitales informacion falsa sobre
compafieros, docentes, directivos o personal administrativo con el objetivo de perjudicar su imagen o
reputacion, ya sea dentro o fuera de la institucién educativa,

Involuerar a un estudiante menor o a otro compafiero en una situacion que ponga en riesgo su integridad
fisica o psicologica.
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19,

26.

21.

22,

23.

25,

27,

28.

Difundir a través de medios digitales, como redes sociales o correo electrémico, Blog, sitios web,
cualquier tipo de contenido que atente contra la dignidad, privacidad o reputacion de cualquier miembro
de 1a comunidad educativa o de cualquier otra persona, incluyendo la sustraceién y divulgacion de
mformacion personal obtenida de perfiles en linea

Filmar, tomar fotos, grabar a un miembro de la comunidad educativa sin su consentimiento para difundir
en redes sociales o compartir a terceros esa informacién con el fin de atentar contra su intimidad,
dignidad, imagen v su buen nombre.

Promover y participar en el consumo, manipulacién o comercializacién de sustancias nocivas para la
salud, como cigarrillos, cigarrillos electronicos y vapeadores, en cualquier rea del plante! educativo,
poniendo en riesgo su propia salud v la de la comunidad educativa.

Ingresar al colegio o a cualquier actividad organizada por la institucién educativa en estado de
embriaguez, habiendo consumido bebidas alcohdlicas o bajo los efectos de sustancias psicoactivas.
Falsificar documentos, firmas o suplantar la identidad de sus padres o acudiente, violando Ios principios
de honestidad e integridad.

Generar o participar en acciones de acoso escolar (bullying v ciberbullying), a través de insultos,
exclusion social y/o propagacion de rumores, ya sea de forma presencial, palabras escritas o utilizando
medios electronicos de comunicacién.

Hacer uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones para amenazar fisicamente, asediar
verbalmente o excluir socialmente a un compafiero o cualquier miembro de la comunidad educativa,

. Promover o participar en conductas dirigidas a menospreciar y/o humillar de forma mtencional, la

dignidad humana de un compafiero o miembro de la comunidad educativa, especialmente cuando se
dirijan o enfoquen en cuestionar su apariencia fisica, su rendimiento fisico, sus gustos o preferencias.
Incumplir de forma reiterativa, pactos de convivencia acordados en la comunidad educativa, que afectan
el ambiente escolar y 1a sana convivencia.

Promover y/o exhibir conductas destructivas, portando el uniforme dentro o fuera de la institucicn ¥
difundir dichas acciones a través de tecnologias de informacion (intemet, redes sociales virtuales,
telefonia movil, videojuegos online, entre otras plataformas digitales).

29. Participar en actos que impliquen el uso inadecuado o deliberado de tecnologias y/o plataformas digitales,

30.

31.

32.

33.

tales como enviar amenazas, intervenir en chats o grupos virtuales destinados a la burla, calumnia,
difamaciodn, el acoso o la exclusion de miembros de la comunidad educativa,

Utilizar inadecuadamente las tecnologias de informacién o inteligencia artificial 1A para tergiversar
informacion, divulgar contenidos falsos o afectar la imagen de lIa institucion o de cualquiera de sus
miembros.

Usar simbologia o lenguaje alusivo a grupos violentos, discriminatorios o ideologias gue inciten al odio,
generando un desequilibrio en el clima organizacional de la institucién,

Realizar tocamientos, juegos erdticos y/o sexuales a cualquier mtegrante de la comunidad educativa
utilizando elementos que pueda identificarlo como miembro activo de la institucion educativa.

Cometer plagio, fraude o cualquier otra forma de deshonestidad académica durante evaluaciones,
simulacros o cualquier otra actividad académica. Esto incluye copiar, hacer trampa o utilizar cualguier
medio no autorizado, presentar como propio, tomar textualmente de internet, o uso textual de TA. Tanto
quienes participen activamente como quienes faciliten estas acciones serin sancionados con 1a anulacidn
de la evaluacién correspondiente, asi como con las correspondientes consecuencias académicas y de
convivencia social.

Todo tipo de fraude: Se retoma una investigacién hecha por el Centro de Investigacién y Formacién en
Educacion (CIFE), de la Universidad de Los Andes que establece como fraude académico las siguientes
acciones:

a. Copiar en examen.

b. Dejar que copien.

¢ Copiar o prestar trabajo o tarea o hacérselo a un compafiero.
d. Copiar trabajo de Internet.
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e. Utilizar ideas sin eitar.

f. Copiar y/o parafrasear.

g. Presentar certificado médico falso.

b, Utilizar material de apoyo no autorizados.

i. Alterar documentos, informes de evaluaciones, registros de asistencia, certificados de estudio, o
falsificar firmas de sus padres, maestros, directivos o administrativos del colegio.

i~ Incluir en un equipo, personas que no han trabajado en el mismo o suplantar personas en cualguier
prueba.

k. Laventa de tareas y trabajos.

L. Presentar como propios los trabajos elaborados por personas diferentes al estudiante.

m. Prestar uniformes o usar uniformes prestados con el fin de evadir la normatividad establecida.

n. Laindebida apropiacién de propiedad intelectual.

Parigrafo: El uso no autorizado de herramientas de 1A para resolver problemas o completar tareas gue requieren
analisis personal, pensamiento critico, creatividad y originalidad, ser4 considerado fraude académico, conforme a
las politicas de evaluacidn y honestidad académica.

Situaciores Tipo IIT

1,

10.

Ejecutar o inducir a otras personas a cometer actos de agresion que generen lesiones personales;
toxicomania, embriaguez, drogadiccién, vandalismo, hurto, soborno, extorsién, chantaje, dentro o fuera
de la institucién.

Portar, distribuir, vender o consumir bebidas alcohélicas, cualquier sustancia psicoactiva o medicamentos
psiquiatricos como drogas alucindgenas dentro del Colegio o en actividades extracurriculares
organizadas por la Institucién educativa y fuera de ella cuando el estudiante porte elementos que puedan
identificarlo como estudiante de la misma.

Promover y/o pertenecer a pandillas, sectas, tribus urbanas, trata de personas o prostitucién y
organizaciones delictivas que practiquen situaciones que atenten contra la vida, la moral, bienes, honra y
dignidad de las personas.

Portar, guardar, exhibir, traficar, comercializar ¢ usar cualquier tipo de armas (Inchuidas armas de
fogueo), explosivos u otros instrumentos para causar agresion, intimidacién y/o amenaza, que atenten
contra la mtegridad fisica, psiquica o moral de las personas.

Compartir, comercializar y/o distribuir material pornogréafico de manera fisica o digital, incluyendo el
uso de redes sociales, servicios de mensajeria, correos electrénicos o plataformas de almacenamiento en
la ube y/o dentro de la mstitucion educativa.

Molestar, intimidar o agredir de forma sistematica v deliberada a un compafiero, docente, directivo
docente o cualquier miembro de 1z comunidad educativa, creando un ambiente hostil y perqudicial v
afectando su integridad fisica y psicoldgica. (acoso escolar)

Utilizar de manera indebida las redes sociales y otras plataformas digitales para enviar mensajes
amenazantes o insultantes, difundir mentiras, publicar informacién personal, fotos o videos de miembros
de la comunidad educativa sin su consentimiento, con el objetivo de causarles dafio emocional v
perjudicar su imagen publica. {Ciberacoso)

Sustraer dinero, dtiles o pertenencias de compafieros, docentes y demas miembros de la comunidad
educativa, o de la institucién misma sin autorizacién con fines de hurto,

Cometer actos de violencia sexual, como realizar tocamientos no consentidos, exhibicionismo o utilizar
lenguaje obsceno de connotacién sexual, tanto de forma presencial como virtual, incluyendo el uso de
redes sociales, videojuegos en linea plataformas de mensajeria o tetos virales, con la Justificacidn de
acciones propias de juegos o dindmicas grupales.

Ser complice de un compafiero que cometa actos delictivos contemnplados como situaciones tipo 111, ya
sea proporcionando informacion falsa, manipulando testigos o destruyendo pruebas, con el objetivo de
protegerlos de las consecuencias legales de sus actos.
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11.

12.

13.

14.

13,

16.

17.

i8.

19.

20.

21.

Ejecutar dentro o fuera de la Institucién actos que atenten contra la moral y la dignidad de la persona v
los principios de la institucion (acceso carnal violento, acto sexual violento, acceso carnal abusivo con
menor de 14 afios, actos sexuales concertados o abusivos)

Atentar contra la dignidad, Ia honra, o la vida de cualquier persona de la comunidad educativa mediante
actos como: amenazas, extorsion, estafa, lecciones personales, abuso de confianza wtilizando medio
electrénico o fisico, incluyendo tedes sociales, servicios de mensajeria, correos electrénicos y/o
videojuegos con chat.

Incurrir o fomentar acciones que segin la ley puedan tipificarse como violencia de género, tales como:
dafios fisicos (golpes y cualquier tipo de maltrato), sexuales (obligacién a realizacion del acto sexual,
amenaza de ser abusado o abusada)

Planear liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo y/o asonada al interior de la
mstitucién educativa o fuera de ella cuando porte el uniforme o algim elemento que permita identificarlo
como estudiante de la institucidn,

Falsificar firmas, suplantar a un compafiero, alterar de manera fisica o digital libros, registros de
calificaciones, bases de datos académicos, correos electrénicos, archivos en plataformas virtuales v
documentos institucionales de cualquier tipo para manipular informacion.

Agredir fisicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa o miembros de otras institaciones
escolares y/o personas externas al Colegio, portando el uniforme o simbolos que lo identifiquen como
miembro de la mstitucién

Acosar y/o abusar sexualmente a un estudiante menor o a cualquier compaiiero, induciéndolo a practicas
abusivas, denigrantes, deshonrosas o de cualquier manera atentando o violando su libertad sexual o influir
negativamente en su sexualidad.

La participacién, promocién a través de cualquier medio o realizacién en las instalaciones del colegio de
cualquier tipo de ritual satanico, practica de brujeria, actividad paranormal o cualquier otra accidn que
atente contra la mtegridad fisica, moral o psicolégica de cualquier miembro de la comunidad educativa.
Acceder de manera indebida a plataformas institucionales mediante el uso no autorizado de credenciales
y contrasefias, con el propdsito de alterar informacion académica y/o apropiarse de datos confidenciales
de la institucién.

Participar activa o pasivamente en comunidades digitales que promuevan el odio, el suicidio, el acoso,
la misoginia, la violencia sexual, el uso de armas, retos auto lesivos, la pormografia infantil o cualquier
otra conducta que atente contra la integridad personal o colectiva.

Incurrir en cualquier accién que constituya contravencidn o infraccion segin la legislacién colombiana.

Parégrafo 1: Todas aquellas situaciones consignadas en el Cédigo de la Infancia v la Adolescencia, susceptibles
de responsabilidad penal por parte del adolescente.

Paragrafo 2: Las situaciones relacionadas con la vulneracién de derechos humanos (DDHH) vy con derechos

humanos sexuales y reproductivos (DHSR) se les daran el tratamiento establecido en 12 Ruta de Atencién Integral
(Ley 1620 de marzo de 2013)

CAPITULO Ii. PROTOCOLOS PARA MANEJO DE SITUACIONES QUE AFECTAN LA

CONVIVENCIA ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 25. PROTOCOLO PARA ATENCION DE SITUACIONES TIPO I Cuando en la institucién
educativa un estudiante presente una situacién tipo I se activa la siguiente ruta:
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AULA e ~ AREA GENERAL DE LA INSTITUCION

[T, S——

i'
|
]
¥

~ — , ‘
| RESPONSABLE\} | RESPONSABLE |
Y / s ~
| |
r DIRECTIVO DOCENTE O DOCENTE ACARCO QUE
DOCENTE A CARGO DEL MOMENTC PADACOCICO PRESENCIG 0 FUE TESTICO DE LA STUACION

P
H

|

- LImplementar ef protocolo [Diigenciar formato)
et J, Establecer medida pedagogica restaurative. e
’x 3. Seguimiento a la medida implementada J

j

T W ——

CULMINADAS LAS ETAPAS ANTERIORES

L

1. Entregar de manera semanal informe al docente titular [Formato de situaciones tipo | ylo 1.

2.l titular, comprobada la reincidencia establecida en el manual, reporta inmediatamente
caso al directivo docente {Formato de situaciones tipo

3. El directivo docente tres dias (3} antes de [a sesion ordinaria ciel Comité de Convivencia
Escolar (CCE] remite los casos de mayor reincidencia o impacto,

-
L COMITE DE CONVIVENCIA DECIDIRA, DE

ACUERDO AL NIVEL DE REINCIDENCIA
QUIENES SERAN CITADOS A LA SESION,

]

: J .
| SEDESARROLLA LA SESIN ORDINARIA,

Y

5
g
j
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INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE €O
£ 0. PA

SEDE JORNADA PERIODO

LUGAR DE LA SITUACION: Aula de Clase N CURSO ASIGNATURA
Fuera del Aula (Dénde?

PERSONA QUE ACTIVA FL

PROTOCOLO

]

| OBSERVACIONES :

FIRMA DEL DOCENTE O DIRECTIVO

FIRMA DE LOS ESTUDIANTES
TNVOLUCRADOS
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formato de registro de la situacion tipo I debe registrar la situacion en el observador virtual del estudiante, adjuntando
copia digital del archivo del registro debidamente diligenciado. El formato fisico se entrega al docente titular de grupo
oportunamente.

ARTICULO 26. PROTOCOLO PARA ATENCION DE SITUACIONES TIPO IL Cuando en la instifucidn
educativa un estudiante presente una situacién tipo 11 se activa la siguiente ruta:

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

|
# & N
1. Tres dias (3) antes de la sesidn ordinaria del Comité, se

recepcionaran informes de los casos por parte de jos
directivos docentes,

2. Se analizaran los casos atendiendo al nivel de reincidencia o
impacto segun lo establecido en el Manual de Convivencia.

3. El directivo docente, elabora las citaciones a los padres de
familia o acudientes y a los estudiantes convocados a fa

sesién.
o, A
. % .
EL COMITE DE CONVIVENCIA DILIGENCIARA LOS
FORMATOS QUE SE REQUIERAN PARA ATENDER AL
TIPC DE SITUACION PRESENTADA

H

¢
P

El Comité de Convivencia Escolar escuchara
. atentamente y tomara nota de las versiones
L de los citados.

Mot

E

H

EN ESTE PUNTO, BO SE DEBE GENERAR ESCENARIOS DE
CONFRONTACION O REVICTIMIZACION DE LAS PARTES
INVOLUCRADAS EN LA SITUACION ADVERSA
{

ESCUCHADAS LAS PARTES SE HARA LA VALORACION DE

LOS DANOS CAUSADOS BUSCANDO SIEMPRE QUE SE
RESTAURE O SE REPARE EL DARO

%

3
( El Comité de Convivencia Escolar informard sus )
decisiones a la Comisién de Evaluacidon y
promocion, posteriormente al Consejo Directivo
para protocolizar el acto administrativo. ,;
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INSTITUCION EDUCATIV.A
DNSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIC
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SEGUN RESOLUCION N° 62219 DEL 30 DE AGOSTO DE 201 8, MODIFICADO MEDIANTE
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DANE: 154001000010 NIY: 390.501.113-3

INSTITUTO TECNICO NACIONAL DE COMERCIO

- FORMATO REGISTRO PARA ATENCION SITUACION . TIPO § CON INFORME A PADRES DE FUA G ACUDIENTE -

| FECHA DEL
SEDE i JORNADA REGISTRO CURSO PERIODO
PERSONA QUE ACTIVAEL
PROTOCOLD
- N e o L SITUAKION TPOH L o e
L 'W?@Yﬂigfﬁm !puilfs‘ﬂ}nmufs S| U (PREVISTAENEL MANUAL | . DESCRIPCIGN DE LA SITUACION -
c o ; ; - DE CONYIVENCIAY . RN T :
- VERSION DE LAS PARTES
.. MEDIDAS REQUER[DAS PARA ATENDER EL - @ .. MEDIDAS PEOAGOGICAS IMPLENMIENTADAS
v - pAfO = : . e ]
Servicio Médice (Seguro Estudiantil, EPS,
AME}
Restablecimiento de Derechos {ICBF,
Comisaria de Familia, Personeria Mpal.)
Medidas de Proteccion
Ctra dCual?

| COMPROMISOS DEL ESTUDIANTE . o COMPROMISD DE LOS PADRES DE FAMHLIA O ACUDIENTES

COMPROMISOS DE LA INSTITUCION EBUCATIVA

La Institucidn Educativa se compromete con el debido proceso, es decir, respetar principios constitucionales corno Ia iguaidad v
la imparciatidad, en consonancia con las pricticas restaurativas, por cuanto el proceso justo desde este enfogue incorpora tres
prindpios clave: participacion, explicacién y claridad de expectativas; el respeto al protocolo de atencidn establecido y el
seguimiento a los acuerdos pactados por las partes.

.- NOMBRE PADRES DE FLIA O . .. - FIRMAPADRES DE FAMILIA O

o ACUDIENTES . .. L CACUDIENTES - - ARMA ESTUDIANTE INVOLUCRADO

FIRMA PERSONA QUE ATIENDE EL PROTOCOLO { DOCENTE, TITULAR,
DIRECTIVO) - ] T e e

RAZON PARAREMITIR A COMITE DE
'_C_QWWENCIAS_'DCIAL-'_“_'_-'_ e

FECHA ENTREGA AL DOCENTE TITULAR - ;

FECHA ENTREGA AL COMITE DE CONVIVENCIA !
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Calle 12 Mo 5-30 Telfono 5485552




formato de registro de la situacion tipo H debe registrar la situacion en el observador virtual del estudiante, adjuntando
copia digital del archivo del registro debidamente diligenciado. El formato fisico se entrega al docente titular de grupo
oportunamente,

ARTICULO 27. PROTOCOLO PARA ATENCION DE SITUACIONES TIPQ HL Cuando en la institucion
educativa un estudiante presente una situacion tipo III se activa la siguiente ruta;

CUANDO SE PRESENTAN DANCS AL CUERPO O A LA SALUD O SE TIPIFIQUE UNA SITUACIGN TIPO Il
l

{ 1. Solicitud de setvicios médicos u hospitalarios )
i
!
3

2. Solicitud de medidas de restablecimiento de derechos !
3. Solicitud de medidas de proteccion |

J

I

ACTIVACION DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL
Se comunica de manera inmediata mediante formato por escrite:

. Informe a las autoridades policivas Yo nstituciones judiciales encargadas de
proteccion del menor,

2. Informe a los padres, acudientes o quienes ostentan |z custodia mediante
providencia,

3.Informe al Sistema de Informacidn Unificado de Conwivencia Escolar(SILUCE)

|

[ La institucion educativa:

1. Notificard a los padres o acugientes fa responsabilidad
MENOR DE 14 ARGS fegal frente a los hechos presentados, : = MAYORES DE 18 AROS
! | 2. informard alos acudientes lo que la |E resuelva segin ¢!
i { pronunciamiento de las autoridades competentes.

!
%
i

. J
i
i "y MAYOR DE 14 ARCS PERO ( ¢
R ‘ MENOR D?BANOS Sereporta 2 a Fiscaliay se inicia
Verificacion de la garantia de ! § proceso penal. i
derechios ( ¢ ‘ )
Restablecimiento de derechos Se activa & Sistema de Responsabilidad Penal
‘fmc&lacién‘a procesos e educacion F para Adolescentes y se informa segln &f caso a:
y proteccion dentro del Sistema “Defensoria de familia
Nacional de Bienestar Familiar Fiscalia: Juez de Garantia - Juez de conacimiento
L v ;
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INSTITUCION EDUCATIV.A
INSTITUTO TECNICO NACIONAL BE COMERCIO
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE CARACTER OFICIAL
SEGUN RESOLUCION N° 02219 DEL 30 DE AGOSTO DE 2018, MODIFICADO MEDIANTE
RESOLUCION N° 02858 DEL 17 DE SEPTIEMERE DIE 2024
SECRETARIA EDUCACION MUNICIPAL.

DANE: 154001000010 NIT: §90.501.113-3

lNSTlTUTOTéCNICO N Al DE COMERCIO

PERIODO

Servicio o atencién requerida
Nombre de la Entidad de Salud

D S

AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE SOLICITUD DE RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF)
Caomisaria de Familia
Personeria Municipal
Qtra ¢ Cual?

MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA QLIE
SE PROTEGE [ESTUDIANTE, DIRECTIVO, DOCENTE)

MEDIDAS ADOPTADAS PARA PROTEGER SU INTEGRIDAD

La 1€ se compromete a aplicar las garantias del debido proceso en todas las actuaciones administrativas v judiciales en que se
encuentren involucrados: Para lo anterior, debera: garantizar una atencion meédita inmediata, cuando sea necesario implermentar
medidas de restablecimiento de derechos, comunicar de manera inmediatz 2 los padres de familia y/o acudientes de los
estudiantes afectados, notificar de forma inmediata a Ias autoridades policiales encargadas de los asuntes relzcionados con
infancia y Adolescencia.
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formato de registro de la situacion tipo 1L, en los ftems que le correspondan respecto a la descripeién de la situacion,
hace entrega a la respectiva coordmacion para la continuacion de la ruta de atencién y remision mediante oficio a la
correspondiente autoridad(es) y/o entidad(es) externa(s)

CAPITULG III. ACCIONES RESTAURATIVAS Y CORRECTIVAS

La mstitucion educativa a través de las acciones restaurativas y correctivas buscan el fortalecimiento de las capacidades
sociales y emocionales de su comunidad, desarrollando una cultura del cuidado y del respeto, con la que sus integrantes
mejoren su efectividad personal e interpersonal, para contribuir a un sentido de pertenencia, seguridad v bienestar, que
redundard en procesos de aprendizaje maximizados.

ARTICULO 28. ACCIONES RESTAURATIVAS Y CORRECTIVAS PARA STTUACIONES TIPO I
Se contemplan las siguientes acciones:

1. Implementacion de la escucha empética entre las partes involucradas en las situaciones que afectan 1a convivencia
escolar de los estudiantes
2. Reflexion mediante preguntas restaurativas que permitan a las partes involucradas reconocer la responsabilidad v
las consecuencias de estas acciones
3. Consensuvar soluciones que parten de los estudiantes desde el anglisis de las acciones y consecuencias, que
permitan restaurar las relaciones interpersonales. Tales como:
a. Pedir disculpas a las personas perjudicadas expresando arrepentimiento v compromiso de cambio
b. Desarrollar actividades de servicio comunitario
¢ Implementar el buen trato verbal y fisico para mejorar con los miembros de la comunidad educativa
d. Liderar y participar en campafias pedagdgicas y formativas, que restauren a los miembros de la comunidad
educativa,
e.  Crear un proyecto que demuestre lo aprendido y cémo evitar repetir el error.
f.  Siel estudiante causa un dafio material debe ofrecerse a repararlo o compensarlo de alguna manera.
g S1 ha afectado el entorno escolar, realizar actividades de limpieza o reparacién para restaurar el espacio
comiin.
h, Organizar un taller para prevenir situaciones a futuro
L Elaborar material educativo para sensibilizar a la comunidad sobre la importancia de la convivencia pacifica.
j»  Lectura de libros o articulos relacionados con temas de resolucion de conflictos vy empatia.
4. Todas aquellas acciones coherentes, proporcionadas y formativas que el directivo docente o docente, considere
pertinentes dentro del enfoque de practicas restaurativas

Es importante recordar que:

> Las acciones reparadoras deben ser significativas y personalizadas: Deben tener un impacto real en la victima
y en el estudiante infractor.

> El proceso debe ser colaborativo: La victima y el estudiante deben participar activamente en la eleccion y
gjecucién de la accion reparadora.

> El objetivo es la transformacion: Se busca que el estudiante aprenda de sus errores v se convierta en una
persona mas responsable y empaética.

ARTICULO 29. ACCIONES RESTAURATIVAS Y CORRECTIVAS PARA SITUACIONES TIPO I1.
Estas acciones pedagdgicas restaurativas buscan transformar el comportamiento del estudiante infractor, fomentando

su crecimiento personal, la responsabilidad v la restauracién de las relaciones dentro de la comunidad educativa. se
contemplan las siguientes aceiones:
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a. Circulos restaurativos: Facilitar circulos de didlogo donde el estudiante infractor tenga la oportunidad de
expresar sus sentimientos, comprender e} impacto de sus acciones en otros y trabajar en la resolucién del
conflicto de manera constructiva.

b. Conferencias restaurativas: Organizar conferencias entre el estudiante mfractor, las partes afectadas y wm
facilitador neutral para discutr el incidente, explorar soluciones, establecer compromisos v acordar acciones
reparadoras. .

€. Programas de mentoria: Asignar un mentor o consejero que guia al estudiante infractor en la reflexion sobre sus
acciones, fomente el desarrollo de habilidades sociales y emocionales, y lo apoye en el proceso de Teparacion y
cambio conductual,

d. Servicio a la comunidad: Solicitar al estudiante infractor que realice horas de servicio comunitario relacionadas
con el dafio causado, promoviendo la responsabilidad y la contribucién positiva a la comunidad escolar.

e. Proyectos de aprendizaje cooperativo: Disefiar actividades pedagégicas donde el estudiante infractor colabore
con sus compaiieros en proyectos significativos, promoviendo la cooperacion, el respeto v Ia construccién de
relaciones positivas.

f. Formacién en habilidades sociales y emocionales: Implementar programas que ensefien al estudiante habilidades
para mangjar conflictos de manera constructiva, desarrollar empatia, comunicarse efectivamente y tomar
decisiones responsables.

CAPITULO IV. PROHIBICIONES PARA L.OS DOCENTES Y DIRECTIVOS

ARTICULO 30. PROHIBICIONES PARA LOS DOCENTES Y DIRECTIVGS

L. Consumir bebidas alcoholicas o sustancias sicoactivas dentro de la institucién y en la jomada laboral.

2. Fumar dentro del salon de clase, en zonas comunes de 1a institucién o en presencia de los estudiantes.

3. Abandonar el salon de clase sin justificacién.

4. Ausentarse de la institucion sin permiso del superior inmediato.

5. Faltar a las labores académicas o extracurriculares programadas, sin justificacién,

6. Traficar con cupos, calificaciones, certificados de estudios, de trabajo o documentos plblicos.

7. La utilizacion de la catedra, los bienes o cuslquier medio informatico institucional para hacer proselitismo
politico.

8. La aplicacién de castigos fisicos o denigrantes a los educandos.

9. Eluso de documentos o informaciones falsas en su hoja de vida.

10. La malversacion de fondos o bienes escolares.

11. El acoso sexual a cualquier miembro de la comunidad educativa.

12. Las sefialadas en el articulo 35 de la Ley 734 de 2002 vy las previstas en la nueva Ley 1952 de 2019,

13. Las demas que establezca el Consejo Directivo.

CAPITULO V. PROHIBICIONES PARA LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

ARTICULO 31. PROHIBICIONES PARA LOS PADRES DE FAMILIAY/O ACUDIENTES

1. La utilizacién de los cargos de representacién en los organos del gobierno escolar o los bienes de la institacién
para acciones como proselitismo politico y fines de lucro personal.
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2.

=

1L
12.
13.
14,
15,
16.
17.
18.

19.

La aplicacion de castigos fisicos o denigrantes a los represestados o algim miembro de la institucién, por causa
de su rendimiento en 1a institucién.

El uso de documentos o informaciones falsas para la matricula de los estudiantes.

La malversacion de fondos o bienes propios de la institucién.

Gntar, insultar o emitir juicios despectivos o irrespetuosos hacia docentes, directivos y demés miembros de la
mstitucion educativa,

Agresiones fisicas y/o verbales contra cualquier miembro de la institucidn educativa

La calumnia o difamacion hacia cualquier miembro de la comunidad educativa y que atente contra su honra v/o
buen nombre.

La utilizacion de plataformas digitales y/o redes sociales para denigrar o difamar de la institucion o cualquiera
de sus miembros.

El abuso y acoso sexual hacia cualquier miembro de la comunidad educativa.

Ingresar a la Institucién bajo efectos de cualquier sustancia sicoactiva o alcohélica o portando cualquier tipo de
arma.

Ingresar a un aula de clase sin autorizacién para hablar con un docente o estudiante.

Ingresar a las dependencias de la Institucién sin la debida autorizacién.

Traficar con cupos, certificados de estudio o documentos publicos de L2 institucidn.

Retirar estudiantes de la jornada escolar sin el debido proceso de autorizacién de las directivas del plantel.
Suplantar al acudiente del estudiante con el objeto de retirarlo de la institucién,

Firmar documentos institucionales sin ser el representante legal del estudiante.

Citar a miembros de la institucion educativa a reuniones virtuales y/o presenciales a nombre de la institucién.
Traer dtiles escolares, dineros, alimentos, detalles sorpresas u otros objetos para entregar a los estudiantes
durante la jornada escolar

Realizar actividades de recoleccion de fondos, rifas, ventas, arreglos u otros eventos en representacion de la
mstitucion, sin la auterizacién expresa de los directivos docentes
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TITULO VI. BIENESTAR ESTUDIANTIL

CAPITULQ I. SERVICIOS INSTITUCIONALES PARA EL BIENESTAR ESTUDIANTIL

ARTICULO 32. MEPIOS PE COMUNICACION INSTITUCIONAL. La Institucion mantendra y fomentara
el uso de los medios de comunicacién tales como: pagina de la plataforma institucional OVY, redes sociales
istitucionales, carteleras, periédicos murales, publicaciones periddicas de todo género: deportivas, hterarias,
culturales v otros.

Todos los estudiantes e integrantes de la comunidad educativa de la Institucién pueden participar, bajo la
regulacién de las autoridades escolares, en la creacién, organizacién y publicacién de todos los medios de
comunicacion oral y escrita que coadyuvan al proceso educativo,

ARTICULO 33. TIENDA ESCOLAR. En la Institucién funcionara una tienda escolar para la compra de
alimentos para los estudiantes y demas miembros de la comuridad educativa, se regird a través contrato establecido
por el Consejo Directivo

ARTICULO 34. TRANSPORTE. La prestacién del servicio de transporte a los miembros de la comunidad
educativa se regird por los siguientes parametros:

a. Los estudiantes empleardn sus propios medios de transporte para Hegar a la institucion.

b. En el evento en que el instituto cree un servicio de transporte propio, debe ser contratado tnicamente con
empresas legalmente constituidas y los costos los asume el estudiante que utilice el servicio.

¢ Lainstitucion esté incluida en el programa de transporte fronterizo para los estudiantes residentes en Ia zona
de frontera, seglin la regulacion y normativa de las autoridades municipales.

ARTICULG 35. Las actividades en las salas, talleres, laboratorios y espacios de Internet, computacién y
bilingiiismo, se regiran por su propio reglamento:

Salas de informdatica:

a. Salir en orden del salén de clase a la sala de informatica, respetando la fila hasta llegar alli

b. No ingresar alimentos, ni jugar dentro de la sala.

¢. Ubicarse siempre en la mesa del computador asignada por el maestro.

d. Revisar en los cinco primeros minutos de clase, ¢l equipo que le fue asignado. Si encuentra alguna
iregularidad, notificarla al maestro; de Io contrario, se hara responsable de los dafios encontrados en el
equipo.

e. Tratar con cuidado todos los enseres de la sala de informatica.

f. Utilizar los computadores para trabajar Gnicamente en las actividades programadas por 1os maestros.

g. Emplear un vocabulario decente en los documentos, archivos, e-mail, chat y mensajes. Hacer buen uso de
los computadores de consulta y de los programas informaticos de Investigacion.

ARTICULO 36. PORTERIA. Su funcién principal es la seguridad y comtrol de ingreso a la institucion. Fl
personal encargado de esta dependencia, tendra en cuenta fundamentalmente las signientes reglas:

a. El ingreso y salida de los estudiantes seri permitido inicamente de acuerdo con los horarios establecidos v
publicados por la rectoria o la coordinacién.

b. Cuando los educandos necesiten salir por fuerza mayor o causa fortuita, la salida se permitira solo con la
autorizacion del coordinador o del rector segtin el caso.




c. El encargado de porteria llevara un registro de las salidas, guardando la autorizacién para los fines que sean
necesarios,
d. Vigilancia y seguridad haciendo los procesos pertinentes para el buen ejercicio de su funcion.

Paragrafo: El personal de porteria no estd autorizado para recibir dineros, loncheras, regalos sorpresas, titiles escolares
o demas materiales que traigan los acudientes para los nifios luego de iniciada la jornada escolar.

ARTICULO 37. UNIFORMES. El Instituto Técnico Nacional de Comercio, se identificara con sus uniformes
tradicionales:

a. UNIFORME DE DIARIO: Se usa para asistir al colegio en las actividades académicas normales.

b. UNIFORME DE EDUCACION FISICA: Se usa para la clase de Educacién Fisica, actividades deportivas
v demas que le sean requeridas.

¢. UNIFORME DE GALA: Se usa para actos especiales de caracter civico, religioso, académico y cultural.

Paragrafo: La reglamentacién del uniforme se realizara por acuerdo del Consejo Directivo.

ARTICULO 38. SEGURO DE ACCIDENTES. En el Instituto Técnico Nacional de Comercio los estudiantes
en caso de accidentes estaran protegidos por un seguro estudiantil pagado por la familia y ademas se contara con
el servicio de asistencia especializada (AME - zonas protegidas).

Parigrafo: El Instituto, a efecto de contar con un servicio de salud adecuado para los estudiantes en caso de
accidentes, estudiara en el Consejo Directivo las propuestas de las empresas especializadas y seleccionara la oferta
mas favorable, considerando las condiciones econémicas de la comunidad educativa,

Estos seguros los adquiere voluntariamente ¢l padre de familia y/o acudiente de todo estudiante que esté
matriculado. En todo caso el estudiante debe portar el carnet correspondiente y reportar copia del mismo en el
momento de la matricula, no teniendo el instituto ninguna obligacién pecuniaria por los accidentes que los
estudiantes puedan tener.

ARTICULO 39, PAPELERIA ESCOLAR. Es un servicio que se presta a los educandos con el objeto de ofrecer
productos escolares que requieran dentro del plantel y servicio de fotocopias.

ARTICULO 40. RETIROS ESPIRITUALES. Son momentos para reflexion personal acerca de los proyectos
de vida que hacen los mismos estudiantes, docentes y administrativos. Se rigen por los principios conocidos de
convivencia social guardando en todo momento la conciencia que es un momento Propicio para vivenciar y
expresar los valores asumidos en la familia y en el instituto. Se establece un procedimiento especial para el

desarrollo de las mismas y son de caracter obligatorio por hacer parte de las actividades institucionales dirigido a
estudiantes de grado 11.
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TITULO VII. REGLAS DE HIGIENE PERSONAL, SALUD Y BIOSEGURIDAD

CAPITULO I. REGLAS DE HIGIENE PERSONAL

ARTICULO 41. DISPOSICIONES GENERALES

d.

f.

i

Observar permanentemente normas basicas de ases personal v de salud individual en lo relacionado con
su cuerpo, Utiles escolares y uniformes.

Acatar pautas de prevencion de alcoholismo, drogadiccién, tabaquismo y uso de sustancias que afecten
la salud mdividual o colectiva.

Participar y contribuir en la conservacién de los bienes muebles e inmuebles de a institucién en todo lo
relacionado con su cuidado y presentacidn y en general el cuidado del ambiente escolar.

Certificados de salud. Los nifios y las nifias que ingresen al nivel preescolar, deben presertar una copia
del carné de vacunacion al momento de matricula, asi como exdmenes de lenguaje, visién v audicion.
Las personas que utilicen o laboren en los laboratorios, deben usar los elementos de proteccion
Hecesarios.

Cuando ocurra un accidente de trabajo, por leve que sea, dentro o fuera de la institucién en cumplimiento
de sus funciones inherentes al cargo el lesionado tiene la obligacién de informar de inmediato a su
superior, y acudir a su EP.S 0 AR.S en un lapso no superior de 24 horas. En cada sede debe reposar €l
Formato para reportar el accidente acorde de la normatividad.

En cada sede de la institucién se dispondra de un equipo de primeros auxilios, dotado de todos los
elementos necesarios para atender al personal en caso de emergencia. La institucidén dotara
semestralmente los Insumos necesarios para primeros auxilios.

La institucién educativa dispondra de un equipo de extintores y mangueras contra incendios distribuidos
adecuadamente en todas las sedes.

La institucion educativa desarrollara durante cada afio lectivo un proyecto de prevencion al consumo y
trafico de sustancias sicoactivas.

Los integrantes de la comunidad educativa recibiran de las nstituciones del estado, capacitacion en la
prevencitn de accidentes, enfermedades y en el manejo de situaciones de riesgo laboral,

Los combustibles, disolventes o sustancias volatiles no se almacenarin en ninguna dependencia de la
mistitucion educativa.

Los estudiantes no deben levantar o movilizar cargas que pongan en peligro la mtegridad fisica o realizar
ejercicios que superen su capacidad fisica. Para realizar cualquier actividad que requiera esfuerzo fisico
el estudiante se sometera a un control de su estado de su salud en la enfermeria.

. Los estudiantes no podran manipular elementos guimicos en los laboratorios sin que se encuentre bajo

la supervisién de un docente o funcionario capacitado.

Cuando el estudiante que se encuentre en incapacidad médica, su acudiente debe realizar e} tramite ante
la coordinacién respectiva y velar por el cumplimiento de las indicaciones de su médico tratante,
Cualquier miembro de la comunidad educativa, que demuestre un estado gripal, debera utilizar el
tapabocas al interior de la institucion,

El estudiante debe lavarse las manos, antes de consumir alimentos durante el descanso.

- Es deber del estudiante ordenar y recolectar los residuos que arroje al piso del salén y en cualquier otra

parte de la institucidn.

Les corresponde a los miembros de la comunidad educativa depositar los residuos solidos donde se le
indique, para contribuir al proyecto ambiental escolar.

Las instalactones eléctricas, drenajes, paredes, cublertas, columnas, pisos, techos y vigas de la
institucion, deben estar en ptimas condiciones para evitar accidentes y dafio a los estudiantes o
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Los lavamos de uso colectivo y el suministro de agua para beber, deben estar libre de residuos
biolbgicos, empaques y dtiles de aseo, de tal manera que contribuyan a la limpieza.




Los tanques de almacenamierto de agua que proveen el liquido a las baterias samitarias, deben ser
debidamente aseados. Se dispondra de un lugar que recolecte, ordene los residuos y desechos, para luego
ser trasladados al luger donde transite el vehiculo de la empresa de aseo.

La mstitucién debe exigir que los miveles de ruido, no superen los rangos establecidos para tal fin, en fa
legislacién ambiental.

. Los salones deben contar con la suficiente itluminacion v ventilacién natural.

La institucion acatara recomendaciones del Plan Escolar de Gestidn integral del riesgo.
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TITULO VIEL. ORGANOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
CAPITULO L. COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 42. ORGANOS DE REPRESENTACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

a Consejo Directive

b Consgjo Académico

e Personerc(a) de los estudiantes

d Contralor(a) estudiantil

e Consejo de Padres de Familia

f Comisidn de Evaluacion y Promocién
2. Asociacion de Padres de Familia

h. Consejo de los Estudiantes

i Consejo electoral

Paragrafo: Cada uno de los 6rganos de representacién de la comunidad educativa, tiene su propic reglamento
estipulado por la Ley, como también los que de comén acuerdo asignan sus integrantes.

CAPITULG II. GOBIERNG ESCOLAR

ARTICULO 43. DEFINICION

Todos los establecimientos educativos deberan organizar un  gobierno escolar comin para la participacién
democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa, segim lodispone el articulo 142 y 143 de ]la Ley
115 de 1994 y el decreto 1860 concerniente 4 la representacion de padres de familia, un gobierno escolar en las
instituciones estatales se regira por las normas establecidas en la ley.

ARTICULO 44. EL CONSEJO DIRECTIVO

Encargado de tomar las decisiones relacionadas con el fimeionamiento institugional: planear y evaluar el PEL el
curriculo y el plan de estudios; adoptar el manual de convivencia; resolver conflictos entre docentes v
administrativos con los estudiantes; definir el uso de las instalaciones para la realizacién de actividades educativas,
culturales,recreativas, deportivas y sociales; aprobar el presupuesto de 1ngresos y gastos, entre otras.

Segan el articulo 21 del Decreto 1860 de 1994 v el articulo 2.3.3.1.5.4 del Decreto 1075 de 2015, establece que el
Consejo Directivo se integrara de la siguiente manera:

@ El Rector, quien lo presidird y convocaré ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente cuando lo
considere conveniente,

s Dosrepresentantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes enuna asamblea de docentes.
Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los alumnos que se
encuentren cursando el iltimo grado de educacion ofrecido por Ia Institucién.

e Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas presentadas por las
organizaciones que aglutinen Ia mayoria de ellos o en su defecto, por quien haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

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

Paragrafo: en el decreto 1075 de 2015, se otorga awtonomia institucional en los eriterios de organizacion
administrativa y las reglas de eleccién de sus 6rganos de gobierno, por lo cual se estipula que:




¢ [l periodo de docentes representantes en el consejo directivo no debe ser superior a dos afios consecutivos

e La asociacion de exalumnos debe estar legalmente constituida, presentar libro de asociados donde
compruebe que aglutinan una gran cantidad de exalumnos y que demuestre mediante acta de asamblea
general que existe quorum para eleccion de la terna a presentar al consejo directivo.

® Cada 6rgano colegiado debe tener su reglamento intemo y presentario copia ante el consejo electoral. Estos
reglamentos hacen parte integral del proyecto. Por lo anterior, ante cualquier inconveniente o reclamo se
dé respuesta de acuerdo a estos.

e Para la eleccion de docentes cada sede o jornada podréan llevar a cabo consultas internas si 1o considera
pertinernte.

»  El procedimiento para la escogencia de ternas (exalumnos y sector productivo) se realizara en reunion con
el consejo directivo saliente v el entrante para que sean 14 votos que definan la pertenencia al consejo
directivo del afio vigente, después de escuchar las pretensiones de los ternados. Esta reunién debe estar en.
el cronograma de gobiemo escolar. En caso que haya reeleccion de alguna persona integrante del consejo
directivo, emitird un solo voto.

Las funciones del Consejo Directivo estin contempladas en 1a Ley 115/1994, en el articulo 23 Decreto 1860/1 994,
en €] articulo 144 de 1a Ley 715/2002, en el articulo 5° del decreto 4791/2008.

ARTICULO 45. EL CONSEJO ACADEMICO

Responsable de la organizacion, orientacién pedagégica, ejecucion y mejoramiento continuo del plan de estudios;
asi como de revisar y hacer ajustes al curriculo, v participaren 1a evaluacién institucional anual.

El Consejo Académico esta integrado por el Rector quien lo preside, los directivos docentes y un docente por cada drea
definida en el plan de estudios.

Paragrafo: Por necesidad institucional el consejo académico (Acta 01 de 2019) aprobé la vinculacién de un docente
representante de preescolar, un docente representante de los grados 1 a 3 y un docente representante de los gradog 4y 5,
con el fin de tratar temas afines a la educacion inicial y basica primaria.

ARTICULO 456, ELRECTOR

Encargado de dirigir la resignificacién del PEI con la participacién de los distintos actoresde la comunidad
educativa, responder por la calidad de la prestacién del servicio, presidirlos consejos directive v académico,
coordinar los demas érganos del gobierno escolar, ademés de formular y dirigir la gjecucion de los planes anuales
de acci6n y de mejoramiento de la calidad. También debe representar al establecimiento ante las autoridades vla
comunidad educativa, dirigir el trabajo de los equipos de docentes, proponer a los profesores que recibiran
capacitacion, administrar los recursos humanos dela institucién, distribuir las asignaciones académicas y demés
fimciones del personal, realizar la evaluacién anual del desempefio v rendir informes semestrales al consejo
directivo.,

Es nombrado{a) por la entidad territorial, por concurso de méritos v sus funciones se encuentran en ley 115de 1994,
el Decreto 1860 de 1994, 1a Ley 715 de 2001 v el Decreto 4391de 2008,

ARTICULO 47. LA ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA
Conformada por todos los acudientes o representantes legales de los estudiantes matriculados en el establecimiento,

quienes son los responsables del ejercicio de sus derechos y deberes en relacion con el proceso educative de sus
hijos.
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CAPITULG TIi. ESTAMENTOS DE PARTICIPACION DE LOS ESTUBIANTES
ARTICULO 48. GENERALIDADES. Los estamentos de participacion estudianti! son:

Representante de curso.

Consejo estudiantil

Personero

Contralor

Representante de estudiantes al consejo directivo

Y VY VYY

ARTICULO 49. REPRESENTANTE DE ESTUDIANTES EN CADA CURSO

Para ser elegido representante de curse debe contar con ¢l siguiente perfil:
o Demostrar identidad y sentido de pertenencia al colegio
Ser mediador en los conflictos.
Demostrar honestidad y responsabilidad en sus actos.
Demostrar excelencia a nivel académico y en la convivenciz escolar en el afio anterior,
Ser activo y propositivo.
Tener iniciativa y creatividad para proponer proyectos.
Establecer buenas relaciones interpersonales
Conocer el manual de convivencia.
Estar debidamente matriculado en la Institucion, para el correspondiente afio lectivo.
Tener como minimo dos afios lectivos en la Institucién, excepto para el grado de transicion
Ser un lider constructivo

6 @ & & @ & e 4 o

ARTICULO 50. EL. CONSEJO ESTUDIANTIL

Es la instancia de participacién de los alumnos en la vida institucional. Esta conformado porun estudiamnte de cada
grado entre los que se elige el representante ai Consejo Directivo.

El Consejo Estudiantil estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento.
El Consejo Electoral convocard en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico a los
representantes de cada curso que haya en la institucién para que elijan de su seno, mediante votacién secreta, un
vocero estudiantil por cada grado, con su respectivo suplente. Los alumnos del nivel preescolar y de los tres
primeros grados del ciclo de primaria, elegiran un vocero (mico entre los estudiantes que cursan ¢l tercer grado.

Las funciones del Consejo de Estudiantes seran las establecidas en el decreto 1860 de 1994,

ARTICULO 51. EL(A) REPRESENTANTE DE LOS(AS) ESTUDIANTES ANTE EL CONSEJQ
DIRECTIVQO

El Consejo Estudiantil elige el(a) representante de los(as) estudiantes ante el Consejo Directivo de la institucidn.
Para el efecto, se seguird el siguiente procedimiento: Los(as) estudiantes aspirantes de grado undécimo hacen la
inscripeion ante el jefe de drea,en fecha determinada por el Consejo Electoral de la institucién, Seguidamente, se

presenta al Consejo Estudiantil las hojas de vida y programa de los aspirantes para que sean estudiadas y elegido (a)
por los miembros del Consejo Estudiantil.

Pardgrafo: En caso de presentarse falta grave por parte del representante de los estudiantes sera el CONSE}o
estudiantil quien analice el caso y determine si la falta es causal de perdida de la representacién



ARTICULO 52. EL PERSONERO ESTUDIANTIL

Es un alumno de 11° grado elegido por voto el popular de todos los estudiantes de Ia institucién para promover el
ejercicio de los derechos y deberes de los estudiantes establecidos en laConstitucién, las leyes, los reglamentos y el
manual de convivencia. El(a) Personero(a) tendra las funciones determinadas en el decreto 1860 de 1994.

52.1 Eleccidn.
El gjercicio del cargo de Personero(a) Estudiantil esincompatible con el de representante de los(as) estudiantes ante
el Consejo Directivo.

El rector convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo(a) por el sistema de mayoria simple
y mediante voto secreto. El proceso de eleccidon debera darse aconocer a todo el estudiantado por el Consejo Electoral
y debera ofrecer todas las garantias para que la eleceién sea Hbre y transparente.

Al Personero(a) Estudiantil se le brindarén los espacios para que ejecute las actividadespropias de la Personeria, El
proceso de eleccion del Personero(a) Estudiantil se efectuaréelectronicarnente en cada sede v jormada de acuerdo a
reglamentacion que expida ¢l Consejo Electoral

Las reclamaciones que surjan durante todo el proceso electoral se presentaran ante el Comité Electoral.

52. 2 Requisitos para ser personero.

Para ejercer como persenero de los estudiantes cumplira los siguientes requisitos:

Tener matricula vigente en el momento de inscribirse ante la comisién electoral.

Pertenecer al tltimo grado de estudio que ofrece la Institucion

Permanencia minima de dos afios en la institucién

Destacarse por su liderazgo positivo en lo académico y en Ia convivencia social.

No tener sanciones disciplinarias que demeriten su hoja de vida durante los dos afios anteriores.
Demostrar un nivel de desempefio alto o superior en su proceso de formacién Integral en los dos
tltimos afios,

¢ No gjercer otro cargs de ropresentacién o que conlleve mando.

e No haberse inscrito en el mismo proceso electoral como aspirante a otro cargo deEleccion.

¢ Realizar preinscripcion ante el docente de undécimo grado que serd avalada o inhabilitada por el consejo
electoral.
¢ Diligenciar en la fecha estipulada el formulario de inscripeion una vez avalado por el consejo electoral,

adjuntando un plan de gobierno enmarcado dentro de las funciones de personeria estudiantes segin el
decreto 1360,

s Inscribirse dentro de las fechas fijadas por la comisién electoral.
e  Cumplir la reglamentacién y los acuerdos que surjan en e! proceso electoral.
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52. 3 Protocolo de campafia electoral.
* Seestablece cronograma a partir de lo dispuesto en el consejo electoral
e Se asigna acompafiamiento permanente del docente del irea de ciencias sociales asignado al grado
undécimo a cada wno de los candidatos

¢ El estudiante debe preinscribirse ante el docente de undécimo grado para el respectivo analisis de su hoja
de vida ante el consejo electoral
Se otorga igualdad de condiciones y oportunidades para el desarrollo de la campafia electoral
Semanalmente se programa y se orientan las actividades autorizadas por el consejo electoral
Los candidatos deben abstenerse de incurrir en actos de proselitismo politico (falsas promesas, entrega de
obsequios o dulces, invitaciones a eventos)

e Las visitas a jomadas y sedes diferentes a las del candidato deben ser programadas y autorizadas por el
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consejo electoral.
e El incumplimiento de las directrices emanadas del consejo electoral, las indicaciones del docente asesor
y/o el protocolo de campafia daré lugar a las siguientes sanciones:
Amonestacion verbal por parte de cualquier docente responsable del proceso electoral.
Amonestacion escrita por parte del consejo electoral
Expulsién de la campafia electoral por ende pérdida de calidad de candidato a la personeria estudiantil
Sidurante la campafia el candidato comete una falta de convivencia social registrada en la correspondiente
coordinacidn, sera contemplada como amonestacion escrita avalada por el consejo electoral

ARTICULO 53. CONTRALOR ESTUDIANTIL

En el contexto de la gestién escolar, la figura del Contralor Estudiantil aporta nuevas formas y mecanismos de
participacion de la comunidad educativa, permitiendo el fortalecimiento de la democracia, el gjercicio de la
ciudadania, la responsabilidad social, la formacién de una cultura politica v ¢ivica en los jovenes para el control
social, en la perspectiva de proyectar 1a vida escolar hacia la vida ciudadana.

Las responsabilidades del contralor estudiantil deben inscribirse dentro del marco de la gestion escolar determinada
por 4 éreas de gestion, directiva, académica, administrativa y financiera y de la corunidad.

53.1 Perfil del contralor(a) estudiantil.
El perfil que el contralor estudiantil debe tener es:
¢ Demostrar identidad y sentido de pertenencia al colegio
Ser mediador en los conflictos.
Demostrar honestidad y responsabilidad en sus actos.
Demostrar excelencia a nivel académico v en la convivencia escolar el afio anterior.
Ser activo y propositivo
Tener miciativa y creatividad para proponer proyectos.
Establecer buenas relaciones interpersonales
Conocer el manual de convivencia.
Estar debidamente matriculado en la Institucién, para el correspondiente afio lectivo en grado noveno o
décimo,
Tener como minimo un afio lectivo en la Institucion.
Ser un lider constructivo
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332 Process de eleecidn,

El Contralor Estudiantil ser elegido democraticamente por el consejo estudiantil en reunién ordinaria. Podran
aspirar a ser Contralores Escolares los alumnos de grado noveno o decimo matriculados en la mstitucion, que se
scriban oportunamente,

El consejo estudiantil en primera reunién escogera terna de estudiantes que deberan presentar su proyecto ante
ellos para la escogencia del contralor estudiantil.

ARTICULO 54. CAUSALES DE REVOCATORIA DE MANDATO PARA EL REPRESENTANTE DE
GRUPO, CONSEJO ESTUDIANTIL, CONTRALOR Y PERSONERO

Inasistencia continua e injustificada a las reuniones.

Incumplimiento a su provecto de gobierno.

Descontento general de los estudiantes por el incumplimiento de sus funciones.
No mostrar actitud positiva acorde con su investidura.

Perdida del liderazgo positivo.

e 9 o o o
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e Cancelacién de matyicula.
e Cambio de jomada escolar

CAPITULQ IV. ESTAMENTOS DE PARTICIPACION DE LOS PADRES DE FAMILIA

ARTICULQ 55. LA ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA.

Conformada por todos los acudientes o representantes legales de los estudiantes matriculados en el establecimiento,
quienes son los responsables del ejercicio de sus derechos y deberes en relacién con el proceso educativo de sus
hijos.

ARTICULO 56. EL CONSEJO DE PADRES

El Consejo de Padres de familia es un érgano de participacién de los padres de familia delcolegio destinado a
asegurar su continua participacion en el proceso educativo v a elevarlos resultados de calidad del servicio. Estara
wntegrado por un (1) padre de familia por cada uno de los grados que ofrece elcolegio, de conformidad con io
que establecido en el proyecto educativo institucional -PEL

Durente el transcursc del primer mes del afic escolar contado desde la fecha de iniciacién @las actividades
académicas, el comité de democracia y rector, convocara a los padres de familia para que elijan a los representantes
de curso y luego se reunirén losrepresentantes de los cursos que conforman cada grado, para elegir el representante
de grado en el Consejo de Padres de familia.

La eleccion de los representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se efectuara por mayoria, con
la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento (50%) de los padres, o de los padres presentes después de
transcurrida la primera hora de iniciadala reunidn.

El Consejo de Padres podra organizar los comités de trabajo que guarden afinidad con el proyecto educativo
institucional y el plan de mejoramiento del establecimiento educativo,de conformidad con los planes de trabajo que
acuerde el rector. Los comités podran contar con la participacién de un directivo o docente del establecimiento
educativo designado porel rector para tal fin.

El Consejo de Padres es un dérgano de participacién educativa que 1o requiere registro ante minguna autoridad y
para pertenecer a €l no se podran establecer cuotas de afiliaciéno contribucion econémica de ninguna especie. Se
Teunira como minimo tres veces al afiopor convocatoria de la rectoria, o por derecho propio. Las sesiones del
consejo de padresseran presididas por un padre de familia, elegido por ellos mismos.

Las funciones del consejo de padres se encuentran dentro del Decreto 1860 de 1994 y decreto 1286 de 2005.

ARTICULO 57. ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LGOS PADRES FAMILIA EN EL
CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo de Padres de familia, en una reunién convocada para tal fin elegira dentro de los primeros treinia dias
del afio lectivo a los dos representantes de los padres de familiaen el consejo directivo. Los representantes de los
padres de familia solo podrén ser reelegidos por un periode adicional continuos o discontinuos. En tode case los
Iepresentantes de los padres ante el consejo directivo deben ser padres de alumnos del establecimiento educativo,
Losdocentes, directivos o administrativos que laboren en la institucién no podran ser representantes de los padres
de familia en el consejo directivo de ella.

ARTICULO 58. PERFIL DEL REPRESENTANTE DEL FADRE DE FAMILIA
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Los padres de Familia que aspiran a ser elegidos representante de curso, deben poseer las siguientes
caracteristicas:

¢  Estar vinculado a Ia Institucién por tener hijos (as) o representados (as) matriculados en la Institucion.

e Tener al menos dos afios de pertenencia a la institucién y sentirse identificado con su filosofia. (Se
exceptia el grado de transicién y primero)
Ser asertivo, coherente, solidario, responsable y con gran sentido de pertenenciz.
Tener acogida dentro del grupo de padres de familia que representa.
Acatar en todo momento el Manual de Convivencia.
Contar con ¢l tiempo y las posibilidades necesarias para asistir a las reuniones a las cuales sea convocado.
Tener liderazgo para una participacién activa y positiva en todas las actividadesinstitucionales.
Cultivar y propiciar las buenas relaciones con toda la comunidad educativa, generando unambiente
arménico de convivencia. :
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Paragrafo: En caso de vacancia (retiro de estudiante o cambio de jornada) el representante suplente asumira las
funciones de representante principal de padres de familia.

ARTICULO 59. COMISIONES DE EVALUACION

Las Comisiones de Evaluacién v Promocion, constituidas por ef rector, un néanero phural de docentes del grado
determinado por el Consejo Académico y un representante de los padres de familia de cada jornada escogido en
reunién conjunta por grados, cuyas responsabilidades son definir Ia promocién de los estudiantes y recomendar
actividades de refuerzo para aquellos gue tengan dificultades.

ARTICULG 60. LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

La Asociacion de Padres de Familia es un ente representativo de los acudientes y/o padresde los estudiantes
matriculados en la Institucidn, entidad juridica de tipo social, sin 4nimode lucro cuyo principal papel es el de
mediacién entre padres de familia y directivas de lalnstitucidn.

Se organiza con fundamento en el articulo 38 de la Constitucion Politica, los articulos 633, 637, 640 v 641 del
codigo Civil, la ley 115 de 1994 y el articulo 30 del decreto 1860 de 1994 y tendré su reglamentacion segin
estatutos aprobados por la Camara de Comercio de Cucuta.

Deacuerdo con el Decreto 1286 de 2005, el Consejo Directivo  de la institucién educativa promovers la constiticién
de una asociacién de padres de familia para lo cual podra suministrar espacio o ayudas de secretaria, v apoyar
miciativasexistentes. La Asociacién, como ORGANQO AUTONOMO de la institucién debe conformarse por
voluntad propia de los padres de familia. ‘

CAPITULO V. CONSEJO ELECTORAL

ARTICULO 61. DEFINICION DEL CONSEJO ELECTORAL

Es el ente que planea, organiza, y ejerce veeduria sobre los procesos electorales de los organos del Gobiemo Escolar
en el Instituto Técnico Nacional de Comercio. Depende Jerarquicamente del Consejo Directivo.
El Consejo Electoral estara conformado por:

¢ Elrector, quien 1o presidira
» Un(a) coordinador(a} designado por la rectoria.
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s Tres docentes: un docente elegido por los docentes del Area de Ciencias Sociales de la jomada de Ia
mafiana, un docente elegido por los docentes del Area de Ciencias Sociales de la jornada de 1a tarde y un
representante de la sede de primaria.

° Dos estudiantes de grado 10°, uno(a) de cada jornada que ofrece la institucién, elegido a partir de su
liderazgo en cargos de representacién del afio anterior.

£l Consejo Electoral ejercers las siguientes funciones:

o Planear tedo lo concerniente a la eleccidn de los éreanos del Gobierno Escolar deacuerdo al Proyecto de
Democracia aprobado por el Consejo Directivo de la institucion.

® Organizer, de comun acuerdo con los docentes del drea de Ciencias Sociales y el comité de democracia,
losprocesos electorales de los drganos del Gobierno Escolar,

® Ejercer mspeccién y vigilancia a fin de garantizar que los procesos electorales serealicen bajo los
parametros establecidos en el Proyecto de Democracia.

e Velar por el cumplimiento de las garantias de participacién democrafica de todos los miembros de la
comunidad educativa que se sometan a procesos electorales en la institucion.

¢ Resolver cualquier tipo de controversia que surja durante el proceso.

¢ Las demas gue le fije el Conseio Directivo de 1a institucion.
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TITULO IX. DEBIDC PROCESO

CAPITULO L. ANALISIS DE LAS SITUACIONES

ARTICULO 62. CONDUCTO REGULAR. Fl (1) estudiante del Instituto Técnico Nacional de Comercio, que
incurra en las situaciones tipificadas y contempladas en el presente Manual de Convivencia, se hace acreedor a 1a
aplicacién de un correctivo formativo, restaurador y/ o sancionatorio, garantizando el debido proceso, sin
desconocer las instancias de didlogo y conciliacién. Las situaciones se atenderan de acuerdo al siguiente
conducto regular:

da N e

4

La primera instancia es el docente que presencie o conozea de la situacién.

La segunda instancia se da con el docente titular de grupo

En tercera instancia actia el coordinader(a)

Acorde 2 la situacién desde coordinacién se remitira a la instancia pertinente de orientacion escolar y/o
Tectoria,

De no darse solucion en las anteriores instancias el caso se remite al comité de convivencia escolar de la
sede 0 comité de convivencia institucional.

En titima instancia al Consejo Directivo.

ARTICULO 63. Para el estudio de las situaciones vy la aplicacién de los correctivos correspondientes, se deben
tener en cuenta los sigmentes criterios:

Neturaleza de la situacién, efectos, motivos determinantes, circunstancias atenuantes o eximentes v
circunstancias agravantes.

El medio ambiente de donde proviene o se desenvuelve el estudiante.

El grado que cursa.

Los antecedentes disciplinarios.

ARTICULG 64. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES G EXIMENTES. Atendan 0 eximen la responsabilidad
del o Ia estudiante, que comete una situacion:

Il

4.

La falta se comete por primera vez.

No hubo intencién de dafio al cometer 1a falta.

El implicado cometi6 la falta por presién de otra persona.

Cuando no se comprueba Ia culpabilidad o participacion en la situacion.

ARTICULO 65. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES: Agravan la responsabilidad del educando que incurre
en una situacion:

LTV

El implicado reincide en una situacion.

El implicado tiene acumulacién de tres situaciones tipo 1.

La situacién que se cometid fue premeditada y planeada,

El estudrante presenta compromisos ya establecidos ante cualquiera de las instancias contermnpladas en el
conducto regular.

El mplicado motivé, facilité los medios o presioné a otras personas para cometer la situacién.




CAPITULO I1. DERECHO A LA DEFENSA

ARTICULO 66. Los correctivos y/o sanciones previstas en este manual, se aplicaran con la observancia estricta
del derecho de defensa del educando implicado en la situacién. El o la estudiante que sea objeto de yma acusacion,
tendra derecho a:

a. Que se le expligue con claridad en que consiste la presunta violacién de las prohibiciones, el presunto
meumplimiento de los deberes o la incursién en Ias situaciones tipificadas tipo I, tipo IT o tipo IIT que se
le endilgan.

b. Que se le escuche, es decir, a que se le reciba versidn libre sobre los hechos, circunstancias o acusaciones
que se le responsabilizan.

c.  Solicitar que se practiquen pruebas de descargo.

d. Solicitar la presencia del representante legal o acudiente registrado ante la institucion, fente al
procedimiento por situaciones tipo I y tipo IL

e. Presentar descargos.

f. Imterponer los recursos establecidos en este manual.

CAPITULG Iii. DEBIDO PROCESO

ARTICULO 67. PROCEDIMIENTO PARA SITUACIONES TIPG I

En el caso de presentarse una situacion tipo I por parte de un educando, se seguira el siguiente procedimiento para
el estudio y aplicacién de los correctivos y/o reparaciones:

1. Recepcidn del hecho o situacidn presentada:
En el aula: El docente a cargo del momento pedagdgico.

En otras 4reas de la institucion: El directivo docente o docente que presencio o fue testigo de la situacién. Si
lo presencia otro miembro de la comunidad educativa, 1a presentard ante el directivo docente de la jornada

2. Didlogo con el implicado para agotar las instancias de conciliacion y compromisos de nio repeticion.

3. Diligenciamiento del formato correspondiente para situaciones tipo I (formato verde).

4. Establecer una medida pedagégica restaurativa que consiste en acordar entre los tmplicados una accién que
perrnita la reflexién y reparacién del dafio.

5. Siel sancionado incumple con el compromiso, medida pedagdgica restaurativa ¢ sancién estipulada, dentro
de los términos acordados y reincide en la situacién o en otra de la misma tipificacion, se proceder: al
registro de la situacion en el observador del estudiante y notificacién al acudiente por parte del docente
titular.

6. La reincidencia en fres registros por situaciones tipo I iguales o diferentes, constituyen una situacién tipo
1L, que se registrar en el observador del estudiante por parte del docente titular y conlieva a una rebaja en
el desempefio del comportamiento con una valoracién de basico (6.0 — 7.9) para el periodo académics en
curso segun determinacién tomada en comision de evaluacion. Citacion al acudiente por parfe del directivo
docente para dar a conocer la decisién y establecer los acuerdos que conlleven al mejoramiento de la
sitbacion presentada.

67.1 Correctivos aplicables
Para este tipo de situaciones deben aplicarse los siguientes correctivos:

1. Compromisos restaurativos y pedagdgicos.




2. Registto en el observador del estudiante por reincidencia y rebaja en la nota de valoracién final del
comportamiento

67.2 Términes para actuar:

la accidn restaurativa, correctiva o sancién inmediatamente,

ARTICULO 68. PROCEDIMIENTO PARA SITUACIONES TIPO IL

En el caso de presentarse una situacion tipo II por parte de un educando, se seguira el siguiente procedimiento para
el estudio y aplicacién de los carrectivos y/o sanciones:

I.

2.

w

Recepcién de la queja por parte del directivo docente en el formato correspondiente (amarillo) elaborado
por el docente titular o docente del 4rea que evidencié la situacion.

Dialogar con el implicado y su respectivo representante legal o acudiente.

Interrogar a los testigos, si los hubiese, con la finalidad de reconstruir los hechos v verificar la mformacion.
Dejar constancia en el formato amarillo de la descripcion de la situacién, las circunstancias atenuantes o
agravantes de la conducta e incluir en ella el correctivo pedagdgico, restaurativo y/o la sancion a imponer,
de igual forma expresar un compromiso con el implicado que le permita modificar su conducta ¥ mejorar su
comportamiento. Esta situacion se registrara en el observador del estudiante.

Dependiendo de la situacion presentada y concepto del directivo docente se remitira al comité de convivencia
escolar institucional.

68.1 Sanciones aplicables

Para este tipo de situaciones deben aplicarse las siguientes sanciones:

1

h b W

~1 &

Suspension de las actividades académicas entre uno a tres dias, dependiendo de la situacidn v atendiendo las
circunstancias atenuantes o agravantes.

Matricula condicional disciplinaria

Cancelacién de matricula

Cancelacion de cupo en la institucion

Las sanciones anteriores se aplican mediante resolucién rectoral sancionada por el rector de la institucién v
avalada por el consejo directivo.

De esta situacion se dejara constancia en el observador del estudiante.

El sancionado debera ejercer acciones de reivindicacién y reparacién de la situacién cuando se amerite.

La valoracién del desempefio mtegral del comportamiento en el periodo en el que se comete la falta se
valorara con desempefio Bajo (5.0) v se dejar registro en el acta de comisién de evaluacion del periodo
académico.

Parigrafo 1: El estudiante suspendido pierde los derechos a presentar actividades académicas (guias, trabajos,
evaluaciones, bimestrales, entre otros instrumentos de evaluacion) realizadas durante los dias aplicados a su
sancion.

Parigrafo 2: Cuando el estudiante manifiesta estados de agresividad o descontrol, se debe Hamar de immediato al
acudiente con el fin de que sea atendido por sus servicios de satud.

68.2 Competencias,
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La competencia para atender este tipo de faltas es del directivo docente de 1a jornada escolar en 1a que se cometié
la falta o se tuvo conocimiento del hecho. Podra atender la situacién un docente o titular, siempre y cuando sea
delegado por el directivo. Los docentes o titulares no tienen la competencia para impedir la entrada o devolver
para su casa 2 un estudiante que se encuentre bajo suspension académica por una situacion tipo 11, salvo que haya
sido delegado por el coordinador(a) o rector. La rectoria ejercera la accién disciplinaria acorde al literal g del ast.
25 del decreto 1860 de 1.994, e impondra como sancidn méxima, la suspension hasta de tres dias.

68.3 Términos para actuar:
Para la atencion de estas faltas se dispone de un término méaximo de tres (3) dias lectivos contados a partir de la
ocurrencia de la falta o que se tenga conocimiento de la ocurrencia de }a misma. El término podréa prorrogarse
cuando las circunstancias de obtencién de pruebas, interrogacion de testigos o solicitar informacién asi lo amerite.
ARTICULO 69. PROCEDIMIENTO PARA SITUACIONES TIPO IIL
En el caso de presentarse una situacién tipo I1I por parte de un educando, se seguira el siguiente procedimiento:

1. Larecepcion de este tipo de situacion le corresponde al Rector de la institucion o en su defecto ef delegado,

quien puede ser el coordinador u orientadora escolar. _
2. Citacion a los acudientes para notificacion de la situacidn dejando constancia escrita de la misma.
3. Remisién a la autoridad competente por parte de la rectoria de la institucién

4. Dependiendo de la situacion, remision al servicio de salud del educando.

69.2 Competencias.

El manejo de estas situaciones le corresponde a la autoridad competente segin 1o establecido en 1a norma.

693 Términos para actuar,
Se activa el procedimiento en el momento de conocimiento de los hechos de 1a situacion tipificada I

ARTICULO 70. VIGENCIA. Ei debido proceso disciplinario tendré vigencia para el siguiente afio escolar,
cuando €l o la estudiante finalicen con Matricula Condicional Disciplinaria.

ARTICULO 71. Los debidos procesos disciplinarios culminan al finalizar la vigencia del afio escolar si no tuvo
reincidencia en faltas o se hizo acreedor a matricula condicional o cancelacién del cupo escolar.,

ARTICULG 72. El estudiante del grado 11° que, al aprobar su afio escolar, finalice con Matricula Condicional
Disciplinaria o que, no teniendo proceso, incurra en una situacion tipo I, no se proclamarz bachiller en ceremonia
especial y recibira su titulo de bachiller por Secretaria.

ARTICULO 73. RECURSOS. El(la) estudiante afectado o afectada por una sancién o correctivo por situaciones
tipo II, podra interponer los siguientes recursos:

1. RECURSO DE REPOSICION. Este recurso se presenta ante el funcionario competente que emitid la
sancion con el objeto de que la revise, modifigue o revoque.

2. RECURSO DE APELACION, Este recurso se presenta ante el superior jerdrquico de quien produjo la
sancion con la finalidad de que la modifique o revoque.
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ARTICULO 74. TERMINOS PARA LA PRESENTACION DE RECURSOS, Los recursos de reposicién y
apelacion deberan interponerse por escrito en la diligencia de notificacién personal, o dentro de los siguientes
lapsos de tiempo:

El recurso de reposicion: El representante del estudiante contara con 10 dias habiles a partir de la fecha de
notificacion, para interponer dicho recurso. Igualmente, la institucidn contara con 15 dias habiles para confirmar,
modificar o revocar la decision tormada.

El recurso de Apelacién: A las sanciones por situaciones tipo IT podri interponerse el recurso de apelacion
expresando por escrito las razones que Ia sustentan dentro de los 10 dias habiles siguientes a la ratificacién de la
sancion. La institucién deberd responder dentro los 15 dias hébiles siguientes a la interposicién del recurso.

El nio hacer uso de los recursos sefialados (reposiciém y apelacién), en los términos de tiempo sefialados, hace que
la sancién quede en firme y haga trénsito a cosa juzgada.

Para el caso de cancelacion de matricula de un estudiante o negacién de cupo escolar para el afio siguiente, es de
exclusiva competencia del consejo directivo.

CAPITULO IV. RUTAS DE ATENCION

ARTICULO 75. RUTAS DE ATENCION EN SITUACIONES ESPECIALES. En cuanto es conocido el caso
de un estudiante en riesgo o situacién irregular, se realiza la valoracién, se remite a la institucién periinente para
apoyar, acompafiar, identificar los responsables y hacer seguimiento al proceso.

75.1 Ruta de atencion en casc de accidente escolar.
Una vez que un docente o directivo docente detecte que un estudiante ha sufrido mm accidente {(hecho violento,
visible, externo, imprevisto, repentino ¢ independiente de la voluntad del estudiante), procede asi:

1. Se asiste al estudiante y se presta la atencidn primaria

2. Informar a la Coordinacién respectiva.

3. Llamar al servicio de asistencia médica externa AME o a la linea 123 para emergencias

4. Avisar al padre de familia o acudiente, de lo cual quedara FEgIStro escrito.

5. Diligenciar el formato respectivo (atenciém a padres) describiendo 1a situacion.

75.2 Ruta de atencién 2 casos de estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE}. De acuerde con
el decreto tmico reglamentario 1075 de 2015, el Decreto 1421 de 2017 y resolucion 2565 de 2003 se aplica esta
ruta de atencién y se procede asi:

Deteccion por parte del docente de Ia NEE.

Remisién escrita a Orientacién a través de formato correspondiente.

Entrevista con el estudiante para realizar valoracién psicopedagogica por parte de la orientacién escolar,
Citacion al padre de familia para informarle la situacién v participacién en el manejo del caso.

Remisidn a equipo interdisciplinario de salud para valoracién medica, respectivo diagnostico y
tratamiento requerido.

Remision a comité de inclusién para revisiéa de barreras institucionales.

Los resultados y recomendaciones seran socializadas con el titular y docentes de las diferentes
asignaturas, para el adecnado manejo del caso.

8. Disefio, aprobacion y firma del Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR) (Cuando se requiera) /

Disefio universal de aprendizaje (DUA) por los docentes que orientan las diferentes areas, estudiante v
padres de familia.
9. Seguimiento y retroalimentacién del proceso.

AR o e

)

753 Ruta de atencién a casos de estudiantes con necesidades educativas transitorias {NET):
L. Remision por parte de la persona que identifica la situacion o a quien el estudiante se dirige.
2, Remisién a Docente titular.
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Charla con el estudiante y sus padres o acudientes.

Remision a orientacion escolar y coordinacidn.

Disefio de DUA o PIAR (segtin el caso) por parte de los docentes del grado.

Estudiante y padres reciben orientacion y apoyo pedagdgico.

Sila situacion de NET mejora se continta con la normatividad académica segiin SIEE v el respectivo
seguimiento por parte del docente titular.

Sila situacion de NET nio mejora se realiza remisién a E.P.S para valoracién por especialistas, yse
continta con el apoyo clinico especializado, orientacién escolar y trabajo con padres.

75.4 Ruta de atencién a casos de estudiantes con bajo rendimiento escolar:

1.

AU

=

Entrevista del docente de la asignatura con el estudiante y sus padres o acudientes para establecer
COMPTOmMISOS.

Ei Docente que identifica la situacidn, hace la remisidn al tituiar.

Registro en formatos de seguimiento

Remisién de la situacién a la comisidn de evaluacién y registro en el acta.

Remisién a orientacién escolar.

Firma de compromisos académicos con los padres o acudiente v estudiante en la entrega de informes de
resultados del periodo académico.

S1 la situacion de rendimiento académico mejora, se continta con el seguimiento por parte del docente y
del titular.

S1 la situacion de rendimiento académico no mejora se envia nuevamente a orientacion escolar para
remisién a E.P.S para valoracion por especialistas, v se continte con valoracion y apoyo psicopedagogico
y trabajo con padres.

75.5 Ruta de atencién al consumo de Sustancias Psicoactivas {SPA):

1.
2.

P w

-

Persona que identifica la situacion, informa a la Coordinacion respectiva.

Se cita inmediatamente y se escucha al estudiante, reconociendo el derecho a recibir acompafiamiento
preventivo y restaurativo, no punitivo, bajo los principios del interés superior del nifio(a) (Ley 1098 de
2006, art. 8 y 18).

Citacién a los padres de familia o acudientes para informarles sobre el debido Proceso.

Firmar el formato disciplinaric tipo IT donde se establecen compromisos de padres v estudiamte.
Verificacion del hecho por parte del padre de familia ¢ acudiente Junto con su acudido.

Entrevista de orientacion con el estudiante vy padre de familia o acudiente para solicitud de prueba
toxicoldgica y recomendaciones de manejo terapéutico.

Remision del comité de convivencia escolar para aplicacién y/o desarrollo de medidas restaurativas y
acclones pedagogicas en el marco del debido proceso. El comité define si se confirma como situacién
tipo I {consumo} o si requiere escalarse a tipo I por reincidericia o agravantes (porte, distribucién,
afectacién a terceros).

Si el consumo es descartado se finaliza el proceso dejando constancia por escrito,

Si el consumo habitual o problemitico es confirmado se contintia con segumiento por parte de
orientacion, se debe hacer remisién a EPS o servicios habilitados en salud mental ¥/0 prevencion del
consumo SPA con el consentimiento informade del padre de familia (Ley 1566 de 2012).

El Comité Escolar de Convivencia hace evaluacidn trimestral del process. En casos de reincidencia o
incumplimiento de los compromisos, se activa la Ruta de Proteccién con entidades externas.

73.6 Ruta de atencién en caso de porte y/o distribucién de Sustancias psicoactivas:

1.

2.
3.

El docente o quien conozca la situacion, hace la remision de la situacion a rectoria en el formato
respectivo de situaciones tipo I (rojo)

Citacion a Ios acudientes para notificacion de ia situacion dejando constancia escrita de la misma.
Remision a 1a autoridad competente por parte de la rectoria de la institucién,

75.7 Ruta de atencién en case de acoso escelar
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. El docente o quien conozca la situacién o a quien el estudiante se dirige, informa a Coordinacién.
- Se cita y escucha al estudiante afectado junto con el padre de familia y registro en el formato de situacién

tipo I1L

3. Secita y escucha al presunto agresor junto con el padre de familia y registro en el formato de situacién

tipo 11

4. Acorde a la verificacién de los hechos por parte de coordinacion y orientacién escolar, se determina

medida pedagbgica restaurativa y/o remisién al comité de convivencia escolar
5. El comité de convivencia escolar determina si se debe hacer remisién a la autoridad competente.

75.8 Ruta de atencién en caso de presunto abuso sexnal.

L.

[¥3]

Recepcion de la situacién por escrito por parte de persona que identifica la situacién o a quien el
estudiante se dirige.

Citacién al acudiente para informarie del hecho v que realice la denuncia ante Ia entidad respectiva.
(Fiscalia, CESPA y/o ICBF)

Realizacion de la denuncia por parte de la institucion educativa a cargo de la persona gue recepciona la
queja y el rector en menos de 24 horas ante la autoridad competente.

Sila situacién se suscita dentro de la institucién educativa se debe solicitar la atencion inmediata a su
entidad de salud v se notificara a la secretaria de salud.

Realizar acompafiamiento del estudiante.

75.9 Ruta de atencidn en caso de conductas para suicidas.

Yob ko

75.10
1

2.
3.
4.

Se asiste al estudiante y se presta la atencién primaria

La persona que identifica la situacidn informa inmediatamente a la Coordinacién.

Citacidn a padre de familia o acudiente v registro de la situacion.

Se entrega el estudiante a su acudiente para traslado al servicio de urgencias.

S1 se presentan lesiones que comprometan la vida, se llevara de inmediato al servicio de urgencias.

Ruta de atencion en caso de maltrato infantil.
La persona que identifica o recepciona la situacién informa a orientacién y/0 coordinacion.
Se recepciona por escrito la informacién del hecho por parte del implicade.
Se cita a los padres o acudientes para notificacion v recomendaciones pertinentes.

Sila situacién de maltrato infantil se confirma v si se presenta reincidencia se realizara la remision a la
autoridad competente.

75.11 Ruta de atencion en caso de violencia intrafamiliar

1

B e e

Recepcion del caso por parte de la persona que identifica Iz situaciéni o 2 quien el estudiante se dirige.
Remision a Orientacién y coordinacion.

Se cita a los padres ¢ acudientes para notificacion y recomendaciones pertinentes.

S1la situacion de Violencia intrafamiliar se descarta se cierra el caso.

Si la situacién de Violencia Intrafamiliar se confirma se realizan seguimientos y reportes a autoridad
competente.

Pardgrafo: La no asistencia de los padres o acudientes a las citaciones se procedera a demunciar ante el bienestar
familiar,

CAPITULO V. PERMISOS Y RETARDOS

ARTICULO 76. PERMISOS. Los permisos escolares se tramitaran en la coordinacién de sede y jornada v
seguiran el siguiente procedimiento:

a. Para transitar dentro de la institucidn en horas de clase, el estudiante debe portar el permiso que le
entregara el docente que Ie ha autorizado.
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b. Para salir de la Institucién es obligatoric que el estudiante esté acompafiado del representante legal o
acudiente registrado en la institucién. Se registra en el reporte correspondiente v se expide autorizacién
escrita por la coordinacién de convivencia para presentarla en porteria.

¢. Para el ingreso del estudiante en jornada contraria, es necesario presentar el carnet estudiantil y portar el
camibuzo de la Institucion.

d. Cuando un docente cite en jornada comtraria a un curso o grupo determinado, éste debe solicitar la
autorizacion de rectoria.

e. Para portar uniforme diferente al que corresponde o prendas diferentes, por caso fortuito, debe prasentar
comunicacién escrita firmada por su acudiente v contar con ¢l aval de Coordinacion.

f. Para salida a eventos nacionales o internacionales de orden académico, cultural, deportive o religioso, ¢l
acudiente debera presentar la solicitud por escrito junto con la constancia del evento donde va a participar
su representado.

g. Para salida a encuentros interinstitucionales de orden académico, cultural, deportivo o religioso, el
estudiante debera presentar la autorizacién firmada por su acudiente y salir bajo el acompafiamiento del
docente o directivo delegado para tal fin.

Paragrafo: Para permisos de salida, no se aceptan flamadas telefonicas, mensajes de redes, ni notas escritas. Es
indispensable la presencia de su representante legal.

ARTICULQO 77. RETARDOS. Se considera retardo cuando el estudiante llega después del horario establecido
por la Institucién, en las diferentes jomadas de clase. El docente del aula en la primera hora de clase hara el
Tespectivo seguimiento al niimero de retardos del estudiante, registrandolos en Planilla de asistencia.

La remcidencia en 3 retardos se remitird a coordinacion para realizar la citacién al acudiente y firmar el
compromiso correspondiente, dejando constancia en el observador del estudiante. Si después de esta citacién
persisten los retardos se aplican los procedimientos contemplados para las situaciones disciplinarias. conducto
regular y debido proceso.

ARTICULOQ 78. JUSTIFICACIONES, Se presentan en la Coordinacién de la sede v jornada respectivas al dia
siguiente de la falla o ausencia, como se especifica a continuacion.

a. Cuando la inasistencia sea de uno o dos dias, el estudiante presentara la Justificacion escrita en el formato
mstitucional con los soportes correspondientes.

b. Cuando la ausencia es por més de dos dias, ademas del literal anterior se debe presentar personalmente el
representante legal o acudiente. '

¢. En caso de incapacidad médica mayor a 2 dias, calamidad doméstica y/o situacion justificada, el padre de
familia debe comunicarlo a coordinacién al comienzo de la misma, presentando el soporte correspondiente.
La excusa se presenta cuando el estudiante se reintegre a sus actividades académicas.

d. La excusa autorizada por la Coordinacién debe presentarse a los profesores de las diferentes asignaturas en
la primera clase siguiente a su ausencia, de lo contrario perdera validez.

e. El o la estudiante, una vez justificada su ausencia, tiene tres dias habiles para presentar las evaluaciones,
trabajos y demas compromisos académicos pendientes.

f. El estudiante que complete el 25% de inasistencia injustificada en una asignatura la reprueba.
g. Las justificaciones aceptadas por la Institucion son basicamente, la mcapacidad soportada con
registro médico valido, la calamidad doméstica y situaciones Justificadas por el representante legal o
acudiente.
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CAPITULO VI. QUEJAS, RECLAMOS Y PETICIONES

ARTICULO 79. PRESENTACION DE QUEJAS, RECLAMOS Y PETICIONES. Los y las estudiantes,
acudientes o padres de familia, pueden presentar quejas verbales o escritas; o hacer reclamos y/o peticiones, en
forma respetuosa y oportuna siguiendo lo establecido en el reglamento interno de quejas, reclamos v peticiones,
donde se encuentra el conducto regular determinado de la siguiente manera para situaciones académicas y/o de
convivencia social:

1. Docente de la asignatura, que conoce la situacion.
2. Tiular de grupo.

3. Coordinacién de sede v jomada.

4, Orientacién Escolar

5. Comision de evaluacion y promocidn

6. Comité Escolar de Convivencia, segin el caso.

7. Rectoria.

8. Consejo Directivo.

ARTICULO 80. PRESENTACION DE DESCARGOGS. Los miembros de 1a comunidad educativa pueden
presentar sus descargos en forma verbal o escrita a partir de la notificacién personal, en un plazo de tres (3) dias
habiles ante la instancia competente, siguiendo el conducto regular enunciado en el articulo anterior.

ARTICULO 81. DE LA COMUNICACION Y LOS PRO CEDIMIENTOS. La comunicacion oportuna y eficaz
¢s la base de la convivencia. La institucién educativa utiliza los siguientes medios de Comunicacién:

1. Circulares, citactones, talleres de escuela de padres, reuniones generales v por grados.

2. La pagina web wwwinstenalcucuta educo, mensajerfa OVY, en la cual aparecen las actividades
mstitucionales y dentro de los horarios establecidos para cada Jjornada.

3. Correo institucional instecnalcom@semcucuta oov.co en horario institucional de lunes a viernes (7am. al2

m.y2a5pm.)

Atencidn personalizada a los padres de acuerdo a horarios establecidos.

5. Todos los estamentos de la Comunidad educativa se comunican a través de sus representantes al gobiemo
escolar, reuniones propias, por 4reas, comités y consejos.

6. Las diferentes dependencias atienden en horarios previamente establecidos e informados a la comunidad
educativa.

e

Parigrafo: el consejo directivo adoptara el documento que contiene el Reglamento Interno para la atencidn a
Tequerimientos, quejas, reclamos, derechos de peticién, sugerencias y felicitaciones.
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FITULO X, COMILE DE CONVIVENCIA ESCGLAR

CAPITULO L. CARACTER, CONFORMACION Y DOMICILIO

ARTICULO 82, CARACTER. El Comité de Convivencia Escolar de la Institucion Educativa Instituto Técnico
Nacional de Comercio se regird con los siguientes principios en correspondencia con los emumciados para el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar:

participacién, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integralidad

ARTICULO 83. CONFORMACION DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA. El comité escolar de
convivencia del Instituto Técnico Nacional de Comercio estars conformado por:

o

El rector {a) quien 1o presidira.

El personero estudiantil.

El docente con funcion de orientacién.

El coordinador de la respectiva sede y jornada.
El presidente del consejo de padres de familia.

El presidente del consejo de estudiantes.

Jon Teaa R L - Aatda e e
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Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar,

Paragrafo: el comité podrd invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor de
los hechos, con el propésito de ampliar informacién,

ARTICULO 84. DOMICILIG. Fl lugar de reuniones serd en la sala de ia Rectoria de Ia institucion, ubicada en
la calle 12 0-40 Barrio La Playa del municipio de San José de Ctcuta.

CAPITULO 1. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 85. FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CORVIVENCIA DEL INSTITUTO.
Son funciones del comité:

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

2. Liderar en el establecimiento educativo acciones que fomenten la convivencia, la construccién de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencidn y mitigacién
de la viclencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

3. Promover la vinculacidn del establecimiento educativo a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las necesidades
de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten la
convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de 1a comunidad educativa o de oficio
cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa. El estudiante estara acomparfiado por el padre, madre de familia, acudiente o un
compaiiero del Instituto,

§. Activar la nuta de atencidn integral para la convivencia escolar definida en este Manual pacto, frente a
situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de viglencia
escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no puedan ser resueltos por este comité
de acuerdo con lo establecido en este mismo Manual pacto, porque trascienden del ambito escolar, y




revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos
por otras mstancias o autoridades que hacen parte de la estructura del sistema y de la ruta.

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

7. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo
pedagégico y la articulacién del plan de estudios para determinar mas y mejores maneras de relacionarse
en la construccidn de 1a ciudadania.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Manual pacto de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del sistema
nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, Ia educacion para la sexualidad
y la prevencién y mitigacién de la violencia escolar, de los casos o situaciones que hava conocido el

comité.
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Escolar, que afecten la convivencia y el comportamiento social del estudiante mmplicado en una situacién
que transgreda ios deberes estipulados en este Manual de Convivencia.
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ARTICULO 86. FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Ademds de las propias de su cargo, las estipuladas en el artfculo 18 de la ley 1620 de 2013 v su decreto
reglamentario o las que llegaren a ser modificadas, se consideran las siguientes funciones que deben ir en
concordancia con las anteriormente mencionadas, a saber:

L. Presidir las reuniones y ejercer la representacién del Comité de convivencia escolar

2. Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias

3. Preparar el orden del dia

4. Elaborar el acta de cada reunién v darle el tramite correspondiente.

5. Llevar los archivos del Comité, citaciones, comtrol de asistencia, actas, comrespondencia y

documentos que soportan los ¢asos.

Paragrafo 1: De todas las sesiones que adelante el Comité de Convivencia Escolar se debers elaborar un acta, la
cual deberé contener como minimo lo siguernite:
1. Lugar, fecha y hora en la cual se efectiio la reumién.
2. Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesion, precisando en cada caso la entidad o sector
que representan y verificacion del quérum.
3. Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidarnente justificada para no asistir a la
sesion.
4. Indicacidn de los medios utilizados para comunicar la citacion g los miembros del Comité,
S. Sintesis de los temas tratados en la reunidn, asi como de las acciones, medidas recomendaciones, conceptos
adoptados y sentido de las votaciones.

6. Fuma del presidente del Comité y del secretario técnico, una vez haya sido aprobada por los asistentes.

Paragrafo 2: La elaboracion de las actas, ser4 rotada entre todos los miembros del Comité de Convivencia

T ol P ap——, | Anl ey el —~ s B I F o T P H Alnt ot P e Lt oo, pp
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carpeta pertinente.
CAPITULO IIl. DEBERES, MEMBRESIA Y CRITERIOS PARA PERTENECER AL COMITE

ARTICULO 87. DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

v A o e Tn M e Aol T aeie s A s ey . e | -
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I. Asistir puntualmente a todas las reuniones
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2. Presentar y considerar las inmiciativas de la Comumidad Educstiva gue recunden en la practica de la
participacion democratica en la vida escolar.
3. Presentar las sugerencias de los estamentos de la comunidad educativa.

4. Mantener informados a sus representados.

ARTICULO 88. CLASES DE MIEMBROS: Los miembros del Consejo Directivo, son de dos clases: Por

o e e e P~ ey o e o g
derecho PIopic y por eleccitn Son miembros PUT QETelas propas:

1. El Rector.
2. El Coordinador o Coordinadora
3. LaOrientadora

AU I 3 PP A
Son TLIETRUTGS POT CISCCion:

1. Dos representantes de los profesores, elegidos en asamblea general de docentes, uno por cada sede.
2. La presidencia del Consejo de Padres de Familia.

3. El personero o personera estudianti]

4. El presidente o presidenta del consejo estudiantil

Pardgrafo 1. El Comité de Convivencia Escolar, cuando 1o considere necesaric para o cumphimisnic de
sus objetivos y funciones, podré invitar a miembros de la comunidad educativa, funcionarios o
representantes de las entidades publicas o privadas, o personas expertas y otras personas naturales o
juridicas, cuyo aporte pueda ser de utilidad. Los invitados tendran voz pero no voto dentro de las
Tespectivas sestones.

Pardgrafo 2. Los miembros por eleccidn, Hegarsn al Comi

Jornadas democréticas debidamente convocadas.

ARTICULO 89. CRITERIOS PARA SER MIEMBRO DEL COCOE. Para para ser miembro activo del comité
de Convivencia Escolar, se tendr4 en cuenta los siguientes criterios:
1. Estar vinculado a la Comunidad Educativa.
2. Demostrar actitudes y valores, con autenticidad y congruencia con el Proyecto Educativo Institucional.
3. Demostrar alto grado de Pertenencia, compromiso con el colegio y entrega al servicio educativo del plantel;
4. Comulgar con la filosofia de la Institucién Educativa v con sus principios y haber manifestado siempre
Tespeto por la institucidén v sus comaponentes.
5. Conocer la parte pertmente del Manual pacto de convivencia y la ley 1620 de 2013 con su decreto
reglamentanio.

6. Disponer del tiempo para el servicio, las reaniones v las actividades.

CAPITULO IV. CONFIDENCIALIDAD, DERECHOS, PROHIBICIONES, SANCIONES, PERDIDA DE
INVESTIDURA DE LA MEMBRESIA DEL COMITE

ARTICULO 96. CONFIDENCIALIDAD. El Comité de Convivencia Escolar deber sarantizar el derecho a ia
intimidad y a Ia confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que éste
adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 20086,

en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.
Son deberes de los miembros del Comité de convivencia escolar:
1. Asistir puntualmente a todas las reuniones
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2. Guardar discrecion y prudencia sobre los asuntos que trate o estudie el Comité de convivencia escolar,

3. Participar activamente en las reuniones y en las comisiones que le asigne el Comité de convivencia escolar.

4. Responder administrativa o penalmente, si es del caso, por las actuaciones del Comité de convivencia
escolar

5. Dar trato respetuoso a los integrantes de la Commidad Educativa.

6. Informar veraz, objetiva y oportunamente a sus representados sobre los asuntos tratados por el Comité de
comvivencia escolar v

7. Los demas que le sean asignados por el Comité de convivencia escolar, siempre que sean de su
incumbencia.

ARTICULO 91. DERECHOS DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR. Son
derechos de los miembros del Comité de convivencia escolar los siguientes;

1. Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar 2 la Rectoria en la toma de decisiones y para lograr la
practica de la participacion en la vida escolar.

2. Recibir trato cortés y participar en igualdad de condiciones con los demas miembros del Comité de
convivencia escolar

3. Participar en todas las deliberaciones con voz y voto; y

4. Ser estimulado por su labor en beneficio de la Comunidad Educativa.

ARTICULG 92. PROHIBICIONES A LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA
ESCOLAR. Se establecen las siguientes prohibiciones:

1. Revelar informacidn sobre temas tratados en el comité de convivencia escolar sin la debida autorizacidon
del comité.

2. Drstorsionar las decisiones tomadas en el comité de convivencia escolar.

3. Emtorpecer sisteméticamente la buena marcha de las deliberaciones y/o de las actividades del Comité de
convivencia escolar,

4. Disociar las relaciones entre los integrantes del COonsejo.

ARTICULQ 93. SANCIONES. Al miembro del Comité Escolar de Convivencia que falte sistematicamente al
cumplimiento de sus funciones, deberes y prohibiciones, se le sancionara por acuerdo establecido entre la sesién

que destinare e} comiité para gjercer su funcién disciplinaria.

Pardgrafe 1. La competencia para sancionar, recae en el mismo Comité de Convivencia Escolar y en el superior
jerarquico del servidor pablico que incurra en faltas a los deberes v prohibiciones.

ARTICULO 94. PERDIDA DE INVESTIDURA. Se consideran causales para exclusién o pérdida de investidura

como representante at Comité Escolar de Convivencia las siguientes:
1. Inasistencia a dos (2) sesiones sin justa causa; :
2. Faltar gravemente a la debida discrecion sobre los temas tratados al interior del comité en detrimento de la
dignidad del o la estudiante procesada (o)

Llamada de atencidn en sesién, por negligencia en el cumplimiento de sus deberes, por segunda vez; y
4. Orden de amtoridad competente.

W

CAPITULO V. REUNIONES, QUORUM, SESIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 95, REUNIONES. Las reuniones del Comité Escolar de Convivencia seran de dos (2) clases:
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1. Ordinarias, que se convocan mensualmente para e} dia y hora acordados por los imtegrantes det Comité
Escolar de Convivencia de la Institucion Educativa Instituto Técnico Nacional de Comercio
2. Extraordinarias que se convocan en forma excepcional para tratar un asunto especifico.

ARTICULO 96. QUORUM. Constituye quorum para deliberar, la asistencia de seis miembros que conforman el
Comité Escolar de Convivencia, sin contar la rectoria.

ARTICULQ 97. SESIONES. Para las sesiones del comité escolar de convivencia podra asistir el presidente del
comite de derechos humanos, quien podra participar de las deliberaciones del Comité escolar de convivencia con
voz, pero sin voto. Esta participacion se hard por invitacién o por solicitud personal debidamente aprobada por la
entidad.

ARTICULO 98. COMISIONES. El Comité escolar de convivencia convocara a sesiones exiracrdinarias cuando
lo considere necesario para estudio de situaciones que ameriten éste tipo de atencién.

ARTICULO 99. CONDUCTO REGULAR. Los asuntos que lleguen a consideracion del Comité Escolar de
Convivencia, sélo seran considerados después de haber seguido el conducto regular establecido en el presente
Manual pacto de Convivencia.

Paragrafo 1. Cuando un aswito sea de competencia de otra awtoridad, & Comité Escolar de Convivencia se
abstendra de considerarlo.

ARTICULO 100. RECURSOS. Los recursos contra las decisiones del Comité Escolar de Convivencia, procede
el derecho de defensa del cual se podra hacer uso, recurriendo al mismo consejo dentro de los tres (3) dias
siguientes a la comunicacion de una decisién, Surtido este recurso no procede mingln otro.

ARTICULQ 161. Ei voto es personal e indelegable para todos los efectos.

ARTICULO 102. Todas las personas integrantes del comité se someten a las mismas obligaciones por el principio
de corresponsabitidad.

ARTICULO 103. En la mesa de comité de convivencia escolar es obligatoria la presencia del director de grupo v
de ser necesario un conciliador de los grupos involucrados.

ARTICULO 104.VIGENCIA. El Comité de Convivencia Escolar ejercera sus funciones por un afio contado partir
del momento de su instalacién hasta cuando se designen los nuevos integrantes que son miembros por eleccion.
Estos no podrén ser reelegidos durante tres periodos consecutivos, con el proposito de rotar la membresia durante
la vigencia del comité.

CAPITULQ VL. RESPONSABILIDADADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN EL
SISTEMA DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

ARTICULO 105. RESPONSABILIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA. Las responsabilidades del
Instituto Técnico Nacional de Comercio en el sistema nacional de convivencia escolar y formacién para los
derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violenciz escolar. La
institucién tendra las siguientes responsabilidades:
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9.

. Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demés personal del Instituto, el respeto a la

dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los derechos humnanos, sexuales
y reproductivos.

Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones.

Desarrollar los componentes de prevencidn, promocidn y proteccién a través del Manual de convivencia, y
la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los
estudiantes contry toda forma de acoso, violencia escolar v vulneracion de los derechos humanos sexusles
y reproductivos, pot parte de los demas compafieros, docentes, directivos docentes o cualquier otro miembro
de la comunidad educativa.

. Revisary ajustar el proyecto educativo institucional PEI, el manual de convivencia, y el sistema institucional

de evaluacion de estudiantes SIEE anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes v
en general 2 la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de competencias v diferencial,
acorde cori la Ley Gerleral de Educacitn, la Ley 1098 de 2006 v las normas que las desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar de la institucion educativa e identificar factores
de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar, proteccion de derechos humanos,
sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacién de calidad, con
base en la implementacién de la Ruta de Atencién Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar
de convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la conrunidad educativa en um proceso de reflexion pedagdgica
sobre los factores asociados a la violencia v el acoso escolar y 1a vulneracion de los derechos sexuales v
reproductivos y el impacto de los mismos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del
propio cuerpo y de las telaciones con los demds, inculeando la tolerancia y el respeto mutuo.

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir de
evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar més frecuentes,

. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que promuevan

y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y reconciliacion v la divulgacién de estas experiencias
exitosas.

Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las distintas 4reas de estadio.

ARTICULO 106. RESPONSABILIDADES DEL RECTOR. Las responsabilidades del Rector gdel
Establecimiento Educativo en el sistema nacionat de convivencia escolar y formacién para los derechos hurmanos,
ta educacidn para la sexualidad y la prevencién y mitigacién de 1a violencia escolar. Ademas de las que establece
la normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

a.
b.

C.

Liderar el comité escolar de convivencia.

Incorporar en los procesos de planeacidn institucional el desarrolio de los componentes de prevencion y de
promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para ta implementacién de la ruta de atencién
mntegral para la convivencia escolar.

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

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales v reproductivos
de los niftos, nifias v adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de presidente del comité
escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente vy los protocolos defimidos en la Ruta de
Atencidn Integral v hacer seguimiento a dichos casos.

ARTICULO 167. RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES. Las responsabilidades de los docentes en
el sistema nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencién y mitigacidn de la viclencia escolar. Ademss de las que establece la normatividad
vigente y que le son propias, tendra las siguientes responsabilidades:
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1. ldentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracién
de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con
los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente, con el Manual pacto de
convivencia y con los protocolos definidos en Ja Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar.
Si la sttuacién de intimidacién de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrénicos
igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo Tespectivo.

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

3. Participar de los procesos de actualizacién y de formacion docente y de evaluacién del clima escolar del
establecimiento educativo.
4. Contribuir a la construccién y aplicacion del Manual pacto de convivencia.

ARTICULO 108. PARTICIPACION DE LA FAMILIA. La familia, como parte de la comunidad educativa en
el marco del Sisterna Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacién para
1a sexualidad y la prevencién y mitigacién de Ia violencia escolar, debe:

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

2. Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante el
establecimiento educativo para fortalecer la sana convivencia, la participacion, la democracia, los derechos
sexuales y reproductivos y el fomento de estilos de vida saludable.

3. Participar en la revisién y ajuste del Manual de convivencia a través de las instancias de participacion
definidas em el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo.

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

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

CAPITULGC VIL DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 109. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LAS NORMAS. Las leyes, normas y
reglamentos son referentes que sirvan para buscar ]a armonia de las interrelaciones humanas y la convivencia
pacifica. Son los parametros que sirven para valorar si los comportamientos humanos son legales o no, si son

racionales y justos, si en la moralidad de la sociedad donde se desenvuelve, la persona actlia en forma respetuosa
y responsable.

En la Institucién Educativa, las normas, reglamentos, actividades disciplinarias y las determinaciones para corregir
los comportamientos no deseables, deben estar acordes con la realidad del entorno sociocultural; tener por
objetivos la practica de los valores esenciales y la erradicacién de los antivalores; procurar la socializacién de todos
los miembros de la comunidad educativa, para buscar las interrelaciones armoniosas internas y un desempefio
adecuado y equilibrado en la vida cotidiana

ARTICULO 110. REFORMAS Y/O MODIFICACIONES. El presente Manual de convivencia estd sujeto a
reformas, modificaciones parciales, ajustes y correctivos que obedecen a las propuestas formuladas para tal fin
ante el Consejo Directivo, por cualquiera de los Miembros activos de la Comunidad Educativa o de los Organos
del Gobierno Escolar, el cual las analizara y dispondra su reforma, modificacién o ajuste por medio de una
Resolucién motivada o acuerdo del mismo.
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