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La Educacidn es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL DE FORMACION INTEGRAL

PRESENTACION

Lograr una Formacidn Integral significa formar ciudadanos con valores éticos, espirituales,
cognitivos, procedimentales, que ejerzan los Derechos Humanos, que cumplan con sus
deberes sociales y desarrollen una Paz espiritual que les permita convivir con los demds y
hacerles el bien.

Dar Buen Trato y recibir Buen Trato, es nuestra bandera, cada uno de los miembros de la
Comunidad Educativa: estudiantes, padres de familia, directivos, docentes vy
administrativos de la Institucién Educativa Distrital de Formacién Integral, protagonistas
importantes de la sana convivencia, asumimos un trabajo mancomunado con el fin de
coadyuvar en el aprendizaje de los valores institucionales, principios morales y atendamos
el cumplimiento de las normas de este Manual de Convivencia para alcanzar las buenas
relaciones con todas las personas y por ende la Paz y la sana convivencia, haciendo del
INEDIFI, un Territorio de Paz.

“Todas las personas en el territorio nacional deben comportarse de manera favorable a la
convivencia. Para ello, ademas de evitar comportamientos contrarios a la misma, deben
regular sus comportamientos a fin de respetar a las demas personas, en el ejercicio de sus
derechos y deberes ciudadanos, en su vida, honra y bienes, de conformidad con la
Constitucion Politica y las leyes. ” c. Policia: articulo 26. Deberes de convivencia”.

Como actor importante que eres de esta Comunidad educativa, te invito a que te
comprometas a promover y fortalecer la Convivencia con la practica de este Manual y asi
contribuir a la Paz que Colombia y el mundo necesitan.

El presente Manual de Convivencia serd revisado anualmente y se dara a conocer a toda la
comunidad educativa en reuniones y talleres.

CARMEN CAMPO URIBE
Rectora.



La Educacidn es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL DE FORMACION INTEGRAL.

Resolucion N2 001 de noviembre de 2018

El Consejo Directivo de la Institucidn Educativa Distrital de Formacién Integral, en uso de
sus funciones y

CONSIDERANDO

1. Que la Constitucién Politica de Colombia 1991, en su articulo 67, consagra a la
educacion como Derecho fundamental de la persona, con la funcion de formar a
los ciudadanos en el respeto a los Derechos humanos, a la Paz y a la Democracia.

2. Que los articulos 73 de la Ley 115 de 1994 (PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
P.E.l) y 87 (REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA), establecen el
Reglamento o Manual de Convivencia para todos los centros educativos.

3. Que DECRETO 1075 DE 2015. ARTICULO 2.3.5.3.2. Lineamientos generales para la
actualizacion del Manual de Convivencia. Los establecimientos educativos oficiales
y no oficiales deberan asegurarse de que en el Manual de Convivencia, y respecto
del manejo de los conflictos y conductas que afectan la convivencia escolar y los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, y para la participacion de la familia
de que trata el articulo 22 de la Ley 1620 de 2013, se incluyan como minimo los
siguientes aspectos: (Las situaciones mas comunes que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, las pautas
y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la comunidad educativa
para garantizar la convivencia escolar, la clasificacion de las situaciones
consagradas el articulo 2.3.5.4.2.6 del presente decreto. los protocolos de atencién
integral para la convivencia escolar de que tratan los articulos 2.3.5.4.2.8,
2.3.5.4.2.9 y 2.3.5.4.2.10, del presente Decreto), las medidas pedagdgicas vy las
acciones que contribuyan a la promocién de la convivencia escolar, a la prevencion
de las situaciones que la afectan y a la reconciliacion, la reparacion de los dafios
causados y el restablecimiento de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo cuando estas situaciones ocurran, las estrategias
pedagégicas que permitan y garanticen la divulgacién y socializacion de los



contenidos del Manual de Convivencia a la comunidad educativa, haciendo énfasis
en acciones dirigidas a los padres y madres de familia o acudientes.

El Decreto 1860 de 1994, articulo 14 incluye el Manual de Convivencia Escolar en
el Proyecto Educativo Institucional. Art. 17, dice que: “Las Instituciones Educativas
deberdn tener su reglamento interno o Manual de Convivencia en busca de
garantizar una convivencia armodnica, sin perjuicio de aquellos otros temas que
tengan relacion con los derechos y obligaciones de los diferentes estamentos de la
comunidad educativa”.

Que el articulo 144 de la Ley 115 (Funciones del Consejo Directivo) literal c, seiala
como funcién del Consejo Directivo adoptar el Reglamento de la Institucidén, de
conformidad con las normas vigentes, y que esto se encuentra reglamentado en el
Articulo 23 del Decreto 1860 de 1994.

Que el Decreto Reglamentario 1850 de 2002 reglamenta la organizacion
de la jornada escolar y la jornada laboral de directivos docentes y docentes de los
establecimientos educativos estatales de educacion formal, administrados por los
departamentos, distritos y municipios certificados, y se dictan otras disposiciones.

Que el Decreto de 1290 de 2009, Por el cual sereglamenta el Sistema de
la evaluacion y promocion de los estudiantes de los niveles de educacién bdsicay
media.

Que la Ley 1146 de 2007, por medio de la cual se expiden normas para la
prevencion de la violencia sexual y atencion integral de los nifios, nifias y
adolescentes abusados sexualmente.

Ley 1732 de 2014 (por la cual se establece la catedra de la paz en todas las
instituciones educativas del pais)

Ley 1266 de 2008, por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data 'y
se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos personales, en
especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros
paises y se dictan otras disposiciones.

Que la ley 745 de 2002 Por la cual se tipifica como contravencion el consumo vy
porte de dosis personal de estupefacientes o sustancias que produzcan
dependencia, con peligro para los menores de edad y la familia.



8.

10.

11.

12.

Que el Decreto 1108 de 1994 Capitulo lll porte y consumo de estupefacientes y
sustancias psicotropicas. Para efectos de los fines educativos, se prohibe en todos
los establecimientos educativos del pais, estatales y privados, el porte y consumo
de estupefacientes o sustancias psicotrdpicas. Sera obligacion de los directivos,
docentes y administrativos de los establecimientos educativos que detecten casos
de tenencia o consumo de estupefacientes y sustancias psicotrdpicas, informar de
ello a la autoridad del establecimiento educativo; tratdandose de un menor deberd
comunicarse tal situacion a los padres y al defensor de familia, y se procedera al
decomiso de tales productos. Articulo 10. En los reglamentos estudiantiles o
manuales de convivencia se debera incluir expresamente la prohibicién a que se
refiere el articulo anterior y las sanciones que deben aplicarse a sus infractores, con
sujecién a lo dispuesto en la Ley General de Educacion.

Que el Decreto 1286 de 2005 por el cual se establecen normas sobre Ia
participaciéon de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos
educativos de los establecimientos oficiales y privados y se adoptan otras
disposiciones.

Que la resolucion 4210 de 1996 Por la cual se establecen reglas generales para la
organizacién y el funcionamiento, del servicio social estudiantil obligatorio, art. 2.

Ley de Seguridad Ciudadana, por medio de la cual se reforma, el cddigo de
procedimiento penal, el cédigo de infancia y adolescencia, las reglas sobre extincién
de dominio y se dictan otras disposiciones en materia de seguridad.

LEY ESTATUTARIA 1581 (octubre 17 de 2012) “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales”. Articulo 7°. Derechos de los
nifnos, ninas y adolescentes. En el Tratamiento se asegurard el respeto a los
derechos prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes. Queda proscrito el
Tratamiento de datos personales de nifios, nifias y adolescentes, salvo aquellos
datos que sean de naturaleza publica. Es tarea del Estado y las entidades educativas
de todo tipo proveer informacién y capacitar a los representantes legales y tutores
sobre los eventuales riesgos a los que se enfrentan los nifios, nifias y adolescentes
respecto del Tratamiento indebido de sus datos personales, y proveer de
conocimiento acerca del uso responsable y seguro por parte de nifos, nifias y
adolescentes de sus datos personales, su derecho a la privacidad y proteccién de su
informacion personal y la de los demas. El Gobierno Nacional reglamentara la
materia, dentro de los seis (6) meses siguientes a la promulgacion de esta ley
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Que la ley 1098 de 2006 (Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.) en sus Articulos 43.
Obligacion ética fundamental de los establecimientos educativos. 44. Obligaciones
complementarias de las instituciones educativas Y 45. Prohibicion de sanciones crueles,
humillantes o degradantes. Los directores y educadores de los centros publicos o
privados de educacion formal, no formal e informal, no podran imponer sanciones que
conlleven maltrato fisico o psicoldgico de los estudiantes a su cargo, o adoptar medidas
que de alguna manera afecten su dignidad. Asi mismo, queda prohibida su inclusién bajo
cualquier modalidad, en los manuales de convivencia escolar.

Que la Ley 1014 del 2006 al Fomento de la Cultura del Emprendimiento, en su articulo 2
Promover el espiritu emprendedor en todos los estamentos educativos del pais, en el cual
se propenda y trabaje conjuntamente sobre los principios y valores que establece la
Constitucion y los establecidos en la presente Ley.

13. Que el decreto 2968 de 2010. Por el cual se crea la Comisidon Nacional intersectorial
para la Promocion y Garantia de los Derechos Sexuales y Reproductivos.

14. Ley 1801 de 2016 por la cual se expide el cddigo nacional de policia y convivencia.
Las disposiciones previstas en este Codigo son de caracter preventivo y buscan
establecer las condiciones para la convivencia en el territorio nacional al propiciar el
cumplimiento de los deberes y obligaciones de las personas naturales y juridicas, asi
como determinar el ejercicio del poder, la funcién y la actividad de policia, de
conformidad con la Constitucidn Politica y el ordenamiento juridico vigente.

15. Decreto 2247 de 1997. Por el cual se establecen normas relativas a la prestacion del
servicio educativo del nivel preescolar y se dictan otras disposiciones. - Articulo 8. El
ingreso a cualquiera de los grados de la educacion preescolar no estara sujeto a
ningun tipo de prueba de admisién o examen psicoldégico o de conocimientos, o a
consideraciones de raza, sexo, religion, condicion fisica o mental. El manual de
convivencia establecerd los mecanismos de asignacion de cupos, ajustdndose
estrictamente a lo dispuesto en este articulo.

16. Que la Ley 1620 de 2013, por la cual se crea el sistema nacional de convivencia
escolar y formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

17. Que el Decreto 1965 (Reglamenta la Ley 1620 de 2013) crea el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacién de la Violencia Escolar.
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18.

19.

20.

Ley 599- de 2000, Cdodigo Penal colombiano- especialmente en lo referente a la
proteccion de las menores de 14 afios escolarizadas. Los articulos 25 (accion y

omisidn) y 209 (Actos sexuales con menor de catorce afios).

Ley 1437 de 2013. Las decisiones contra las estudiantes que afectan la Convivencia
Escolar, contemplan el Derecho de Reposicidén y oposicion. ambos especificados a lo
largo del presente Manual de Convivencia

Que la CORTE CONSTITUCIONAL, SENTENCIA T- 527 DE 1995. “La funcion
social que cumple la Educacién hace que dicha garantia se entienda como un
derecho — deber gue genera para el Educador como para los educandos vy
para sus progenitores un conjunto de obligaciones reciprocas gue no pueden

sustraerse; ello implica que los Planteles Educativos puedan y deban

establecer una serie de normas o reglamentos en donde se viertan las pautas

de comportamiento que deben seguir las partes del proceso Educativo”.
Subraya fuera de texto.

Que la CORTE CONSTITUCIONAL, SENTENCIA T- 235 DE 1997. “ha reiterado a

lo largo de la jurisprudencia, en el sentido de considerar que quien se
matricula en un Centro Educativo, con el objeto de ejercer el derecho
Constitucional fundamental que lo ampara, contrae por ese mismo_hecho
obligaciones que debe cumplir, de tal manera que no puede invocar el
mencionado derecho para excusar las infracciones en que incurra”. Subraya
fuera de texto.

Que la CORTE CONSTITUCIONAL, SENTENCIA T- 366 DE 1997. “El proceso
educativo exige no solamente el cabal y constante ejercicio de la funcidén docente y
formativa por parte del establecimiento, sino la colaboracidon del propio alumno y
el concurso de sus padres o acudientes. Estos tienen la obligacidn, prevista en el
articulo 672 de la Constitucién, de concurrir a la formacién moral, intelectual y
fisica_del menor y del adolescente, pues "el Estado, la sociedad y la familia son
responsables de la educacién”~No contribuye el padre de familia a la formacién de
la personalidad ni a la estructuracién del caracter de su hijo cuando, so pretexto de
una mal entendida proteccién paterna -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 irrespetuosa”. Subraya fuera de
texto. —La Corte Constitucional insiste en que toda comunidad requiere de un
minimo de orden y del imperio de la autoridad para que pueda subsistir en ella una
civilizada convivencia, evitando el caos que podria generarse si cada individuo, sin

atender reglas ni preceptos, hiciera su absoluta voluntad, aun en contravia de los
intereses comunes, en un mal entendido concepto del derecho al libre desarrollo
de la personalidad.

CORTE CONSTITUCIONAL, SENTENCIA T-1233 DE 2003.
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“Por consiguiente los reglamentos internos o Manuales de Convivencia elaborados
por las comunidades de los planteles educativos tienen la obligacién de observar
las disposiciones constitucionales. En efecto, el respeto al nucleo esencial de los
derechos fundamentales de los estudiantes no se disminuye como consecuencia
de la facultad otorgada a los centros educativos para regular el comportamiento de
sus alumnos. Por el contrario, las reglas que se establezcan deben reflejar el
respeto a la dignidad humana y a la diversidad étnica, cultural y social de la
poblacion (articulo 19), asi como los derechos al libre desarrollo de la
personalidad (articulo 1692), libertad de conciencia (articulo 189), libertad de
expresion (articulo 209), igualdad (articulo 132), debido proceso (articulo 299) y
educacién (articulo 672) superiores. Ademas de su consagracién constitucional, la
titularidad de estos derechos se encuentra en cabeza de niflos y adolescentes en
proceso de formacion, lo que implica una proteccion reforzada”. Subraya fuera de
texto.

TUTELA DE LA CORTE CONSTITUCIONAL T-478 DE 2015.

Los procedimientos disciplinarios de las Instituciones educativas, deben garantizar
el Derecho a la defensa del estudiante a quien se le impute, la comisién de una
determinada falta, razén por la cual los manuales de convivencia escolar deben
contener como minimo: (i) la determinacién de las faltas disciplinarias y de las
sanciones respectivas; y (ii) el procedimiento a seguir, previo a la imposicion de
cualquier sancion...La Corte Constitucional ha aceptado que la conducta de los
estudiantes compromete no solo el nombre de una institucidn, sino que también
refleja, la formacion impartida a sus alumnos, por lo que es razonable, exigir, la
observancia de ciertas reglas de conducta y llegado el caso, imponer sanciones,
ante el incumplimiento de tales reglas...

Por consiguiente el presente MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR, se rige, y se
encuentra en armonia y en estricto acatamiento a la Constitucion, reconocida como la
norma de normas y ley de leyes y que segun aduce la Constitucion Nacional en su
articulo 01, prevalece en toda instancia el interés general y de la comunidad, por
encima del interés particular, en un estado social de derecho.

RESUELVE

Articulo 1. Adoptar el presente Manual, Guia de la Convivencia de la Comunidad Educativa

en nuestra Institucidon, marco de referencia de los deberes, derechos y normas que desde

un acuerdo colectivo regiran el proceder de todos los miembros de la Comunidad a partir

del 12 de enero de 2019, el cual estard sujeto a posibles ajustes segun la aplicacion y

evaluacion peridodica del mismo.
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Articulo 2. Derogar las anteriores versiones del Manual de Convivencia a las normas y
procedimientos que no sean consecuentes con el presente Reglamento.

Articulo 3. Dar a conocer el texto completo del Reglamento o Manual de Convivencia a
toda la Comunidad Educativa para su interiorizacion y cumplimiento.

Articulo 4. Este Manual de Convivencia sera revisado constantemente, para efectuar los
ajustes necesarios, adiciones o reformas, y demas cambios necesarios, cuando se estime
pertinente en estricto acato y obediencia a la jurisprudencia legal vigente.

Articulo 5. Remitir la presente Resolucion y copia del nuevo Manual de Convivencia a la
Unal y/o SED, correspondiente.

Articulo 6. La exigibilidad de las reglas minimas que contiene el presente manual de
Convivencia escolar, resultan acordes con los derechos legales de la estudiante. Nadie
la obliga a ella o a su acudiente a hacer parte del plantel, pero en uso de facultades
razonables se exige que cumpla cada cldusula sefialada.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Nota suministrada, avalada y respaldada por el Consejo Directivo de la institucion, y
socializada en reunién de asamblea general de padres de familia.

Ha sido avalada y ratificada con las firmas del Consejo Directivo, asi:

CARMEN A. CAMPO URIBE Rectora.

BERNARDO NUNEZ Coordinador.

ANA DOLORES MEJIA Coordinadora

ILSE BRAVO Representante Docente J. Mafana
GLEIRA ACOSTAH Representante Docente J. Tarde.

DIANA PALACIO Personera

DANIELA VASCO Presidenta del Consejo Estudiantil.
JAMES VELILLA Representante del Sector Productivo
DAVID ORTIZ Representante de los Padres de Familia.
HEIDY BARRIOS Representante de los Padres de Familia

ORIGINAL FIRMADO POR LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO
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La Educacidn es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire

RESENA HISTORICA

La Institucién Educativa inicia sus labores en 1960, en la carrera 4 A No. 24-02, en el
Distrito de Barranquilla. En una edificacion obsequiada por Seguros Bolivar en septiembre
de 1959. Su nombre inicial fue el de Escuela No. 42 para Nifias, para brindar educacion
primaria en el sector.

En sus inicios la Institucion educativa funciond con tres aulas de clases y fue dirigida por la
profesora Nidia Beltran de Corrales. En el aflo 1962 asume la Direccidn de la escuela por
dieciocho afos, la docente Ana Maria Patifio de Cuentas, logrando con su gestién la
ampliacidn de la planta fisica y el aumento de la cobertura; posteriormente en 1981, es
nombrada como Directora la profesora Gladis Sanchez Lizcano, quien en su momento al
igual que las Directoras que la precedieron realizé una gran labor. En el afio 1989 asume la
Direccion de la Escuela la Licenciada Carmen Campo Uribe, quien ocho afnos después se
lanza al reto de convertir la Institucién Educativa en un Centro que brindara la educacidn
desde el preescolar hasta la Educacion Media, meta que se alcanzé en el afio 2003 al
entregar el primer grupo de bachilleres con énfasis en el area de comerciales a
Barranquilla, Colombia y el mundo. En la actualidad la Institucion cuenta con dos salas
de computo dedicadas una como sala de bilingliismo y otra como saléon de informatica, un
laboratorio de fisica y quimica, un comedor escolar, 15 aulas de clases, una cancha de
juegos, un area de oficinas, 40 docentes, 2 asesoras, una Rectora y un grupo de padres de
familia, que aunan sus esfuerzos en el logro de la Visidn Institucional.

Ubicacion.

La Institucion Educativa Distrital de Formacién Integral, de caracter oficial femenina,
brinda educacién en los niveles de Transicidn, Basica primaria, basica secundaria y media
técnica, se encuentra ubicada en la Carrera 4A No. 24-02 del Barrio Simon Bolivar,
Localidad Murillo Sur-Oriente de Barranquilla-Colombia.
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La Educacidn es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

La filosofia institucional se manifiesta a través de los principios y valores que la institucion
profesa, nuestro fundamento ideoldgico pone de manifiesto la formacion del Ser en las
cuatro dimensiones: el Conocer-Hacer-Ser y Aprender a Vivir Juntos; para que la nifiay la
joven contribuyan al medio social al cual pertenecen y logren trascender en el ambito
local, nacional e internacional

MISION

La Institucion Educativa Distrital de Formacion Integral “INEDIFI”, orienta su quehacer
pedagdgico hacia la formacidn integral de jévenes con una clara concepciéon humanista y
una identidad bien definida, que le permitan ser autdnomas, reflexivas, criticas, creativas,
con capacidad de liderazgo para transformar su entorno, desempenarse en el campo
laboral, continuar en la educacidon superior, buscando asi su excelencia académica,
personal y el mejoramiento en su calidad de vida.

VISION: En un término de cinco afios, se proyecta como una Institucién educativa
vanguardista, lider en la formacién académica, en el desarrollo del talento humano, en Ia
implementacidon de innovaciones pedagdgicas, en los avances tecnoldgicos y cientificos,
para asi lograr una imagen de reconocimiento local, regional y nacional. Pretendemos,
ademas, estar en estos préximos cinco afos, en el nivel muy superior en las pruebas
SABER 11.

METAS INSTITUCIONALES A 2021

= Potenciar en nuestras estudiantes la formacién en valores y actitudes que
propicien su desarrollo integral, convirtiéndose en ciudadanas democraticas,
activas, capaces de tomar decisiones con libertad y firmeza a la luz de los principios
cristianos

= Favorecer la capacitacion continua y actualizacion del cuerpo docente Y Directivo
del INEDIFI, reforzando la investigacidn cientifica, tecnoldgica y la innovacién que
nos permita seguir siendo vanguardistas.

= Mejorar el nivel de adquisicidn de las competencias basicas y de los conocimientos
fundamentales por parte de nuestras estudiantes, creando un ambiente donde se
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pueda lograr un trabajo académico de excelencia, y se halle incorporada la
lectura, el arte, el inglés, la educacion fisica y el deporte.

Alcanzar el nivel A" en las Pruebas SABER 11

Mejorar la Escuela para Padres, creando un programa de apoyo y desarrollo de las
familias para favorecer el futuro de las nifias y jovenes.

Apoyo a la inclusion educativa del alumnado con necesidades educativas
especiales mediante las adaptaciones y las ayudas precisas.

Fomentar el didlogo y la comunicacién permanente en toda la Comunidad
Educativa, creando un clima de confianza en el que las estudiantes puedan
expresar sus preocupaciones e inquietudes.

Mejorar la dotacion de laboratorio, salas de computo, implementos de deporte y
demads recursos didacticos en el iNEDIFI

Reducir el indice de reprobacion del afio escolar.

17



La Educacidn es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
Son objetivos del presente Manual de Convivencia los siguientes:

a. Establecer un conjunto de normas practicas que orienten la formacidén integral de las
educandas, dentro de un ambiente de trabajo serio, organizado y exigente, enmarcado
dentro de los principios de la Responsabilidad y la Libertad.

b. Reglamentar el funcionamiento del Sistema Nacional de Convivencia Escolar vy
formacion para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
prevencion y mitigacidon de la violencia escolar.

c. Organizar, Socializar, y vivenciar, la participacion de estudiantes, padres o acudientes,
docentes y directivos en el gobierno escolar, para posibilitar: EIl compromiso y la
participacidon responsable y activa de todos los estamentos de la comunidad educativa. La
vivencia de los principios y valores establecidos en nuestra institucion.

d.- Fomentar valores, actitudes y habilidades que conduzcan al ejercicio de la autonomia

responsable, al respeto mutuo, que faciliten un comportamiento adecuado a los
requerimientos de la comunidad del INEDIFI.

e. Fortalecer en la comunidad educativa el compromiso hacia una convivencia pacifica,
formativa y tolerante que promueva la valoracién personal mediante el reconocimiento y
el ejercicio de sus derechos y deberes.

f.-  Rechazar aquellos comportamientos negativos para el desarrollo personal e
Institucional.

g.- Establecer a padres o acudientes algunas responsabilidades que necesariamente deben
asumir para el normal desarrollo de sus hijas.

h.- Crear los mecanismos metodoldgicos para que las estudiantes conozcan y participen
activamente en el proceso educativo y estén en capacidad de generar alternativas de
solucion.

i.- Proporcionar las condiciones que permitan a los miembros de la Comunidad elevar el
grado de autoestima y puedan orientar sus acciones hacia la busqueda del crecimiento
personal.

j- Garantizar a las menores el respeto a su dignidad, vida, integridad fisica, emocional y
psicoldgica (protegiéndola del maltrato, humillacidn, discriminacién o burla).
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La Educacion es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire

OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEL INEDIFI
OBJETIVO GENERAL

Promover la calidad educativa y la formacion integral a través de la creacion de programas
y proyectos claros que conduzcan al fortalecimiento de la Mision, Propdsitos, Principios y
Politicas Institucionales y el logro de nuestra Visidn, contribuyendo al mejoramiento de la
calidad de vida de la comunidad, a través del crecimiento personal de nuestras educandas.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

-Impartir una Educacion Integral y de calidad a nuestras estudiantes, con la participacion
activa de toda la comunidad.

-Establecer un seguimiento permanente para comparar, determinar y definir el estado
del proceso formativo de las estudiantes y las acciones de los docentes.

-Desarrollar en la estudiante un pensamiento analitico, critico y constructivo, con
desempefios intelectuales, actitudinales y procedimentales que las conviertan en jévenes
competentes.

-Educar a la estudiante para el mundo productivo, facilitando su vinculacién al mundo
laboral y a la creacién de Unidades Asociativas y Empresariales.

-Fomentar el liderazgo responsable, participativo y democratico de las estudiantes.

-Implementar acciones educativas encaminadas al desarrollo de las estudiantes con el fin
de formar una joven integral, que viva y actue consecuentemente con su realidad.

-Propiciar espacios para el desarrollo de competencias integrales de los docentes, a fin de
alcanzar una calidad educativa dptima en el SER, EL CONOCER, EL HACER,y EL APRENDER
A VIVIR JUNTOS.

-Promover el respeto por la libertad religiosa.

-Revisar permanentemente el Proyecto Educativo Institucional a fin de responder a los
nuevos retos educativos.

-Realizar ajustes al Manual de Convivencia de acuerdo a las normas vigentes.
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La Educacion es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Al ingresar a la IED. De Formacion Integral, INEDIFI, la estudiante crea conciencia sobre el
respeto a si misma y a los demas, amando su préjimo como a si misma” y apropiandose
de los siguientes principios que rigen la vida Institucional.

a.- Principio de comunidad: (Art. 44, 45, 67, 88 CN/a 7 CM 311 CM). La estudiante viene a
completar su educacién familiar en un ambiente comunitario (suscitador de experiencias
culturales, cognoscitivos, valorativos, fisicos en beneficio de su desarrollo integral)
conviviendo con personas adultas y compaferas, con quienes puede establecer una
comunicacion continua y sincera.

b.- Principio de Confraternidad: Esta Institucion es TERRITORIO DE PAZ por lo que es un
compromiso de toda la comunidad el ejercicio de la tolerancia, la justicia vy la libertad
enmarcada dentro de los limites de la interaccidén con los demas. Por lo anterior existen
espacios para el desarrollo de la democracia participativa como pilar de unidad e
identidad nacional, a fin de generar sentimientos de solidaridad e integracion.

c.- Principio de Servicio: El Hombre es un ser social por excelencia, por ello debe darle
sentido a su vida cultivando la dimensidn de servicio, en donde se practiquen los valores
sociales, morales, personales e institucionales.

d.- Principio de Individualidad (a.a. 5. 16 CN/a 7CM). Cada estudiante, es un ser unico e
irrepetible por lo tanto debe ser tratada como tal.

e.- Principio de Libertad. (a.a. 13, 95 CN/a - 7 CM). La estudiante INEDIFISTA es capaz de
decidir autdbnomamente, sin desconocer la autoridad de sus orientadores, actuar de
manera racional, respetando los derechos de los demas, los valores culturales y el medio
ambiente.

f.- Principio de Trascendencia (a. 16, 18, 94 CN/). Cada miembro de la Comunidad
educativa, debe vivir en constante blsqueda de nuevas realidades y valores que le
permitan superar o trascender su ser actual. Dejemos huellas que se reflejen en la vida
Institucional.

g. Principio de la Integridad Académica. Despertar interés por el analisis y la investigacion
del conocimiento cientifico y tecnoldgico como medio para valorar la naturaleza y a la
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persona humana, fortaleciéndose en la formacién académica para el servicio a la
comunidad.

g.- Principio de Participacion y Democracia (a. 1, 45, 68 CN/). La estudiante tiene libertad y
necesidad de elegir y ser elegido dentro de los organismos escolares, ademas en dar a
conocer con respeto su opinion al tomarse una decisién en beneficio de su grupo.

h.- Principio de Justicia (a. 13, 133 CN/ 3 CN). Permite la construccidn de una personalidad
menos egoista. Este principio le ofrece al ser humano la posibilidad de crecer y vivir
preservando el respeto a sus derechos fundamentales y al de los demas.

i.- Principio de Equidad: La Institucién brinda igualdad de oportunidades a todos los
miembros de la comunidad, y reconoce la importancia de cada uno de manera singular.

i.- Principio de Bien Comun (a.a. 5, 58, 133 CN/). La estudiante debe aceptar que el bien
comun prevalece sobre el interés particular, sin anular la singularidad y la iniciativa
creadora.

j.- Principio de conciliacion: Todos los estamentos de la comunidad estaran dispuestos a
negociar los puntos divergentes y de esta forma llegar a acuerdos que permitan la
resolucién de conflictos a partir del dialogo y la concertaciéon, favoreciendo la formaciony
el modelo de un buen ciudadano.

k.- Principio de Autogestion: La Institucion facilitara espacios para que cada miembro de la
comunidad, motivado por su sentido de pertenencia, proponga ideas, proyectos o
estrategias que redunden en su propio beneficio y el de la comunidad en general.

.- Principio de Universalidad: El cual se relaciona con la globalizacidn, el sistema educativo
debe ser abierto, desarrollando la cultura de oportunidades para todos, como estrategia
fundamental en la formacion del potencial humano, manteniendo la identidad nacional
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La Educacion es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire

VALORES INSTITUCIONALES

La escuela como entorno institucional, constituye un espacio en el cual se concilia
permanentemente, se enfrentan dilemas morales y se corrige el comportamiento
considerado inadecuado al emplear para ello silogismos practicos que se articulan desde
reglas y valores morales, cuya construccién nos conduce al analisis de los valores
implicitos en la vida cotidiana. Teniendo presente las anteriores premisas, nuestro PEl, se
orienta hacia el desarrollo del Ser Humano, amparados en las dimensiones antropoldgicas,
axioldgicas y ontoldgicas, propiciando ambientes de reflexion y de reconstruccion de
valores, generando en las estudiantes actitudes de liderazgo y compromiso social, que le
permitan consolidar su proyecto de vida, siendo agentes transformadores de su entorno
social y cultural. A su vez formar principios de convivencia cimentados en los siguientes

valores:

Respeto Responsabilidad Corresponsabilidad
Tolerancia Solidaridad Honestidad
Amor Integridad Proactividad
Libertad Liderazgo Creatividad
Lealtad Inclusién Autoestima
perddn Paz Misericordia
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La Educacion es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire

SIMBOLOS INSTITUCIONALES

Himno.

(Letra original de la licenciada LUCRECIA FANDINO DE MARQUEZ, con arreglos de la Esp.

ANA DOLORES MEJIAy Musica del Maestro Rafael Mejia)

|
EI INEDIFI
Es un rayo de luz
Que alumbra el camino
De la juventud
|
Es una fuente
De amor y de paz
Que educa a las nifias
De forma integral

CORO
Que lleguen a ser
Util al hogar
A la patria
Y a la sociedad

1|
Esparcir todo el bien
En la localidad
En Colombia
Y a nivel mundial
Sus servicios prestar
En el campo laboral
Con amor y honestidad
v
Virtud y ciencia
Es la mision que lo llevara
A ocupar un pedestal
Entre los colegios
De la ciudad
En la vanguardia
Siempre educard
CORO
Esculpir en su ser
Con oro de gran quilate
Lo que en el futuro
Van a hacer
Grandes lideres seran
De la comunidad
De la mano de Dios
Caminaran
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BANDERA

La bandera de la IED. De Formacién Integral presenta dos colores Azul y Blanco.
El Azul Celeste, simboliza el cielo y el mar de la Regidn Caribe Colombiana.
El Blanco simboliza la Paz que sélo nos Dios puede dar. En el centro el Escudo del INEDIFI.

EL ESCUDO
Creado por la Licenciada Lucrecia Fandifio de Marquez.

El escudo inedifista estd enmarcado por un engranaje, que simboliza a una comunidad
unida, que avanza con el esfuerzo de todos hacia la Excelencia, en su interior dos ramas de
laurel como simbolo de Paz. Un libro y una pluma simbolo del conocimiento cientifico que
las estudiantes desarrollaran, un computador que representa la puerta que nos comunica
con el mundo y sus avances y en la parte inferior, las palabras Virtud, Ciencia y Tecnologia
gue simbolizan la Formacion integral que nos caracteriza.

o\ EDUCATYY,

O WACION gy Y
S S0,
S
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ORGANIGRAMA
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La Educacion es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire
Definiciones

En concordancia con el sistema Nacional de Convivencia escolar, es creado el presente
Manual de Convivencia, para contribuir en la formacion de ciudadanas que aporten en la
construccion de una sociedad democratica, participativa, pluralista, mediante el ejercicio
de sus Derechos y la mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en adolescentes.

Al tener en cuenta toda la normatividad vigente, es indispensable que se conozca el
significado de algunos conceptos enmarcados en la Ley 1620 del 15 de Marzo de 2013 y su
Decreto 1965 de Septiembre de 2013, que tienen aplicabilidad en el siguiente Manual,
como son:

Educacion: La Educacidon es un Derecho Fundamental, Limitado por los derechos de
los demas. La educacién es reconocida como un Derecho-deber, por cuanto otorga
reconocimientos y, a la vez, demanda el cumplimiento de obligaciones, tanto a las
instituciones, como a los estudiantes y a los padres o acudientes. Una de las
obligaciones de los educandos, consiste en tener un BUEN rendimiento académico y
disciplinario, asi como comportamental, acorde con las exigencias en el presente
Manual de Convivencia Escolar.

Dignidad: se basa en el reconocimiento de la persona de ser merecedora de respeto, es
decir que todos merecemos respeto y el ser reconocidos como personas valiosas.

Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como el
conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que,
articulados entre si, hacen posible que el ciudadano actie de manera constructiva en una
sociedad democratica.

Educacion para el ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos: es
aquella orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos
titulares de derechos humanos sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran
competencias para relacionarse consigo mismo y con los demas, con criterios de respeto
por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de
bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y
autonomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a
la construccidon de su proyecto de vida y a la transformacion de las dinamicas sociales,
hacia el establecimiento de relaciones mas justas democraticas y responsables .
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Conflicto: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas de la comunidad escolar 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 la convivencia escolar,
como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas miembros de la comunidad
educativa de los cuales por lo menos una es estudiante y siempre y cuando no exista una
afectacidn al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Agresion escolar: es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa,
de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresidn escolar puede ser fisica, verbal,
gestual, relacional y/o electrénica.2

a) Agresion fisica: Es toda accidon que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye pufetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgufos, pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.

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

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

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

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

Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional metddica y sistemdatica de
agresion, intimidacién, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacidn a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico,
verbal, fisico o por medios electréonicos contra un nifo, nifia o adolescente, por parte de

un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder
27



asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.
También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de
estudiantes contra docentes. Ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso
escolar tiene consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el rendimiento
escolar de los estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del
establecimiento educativo.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: forma de intimidacién con uso deliberado de
tecnologias de informacién (Internet, redes sociales virtuales, telefonia moévil y video
juegos online) para ejercer maltrato psicolédgico y continuado.

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

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

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

Corresponsabilidad: la familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado
son corresponsables de la formacién ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la
educacién para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
ninos, nifnas y adolescentes desde sus respectivos ambitos de accién, en torno a los
objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la
Constitucion Politica y el Cédigo de infancia y la Adolescencia.

Comportamiento: Es el modo de actuar que adoptan los miembros de la comunidad
en torno a la convivencia.

Disciplina: Es el orden que se deben mantener en la realizacion de las diferentes
actividades de la comunidad, asegurando asi el logro de la meta.

Autoridad: potestad otorgada a una o varias personas para ordenar y propiciar el bien
comun.

Sancion: Pena impuesta por la autoridad cuando se incumple una norma.
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La Educacion es un acto de Amor, por tanto, un acto de Valor.
Paulo Freire
CAPITULO|

DE LA ORGANIZACION INSTITUCIONAL

Articulo 12. De La Comunidad Educativa

La Comunidad Educativa esta conformada por:

1. Las estudiantes.

2. Los padres de familia o acudientes

3. Los Directivos Docentes y Administradores escolares.
4. Los Educadores.

5. Las egresadas

6. El personal de oficios varios.

7. El sector productivo del entorno.

Todos los estamentos anteriores, segin su competencia, participaran en el disefio,
ejecucion vy evaluacion del PEl y en velar por la buena marcha de la Institucion.

Articulo 22. Del Personal Directivo y Administrativo

Todo establecimiento educativo de acuerdo con su Proyecto Educativo Institucional,
contara con un grupo adecuado y coordinado de personas para el logro de los objetivos
del proceso de ensefianza- aprendizaje son ellos:

Articulo 32. La Rectora.

Carmen Amparo Campo Uribe, es la primera Autoridad Administrativa y docente del
plantel. Depende del Ministerio de Educacion Nacional o de la entidad a quién éste
delegue. Tiene la responsabilidad de lograr que la Institucién ofrezca un servicio educativo
pertinente y de calidad, para que la estudiante alcance los objetivos y fines de la
educacién. De ella dependen: las Asesoras de Procesos de Formacién, los docentes, las
personas responsables del servicio de bienestar estudiantil, el secretario(a) y el personal
de oficios varios o de Apoyo.

Articulo 42. Funciones de la Rectora:
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- Representar legalmente al plantel.
- Promover el mejoramiento de la calidad de la educacion.
- Convocar y presidir el Consejo Directivo y al Comité de Convivencia Escolar

- Orientar la ejecucion y ajustes del P.E.l., con la participacidn de los diferentes actores de
la Comunidad.

- Ejecutar las decisiones del Gobierno Escolar.

- Establecer canales de comunicacién entre los miembros de la comunidad educativa.

- Orientar el proceso educativo con el Consejo Académico.

- Promover actividades en beneficio de la comunidad educativa.

- Planear y organizar con los Coordinadores las actividades curriculares de la Institucién.
- Dirigir y supervisar las actividades administrativas del plantel.

- Hacer cumplir las exigencias académicas de acuerdo a las normas vigentes.

- Presidir y dirigir la Autoevaluacion Institucional.

- Definir la promocidn anticipada de las estudiantes que demuestren persistentemente la
superacion de los logros previstos, a la luz del SIEE y con la asistencia del Consejo
Académico.

- Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local.

- Administrar los bienes del plantel y elaborar el proyecto anual de presupuesto de gastos
del Fondo de Servicios Educativos de la Institucién, segun el nivel de desagregacién
sefialado en el articulo cuarto del Decreto 882.

Elaborar los proyectos de adicion presupuestal debidamente justificados y presentarlos,
para aprobacion, al Consejo Directivo, asi como también los proyectos relacionados con
los traslados presupuestales.

-Celebrar los contratos, suscribir los actos y ordenar los gastos, con cargo a los recursos
del Fondo, de acuerdo con el flujo de Caja y el Plan Operativo de la respectiva vigencia
fiscal, previa disponibilidad fiscal.
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-Firmar los estados contables y la informaciéon financiera requerida y entregarla en los
formatos y fechas fijadas para tal fin.

- Efectuar la rendicién de cuentas atendiendo las indicaciones y fechas establecidas por
los entes de control.

-Publicar en un lugar visible de la Institucion y de facil acceso, el informe de ejecucién de
los recursos del Fondo de Servicios Educativos, con la periodicidad que indique el Consejo
Directivo.

- Presentar un informe de ejecucion presupuestal al final de cada vigencia fiscal a las
autoridades educativas en la entidad territorial que tiene a su cargo el establecimiento
educativo, incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si lo hubiere.

- Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la
Secretaria de Educacion Distrital

- Programar la distribucion de la asignacién académica vy funciones de docentes,
Asesoras y personal administrativos a su cargo.

-Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada seis
meses.(Ley 715 de dic. 13 /01).

-Realizar segun los procedimientos y requisitos establecidos las admisiones de las nuevas
estudiantes en cada nivel.

-. Atiende las necesidades de material didactico que le presentan los departamentos
académicos o Areas.

- En el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencidn y mitigacion de la violencia escolar, tendra
las siguientes responsabilidades:

- Liderar el comité, escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11',12
Y 13 de la presente Ley.

- Incorporar en los procesos de planeacidn institucional el desarrollo de los componentes
de prevencion y de promocion, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacién de la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar.
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- Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de
convivencia, y el sistema institucional de evaluacidn anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el
marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

- Ser presidenta del Comité Escolar de Convivencia, el cual se debe reunir al menos cada
dos meses.

- Incorporar en los procesos de planeacidn institucional el desarrollo de los componentes
de la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar, de manera que se haga
posible, en el EE, |la ejecucion de las estrategias y procedimientos propuestos en el Comité
Escolar de Convivencia.

- Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracién de DHSR de las nifias,
y adolescentes del EE, acorde con la normatividad y los protocolos de la Ruta de Atencidn
Integral para la Convivencia Escolar, y hacer seguimiento a dichos casos.

- Informard a los demas integrantes de este Comité, sobre la situacion ocurrida y las
medidas adoptadas.

- De manera inmediata y por el medio mas expedito, pondra la situaciéon en conocimiento
de la Policia Nacional o de la Institucion correspondiente.

- Informara al Comité Escolar de Convivencia los hechos que dieron lugar a la
convocatoria, guardando reserva de aquella informacion que puedan atentar contra el
derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte
realizado ante la autoridad competente.

- Reportard la informacion del caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado
en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

- Convoca al Comité de Convivencia a sesiones extraordinarias.

- Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional.

Articulo 52. Asesor(a) o Coordinador (a) de Procesos de Formacion
Cumplen las funciones de coordinacion y orientacion de las estudiantes en los aspectos

académicos, de evaluacién, promocién y disciplinarios, que conllevan a la buena
convivencia. Ademas orientan la labor de los Jefes de Departamentos y Docentes de
acuerdo con el Plan de Estudios y Curriculo en general. Dependen de la Rectora.
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Articulo 62. Funciones de los Asesores.

- Ayudar a la Rectora en la programacion, organizacidon, coordinacion, ejecucién y
evaluacién del P.E.I. del plantel.

- Supervisar la planeacion y programacién de las asignaturas de cada profesor.

- Visitar las clases para orientar y estimular el trabajo de aula a orden de conseguir la
excelencia educativa.

- Revisar periddicamente el desarrollo de los ejes tematicos desarrollados por los
profesores.

- Asesorar a la Rectora en todo lo que se refiere al cumplimiento de las exigencias del
Ministerio de Educacién Nacional.

- Elaborar el horario de clases bien distribuido y lo presentan posteriormente a la Rectora
para su aprobacién

- Programar con las y los docentes actividades de nivelacién, refuerzo y planes de
mejoramiento cuando se requieran.

- Fomentar la investigacion cientifica dentro de la Institucidn para la profundizacion del
conocimiento y el desarrollo de las competencias.

- Colaborar con los docentes en la orientacion de las estudiantes, proporciondndoles los
resultados de seguimiento académico y disciplinario.

- Presentar a la Rectora la memoria académica sobre dificultades, desercidn, aprobacién y
reprobacion académica.

-Aprovechar los momentos de reflexion para estimular a la comunidad en pro de la
superacion académica y disciplinaria.

- Supervisar planillas y los informes una vez elaborados.
- Supervisar el diligenciamiento del observador de la estudiante confiado a cada Tutor(a).

- Convocar a los profesores para analizar la marcha disciplinaria de cada estudiante y
aplicar correctivos o sugerencias aprobadas.

- Controlar la asistencia de estudiantes y docentes e informar a la Rectora.

- Reportar diariamente al Técnico Operativo la asistencia o no de las estudiantes.
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- Llamar por teléfono a la casa de la estudiante cuando se comprueba su ausencia en
clases sin justificacion.

- Llevar un seguimiento detallado, continuo y esmerado de sus estudiantes, en cuanto a su
comportamiento, actividades y rendimiento académico; y las acciones oportunamente
empleadas. Presentar periddicamente un informe a la Rectora.

- Controlar y motivar el mantenimiento del orden y aseo de todo el plantel.

- Establecer los turnos de acompafiamiento de los docentes en la entrada, en recreo y en
otras actividades.

- En caso de ausencia de un facilitador provee la suplencia.
- Es el ejecutor de lo que sale en las reuniones de docentes.

- En los boletines informativos colocan las observaciones disciplinarias y numero de
ausencias.

- Mantener adecuadas relaciones con los docentes de su seccién, de tal manera que estos
se sientan acompafnados, asesorados y motivados para lograr una gran identificacidon con
su rol como educador y un elevado compromiso en su tarea formativa.

- Imponer a su seccidon un ambiente y estilo educativo acorde con el P.E.l., da a conocer
las orientaciones y decisiones de las instancias superiores.

- Organizar las reuniones de padres de familia para los diferentes grados de su seccidn.

-Participar en el Consejo Académico, Comité de Convivencia Escolar, en los Comités de
Control y seguimiento Evaluacidon y Promocion y en los que sea requerido.

-Colaborar con la Rectora en la Planeacion vy aplicacion de la Autoevaluacion Institucional.

-Organizar a los profesores por Departamentos de acuerdo a las normas vigentes y
coordina sus acciones para el logro de los objetivos.

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

-Establecer canales y mecanismos de comunicacién eficaces.

-Dirigir la entrada y salida de las estudiantes de la Institucién Educativa, en coordinacién
con los docentes de cada jornada.
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-Presidir las reuniones en ausencia o por encargo de la Rectora.

- Llevar al dia los Libros de Actas de reuniones, de actos civicos y otros.
-Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
Articulo 72. Psicéloga u Orientadora Escolar

Es la persona encargada de prestar ayuda profesional necesaria a la estudiante, de
acuerdo a su entorno familiar y escolar, para manejar y superar los problemas de
comportamiento que pudieran afectar su aprendizaje o su vida socio-afectiva. En caso
necesario sugerira la ayuda profesional externa.

Articulo 82. Funciones de la Orientadora Escolar.
-Participar de los Comités en los cuales sea requerida.
-Participar en la planeacion del curriculo.

-Planear y programar en colaboracién con las Asesoras las actividades de su dependencia,
de acuerdo con los criterios establecidos por la Direccion del plantel.

-Realizar acciones propias del servicio de bienestar, charlas de prevencién: drogadiccion,
alcoholismo, técnicas de estudios y educacién sexual.

-Atender los casos especiales de comportamiento que se presenten en el plantel.
-Elaborar y ejecutar los programas de exploracidn y orientacidn vocacional.
-Colaborar con los facilitadores en la orientacidn de las estudiantes.

-Colaborar con las Asesoras para ayudar a solucionar problemas de tipo académico y
disciplinario.

-Participar en las reuniones con padres de familia de estudiantes que presentan
debilidades académicas.

-Sensibilizar y orientar a las estudiantes para la buena realizacion de las pruebas del
SABER 11°9.

-Programar y ejecutar actividades tendientes a formar lideres.

-Realizar investigaciones tendientes al mejoramiento del proceso educativo.

35



- Elaborar su cronograma anual y evaluar periédicamente las actividades programadas y
ejecutadas.

- Hacer parte activa del Comité de Convivencia Escolar.
- Presentar oportunamente los informes de su trabajo a la Rectora del plantel.

-Atender a las estudiantes remitidas por: situaciones de incumplimiento frecuente a las
normas de disciplina y convivencia, desempefio académico y todos los casos reportados
tipo Il y lll.

-Organizar y mantener activa la Escuela para Padres.

-Asesorar a los facilitadores y Tutores a través de charlas sobre manejo de las estudiantes
las relaciones entre docentes y padres de familia, docentes y docentes, docentes vy
administrativos.

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

-Hacer seguimiento a los casos que lleguen a su dependencia y levantar acta de cada uno
de ellos.

- Preservar el Derecho a la confidencialidad e intimidad como elementos fundamentales
en el profesionalismo de la psicéloga/terapeuta.

-Cumplir las demds funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

- Remitir a las entidades prestadoras de salud, EPS los casos de las estudiantes que han
sido victimas asi como a sus victimarios y haran trabajo social con sus respectivas familias.
(Art. 23 Ley 1620).

Articulo 92. Tutor(a) o Director(a) de Grupo

La Rectora o los Directivos Docentes encargados de la organizacidn curricular, asignan la
Tutoria o Direccién de Grupo de un curso a algunos docentes que serdn nexos de
comunicacion entre estudiantes, docentes, padres de familia y Directivos docentes, para
generar estrategias conducentes al buen desempefio del curso asignado.

Articulo 102. Funciones de los Tutores.

-Elaborar un inventario de los elementos existentes en los salones donde funcionard el
curso a su cargo, indicando el estado en que se encuentran y la cantidad de cada uno de

36



ellos, tanto al comenzar, como al terminar el afio escolar y entregarlo oportunamente a la
Rectora o a las coordinadoras asignadas para tal fin.

-Participar en la seleccion de las estudiantes que conformaran cada curso, al iniciar el afio
escolar, teniendo en cuenta sus caracteristicas personales.

-Ejecutar el programa de induccion de las estudiantes del Grupo confiado a su direccion.

-Ejecutar acciones de caracter formativo y orientar a las estudiantes a su buen
comportamiento y rendimiento académico, a través de charlas, dinamicas y hacer
seguimiento de los casos particulares.

-Orientar y corregir a las estudiantes confiadas a su cargo en la toma de decisiones sobre
su comportamiento y aprovechamiento académico en coordinacién con el servicio de
bienestar.

-Promover el analisis de las situaciones conflictivas de las estudiantes que se presenten en
las aulas, dentro y fuera del plantel y lograr en coordinacidon con otros estamentos las
soluciones mas adecuadas.

-Establecer comunicacion permanente con los profesores y padres de familia o
acudientes, para coordinar la accion educativa.

- Mantenerse informado de la asistencia de sus estudiantes.

-Dirigir y controlar la organizacidén y presentacién del aula de clases en cuanto a silleteria,
aseo y decoracion.

-Participar en los programas de bienestar para las estudiantes del grupo a su cargo.

-Rendir periddicamente informe de las actividades y programas relacionados con su
cargo a las Coordinadoras.

-Entregar los informes académicos y disciplinarios a los padres de familia o acudientes.

-Llevar al dia el observador de las estudiantes de una forma detallada en los aspectos
académico y actitudinal.

-Fomentar en las estudiantes el respeto por el uniforme, la importancia de su buena
presentacion personal, despertar en ellas el sentido de pertenencia por su Institucion, a
través del cuidado de los pupitres, paredesy demas enseres.

-Difundir y hacer cumplir el Manual de Convivencia.
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-Participar activamente en todas aquellas actividades en donde su grupo esté
representado.

Articulo 112. Los Departamentos o Areas

En el INEDIFI, los Docentes de los Niveles de: Preescolar-Bdsica y Media, se organizan en
Departamentos, segun las areas de estudio. Cada Departamento, depende de las
Asesoras de Procesos de Formacidén, quienes promueven y evaluan el cumplimiento de
sus funciones y las del Jefe del Area.

El Jefe de Area
Es un docente de cada area, quien es escogido democraticamente por sus compafieros de
Departamento. Y no podra ser reelegido para el periodo inmediato.

Funciones del Jefe de Area.

Son funciones del jefe de area:

1. Es el Representante de su area en el Consejo Académico.

2. Es responsable de comunicar a su respectivo equipo las novedades de
seguimiento académico de las estudiantes.

3. Lidera la elaboracién y ejecucién del POA de su area.

4. Convoca areunion por lo menos una vez al mes, o una vez a la semana si se le es
asignada una hora de Reunidn de area, registrando la asistencia de los miembros y
comunica a las Asesoras de su jornada del desarrollo de la misma.

5. Atiende las necesidades e inquietudes de los docentes en lo referente al proceso
educativo de su area.

6. Coordina la elaboracion de Metas de Mejoramiento del area, tendientes a cumplir
con los objetivos institucionales.

7. Se preocupa por elevar los niveles existentes de calidad educativa en su area.

8. Dirige las actividades de ensefianza y aprendizaje en su respectiva darea,
procurando que esté presente el orden, la coherencia y la integralidad exigida.

9. Procura el desarrollo tecnoldgico y la participacion virtual en redes del area.

10. Evalla los resultados académicos obtenidos por las estudiantes y con ayuda de su
Equipo disefia programas de solucidn para los casos de Desempeiio Bajo.

11. Promueve la aplicacién de nuevos métodos y estrategias de ensefianza en su area.

12. Propone cursos de actualizacion que respondan a las necesidades de los docentes
del area.

13. Recibe los Recursos del drea inventariados al inicio del afio escolar, y al finalizar el
mismo da cuenta de ellos.

14. Coordina la utilizacion de los Recursos Didacticos y determina la necesidad de
adquisicion de nuevos recursos.
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15. La asistencia a las reuniones de departamento es obligatoria, para todo el Equipo
de docentes, asi como la realizacion de las actividades y tareas que se les
encomienden

16. Se integra a los demas Departamento y junto a las Asesoras Académicas coordinan
la labor docente, evalian y mejoran las propuestas metodoldgicas.

17. Coordinan y dirigen las tareas de investigacion de su respectiva area, valorando los
aportes del resto del Equipo.

18. Comunican a las Asesoras, las dificultades que no pueda resolver por si, en lo que
se refiere a las responsabilidades que le competen.

19. Planifica, organiza, dirige y evalua las actividades del Departamento.

20. Realiza las demads funciones que la Rectora le asigna.

Articulo 122. Facilitador o Docente

Es el profesor especializado en un area que se hace cargo de orientar y guiar las
actividades curriculares, tendientes a que las estudiantes logren los estandares, Derechos
Basicos del Aprendizaje y fines de la Educacidn, trazados en la Ley 115/94.

Derechos y Deberes de los Facilitadores

-El docente tiene el deber de programar y planear oportunamente las clases a su cargo,
cumpliendo con las exigencias curriculares y solicitar la dotacion necesaria para el
cumplimiento de estas actividades.

-Dar a conocer oportunamente a las estudiantes la estructura de la asignatura, area o
proyecto, logros, indicadores de logros, estandares, metodologia, actividades o exigencias
y criterios de evaluacion.

-Elaborar las guias y material didactico para las actividades de nivelacion y/ o
profundizacion.

- Preocuparse por su actualizacion permanente en los campos de la ciencia y actividades
pedagdgicas.

- Formar parte activa en la construccién o redimension del P.E.I.

- Atender a los padres de familia de acuerdo al horario establecido.

- Cumplir con los turnos de acompanamiento a la entrada y en recreo, una vez a la semana
- Participar en los Comités o Consejos que sea requerido.

- Ejercer la Direccidn de Grupo cuando le sea asignada.
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- Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los planes de area.

-Programar las salidas pedagodgicas con estudiantes al iniciar el afo escolar y teniendo en
cuenta las Directivas Ministeriales 30 y 08 de 2009 (MEN).

-Informar a la Rectora y/o asesora, con 10 dias de anticipacion, la salida de las
estudiantes de la Institucién.

-Firmar y/o diligenciar los libros o documentos reglamentarios: Libro de Asistencia
Docente, Diario de Clases, Actas, entre otros.

-Racionalizar el uso de los servicios de agua, energia eléctrica y gas.

-Colaborar con el buen manejo de los desechos residuales, basuras, desechos organicos
de laboratorio, etc.

Informar a la Direccidn, acerca de dafios o situaciones andmalas percibidas en elementos
y/o miembros de la comunidad.

-El docente tiene el deber de observar un comportamiento acorde con el decoro vy la
dignidad de su cargo, dentro y fuera de la Institucién. Asi mismo, debe actuar con
pulcritud en su manera de presentarse y vestir, en su vocabulario, gestos y actitudes para
ser ejemplo vivo para sus estudiantes.

-El docente tiene el deber de cumplir puntualmente con el horario de clases y reuniones
establecidas e informar oportunamente a los Directivos en caso de algin motivo
excepcional o calamidad doméstica que le impidan el cumplimiento de su labor.

- El docente debe estar presto para colaborar cuidando un curso cuando falta algun
compafiero a clases, por alguna situacion.

-El docente tiene el deber de guardar lealtad a la Institucion, y de mantener con discreciéon
y ética, toda informacion privada de la Institucidn o de sus educandas.

- Recibir con suficiente anticipacion las informaciones sobre reuniones, disposiciones u
otros compromisos con la Institucion.

-Recibir trato respetuoso de todos los miembros de la comunidad INEDIFISTA.

-Disfrutar del libre ejercicio de su profesion de acuerdo con lo consagrado en al Articulo
25 de la constitucion Politica de Colombia.

-Elegir y ser elegido como representante de los Profesores ante el Consejo Directivo.
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- Ser atendido oportunamente por Directivos y personal Administrativo guardando las
normas de respeto y siguiendo el conducto regular.

- Disponer de los elementos y ayudas educativas indispensables para el buen desarrollo
del proceso de aprendizaje.

- Recibir informacién oportuna sobre la asignacion académica, horario de la jornada
escolar y de su asignacion, asi como las demas responsabilidades escolares, actividades
institucionales previamente programadas y consensuadas.

- Aportar sugerencias para la estructuracién del PEI, evaluacion y proyectos institucionales

- Ser escuchado para que pueda expresar sus ideas, sugerencias y descargos cuando sea
conveniente y redunde en beneficio de la comunidad.

-El docente tiene el derecho a participar en los programas de capacitacion y bienestar
social y gozar de los estimulos de caracter profesional que establece la Institucion de
acuerdo a sus posibilidades.

-El docente tiene derecho a ascender dentro de la carrera docente.

-El Docente tiene derecho a disfrutar sus vacaciones remuneradas en los términos que
establece la Ley

-El docente tiene el derecho de solicitar, respetuosamente y por escrito, los permisos o
licencias de acuerdo a las normas legales pertinentes, dejando organizadas sus
responsabilidades con el fin de no causar traumas a las clases a su cargo, para lo cual
dejara talleres o material al Jefe del Area y designara un monitor de curso.

-Presentar a la Coordinaciéon de Procesos de Formacidon el informe de rendimiento
académico de las estudiantes a su cargo al término de cada periodo.

-Dar a conocer, oportunamente, los resultados de las evaluaciones, talleres, exposiciones,
laboratorios y demas actividades evaluativas a las estudiantes.

- Diligenciar el formato digital y fisico de preventivo en cada periodo escolar.
- Entregar Planes de Mejoramiento en las fechas sefialadas.

- Guiar proyectos de Investigacion, en todos los niveles del establecimiento educativo,
formulados y gestionados por los docentes de todas las areas y grados, que respondan a
una situaciéon del contexto y que hagan parte del proyecto educativo institucional, cuyo

objetivo es desarrollar competencias de investigacion en las estudiantes.
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- hacer parte activa de un Club y motivar a las estudiantes a pertenecer a los mismos.

-Acompaniar a las estudiantes en los actos comunitarios y estimularlas a la participacion y
al buen comportamiento en ellos.

- Cumplir los turnos de disciplina que le sean asignados. Inculcar a los estudiantes el amor
a la Institucién, a los valores histéricos, culturales, regionales y el respeto a los simbolos
patrios

- Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido por el Colegio.
Acompanar a los estudiantes en las actividades programadas por la Institucién.

-Dar trato amable y cordial a todos los miembros de la comunidad y compartir con espiritu
de solidaridad y unidad hacia el mismo propdsito.

-Informar veraz y oportunamente al Directivo correspondiente, sobre la comision de
hechos que puedan constituirse como sefales de mala conducta por parte de algun
miembro de la comunidad de las cuales tenga conocimiento.

-Escuchar y permitir a la estudiante expresar sus ideas, sugerencias y descargos cuando
sea necesario.

Los Docentes o facilitadores, tendran dos representantes ante el Consejo Directivo, uno
por cada jornada, elegidos en acto democratico por ellos mismos.

Los Docentes, tendran un representante por cada area en el Consejo Académico.

-Los docentes tendrdn participacién en el Comité de Escolar de Convivencia Escolar, sila
situacidén discutida lo afecte directamente, podra participar con voz, pero sin voto.

- Participar en el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos
humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la violencia
escolar, tendra las siguientes responsabilidades:

- 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 de convivencia y con los protocolos definidos
en la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacién 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 respectivo.
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- Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccién
colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a
la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

- Participar de los procesos de actualizacidon y de formacion docente y de evaluacién del
clima escolar del establecimiento educativo.

- ldentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracion de los DHSR que afecten a estudiantes del EE de acuerdo con el
manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para
la Convivencia Escolar.

- Con funciones de orientacion Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de
acoso escolar, violencia escolar y vulneracidn de los DHSR que afecten a estudiantes del EE
de acuerdo con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de
Atencidn Integral para la Convivencia Escolar.

- Transformar las practicas pedagodgicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccién
colectiva de estrategias para la resolucién de conflictos, y el respeto a la dignidad humana,
la vida, y la integridad fisica y moral del grupo de estudiantes.

- Participar de los procesos de actualizacién, formacidén docente y evaluacién del clima
escolar del EE.

- Contribuir a la construccién y aplicacion del Manual de convivencia.

- Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su
cargo.

Articulo 132. Prohibiciones a los Docentes.

a. Dejar solas a las estudiantes en clase sin justa causa legalmente reconocida por el
funcionario competente

b. La venta de rifas, dulces u otros productos de su propiedad a las estudiantes

b. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
costumbres.
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c. Presentarse al lugar de trabajo en estado de beodez o bajo los efectos de cualquier
sustancia psicoactiva.

d. Proporcionar noticias o informes sobre los asuntos de la administracién, cuando no esté
facultado para hacerlo.

e. El acoso sexual o mal trato a cualquier miembro de la comunidad educativa dentro o
fuera de ésta.

f. Conceder permiso a las estudiantes en horas de clases, sin pasabordo.

g. Les esta prohibido a los docentes y las docentes, sostener, propiciar, participar o
promover cualquier tipo de relacién sexual, emocional, sentimental o de pareja, con las
estudiantes, de llegar a presentarse, sera causal de investigacidn disciplinaria e incluso de
denuncia por actos sexuales abusivos o de acoso sexual a menores de edad.

h. Porte de cualquier tipo de armas dentro de la institucion.

i. Exigir cuotas a los estudiantes para material didactico o evaluaciones sin autorizacién
del Coordinador correspondiente.

j. Hacer proselitismo politico.
K. Hacer proselitismo religioso o sexual.

I. Fumar dentro del colegio o en actividades programadas por la Institucion, de
conformidad con normas oficiales emanadas del Ministerio de Salud.

II. Y todas las demas establecidas en la Constitucion, Leyes, Decretos, Ordenanzas y
Acuerdos.

Paragrafo.-: REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS DOCENTES- FACILITADORES.

El régimen disciplinario, del personal Docente y de los Directivo docentes estd establecido
por la Ley 734 del 2002 o Cédigo Unico Disciplinario.

Articulo 142. Perfil del Docente Inedifista.

El Docente del INEDIFI, debe ser una persona equilibrada, justa, responsable, tolerante,
respetuosa, creativa, emprendedora, analitica, critica y honesta, capaz de formar a la
educanda mediante la practica de los valores que den testimonio y ejemplo de vida, con
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su preparacion cientifica y cultural que le permita proyectar a las estudiantes hacia su
desarrollo profesional.

Articulo 152. Estimulos para los Docentes.

-Placa de Honor, en la categoria de emérito para el educador que se haya distinguido por
obras escritas o innovaciones pedagodgicas, que hayan contribuido al desarrollo del
INEDIFI.

- Botdn de honor en la categoria de Docente emérito, para el educador por tiempo de
servicio de 5-10-15-20 afios en el INEDIFI.

- Bandeja de Honor a los educadores que se hayan destacado por su dedicacidn y tiempo
de servicio de: 25, 30 y 40 aios en el INEDIFI.

Articulo 162.-  Secretario/Técnico Operativo

Le corresponden las siguientes funciones:

= Responsabilizarse del diligenciamiento y custodia de los libros y documentos
reglamentarios del establecimiento educativo.

= Mantener actualizada y al dia la informacion requerida por el Simac

= Colaborar en la organizacion y ejecucidn del proceso de matriculas.

= Elaborar las listas de las estudiantes matriculadas para efectos docentes vy
administrativos.

= Mantener ordenada y actualizada la documentacién de estudiantes, personal
docente y administrativo.

= Colaborar con la rectora en la elaboracién de los informes estadisticos.

= QOrganizar el mantenimiento del archivo general y elaborar las certificaciones que
le sean solicitadas.

= Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por la Rectora del plantel
educativo.

= Atender al publico (usuario) en el horario establecido.

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

=  Cumplir la jornada laboral establecida.

= Mantener buenas relaciones humanas.

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

Articulo 172. Grupo de Apoyo o Personal de Servicios Generales
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Son las personas asignadas para el desempefio de labores operativas en la Institucion
como son: tienda escolar, aseo de la Institucion, atencion del comedor escolar,
mantenimiento de la planta fisica, contador, vigilantes y Asesores (pedagdgicos-
juridicos,...).

DERECHOS:

1. Recibir un trato respetuoso por los miembros de la Comunidad Educativa.

2. Conocer las funcionesy competencias de su cargo.

3. Ser evaluados en su desempefio de manera oportuna, justa y equitativa de acuerdo a
las disposiciones vigentes.

4. Desempefiarse en un ambiente de armonia, respeto y solidaridad.

5. Participar de los servicios y actividades del bienestar social que se desarrollan en la
Institucion.

6. Participar en la evaluacion institucional.

7. Conocer, aceptar y cumplir todas las normas establecidas en el manual de funciones
segun su cargo y normas vigentes.

DEBERES:

1. Ser puntuales en la llegada a la Institucion y cumplir con la jornada laboral
establecida.

2. Brindar buen trato a todos los miembros de la comunidad educativa.

3. Prestar un servicio adecuado, diligente y oportuno, de manera concurrente con los
principios organizacionales y el alcance de los objetivos misionales de la Institucidn.
Responder cortésmente a las sugerencias y observaciones que reciban por parte de las
directivas de la Institucion.

4. Mantener el sigilo profesional evitando que por su causa se divulgue informacién
o se hagan afirmaciones y/o imputaciones que perjudiquen el buen nombre de otras
personas o el funcionamiento institucional y se cause de alguna manera desmedro en el
alcance de los objetivos institucionales o deterioro del clima institucional.

5. Prohibido portar armas dentro de las instalaciones de la institucion.

6. Asistir a la Institucion, en estado de embriaguez o bajo el influjo de alucinégenos o
sustancias prohibidas.

Articulo 182. De Los Padres De Familia.

Los padres de familia son los principales educadores de sus hijos, artifices de la
unidad familiar y responsables de la formacién de sus valores humanos. Por tanto, el
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Inedifi propende por una integracion y participacion activa de los padres y madres en
el proceso educativo. (Art. 23, Ley de Infancia y Adolescencia).

Es necesario que exista una estrecha unidon entre los padres de familia y la
Institucion, ya que nos une un mismo objetivo y es el de lograr los mejores
resultados en la educanda, por los cual es importante el acompafiamiento a la nifla 'y
la atencion del padre de familia a las recomendaciones y llamados que le hace la
Institucion.

La calidad de representante legal de la estudiante, se obtiene al firmar la matricula, y
s6lo esta persona (padre o acudiente), serd informado, escuchado y consultado
sobre el proceso de formacion de la estudiante.

Son Derechos del Padre de Familia y /o acudiente Inedifista:

Ser informados veraz y oportunamente y cada vez que lo solicite de manera respetuosa,
de acuerdo al horario de atencion, sobre el desarrollo de los procesos educativos de su
hija o acudida.

Participar en el disefio, ejecucién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional y del
Manual de Convivencia.

Colaborar en la programacion, desarrollo y ejecucion de las actividades en pro del
mejoramiento de la Institucién.

Tener en cuenta las sugerencias y observaciones que se le hagan en el proceso de
aprendizaje, durante la entrega de los preventivos o llamados especiales.

Verificar la buena marcha de los procesos formativos de sus hijos, e hijas, apoyando y
contribuyendo al fortalecimiento de la Institucion.

Interponer recurso de reposicion y apelacion cuando le sea aplicado un correctivo
académico y/o disciplinario a su hijo(a), Ley 115 de 1994 y Ley de Infancia y Adolescencia
Art. 42 — 45 (Ley 1098 de 2006), Decreto 366 de 2010 (Inclusion).

al firmar la matricula el padre de familia o acudiente adquiere el Derecho de ser
informado, consultado y escuchado sobre el proceso académico y disciplinario de su(s)
hija(s), minimo una vez por periodo. Articulo 2, numeral g del Decreto N2 1286 de 2005,
Articulo 7 de ley General de Educacién, 115 de 1994.

8. Ser citado o citada oportunamente, antes de que se tomen decisiones importantes
sobre el futuro de la educanda a su cargo.
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8. Hacer aportes de caracter administrativo y/o pedagdgico a partir de su profesién u
oficio que contribuyan al buen funcionamiento del plantel educativo. Articulo 2 numeral
f, Decreto 1286 del 27 abril de 2005.

9. Representar a la institucidon en eventos especiales

10. Recibir trato respetuoso, amable y cordial de los diferentes estamentos de la
institucion educativa.

11. Recibir orientacidon y capacitacion para obtener elementos y herramientas, que le
permitan brindar una mejor formacién a sus hijos e hijas, para mejorar su entorno
familiar. Art. 38 numeral 16 de ley 1098 de 2006.

12. Conocer oportunamente el Cronograma de las actividades de nuestra Institucidon
Educativa.

13. Elegir o ser elegido como representante de los padres de familia en la Asociacion de
Padres de Familia, Consejo de padres, conociendo el accionar del Gobierno Escolar, y de
los diferentes comités institucionales.

14. Participar en la organizacidén, representacion y ejecucién de los distintos Eventos
Institucionales.

15. Ser atendido cuando presenta peticiones respetuosas orales o escritas sobre asuntos
relacionados con el proceso de ensefianza/aprendizaje de la educanda vy recibir
respuestas respetuosas de las mismas.

Son Deberes de los Padres de Familia.
Corresponde a los Padres de familia y/o acudientes inedifistas

- Ser los primeros educadores de sus hijas, ayudarlas a “hacerse” o “tomar forma” como
seres humanos, desarrollando en ellas: AFECTO, SEGURIDAD, AMOR PROPIO, PAZ
INTERIOR, CONSIDERACION POR LOS DEMAS, FELICIDAD, RESPONSABILIDAD, SERVICIO. Es
ejercitar, desarrollar y fortalecer todos sus aspectos fisicos, intelectuales, afectivos,
espirituales y sociales. El reto como padres es lograr que esas buenas intenciones se
conviertan en acciones que se traduzcan en resultados positivos, en esta escuela no hay
vacaciones, ni sueldo. El horario es de 24 horas diarias y 365 dias al afio.

- Matricular oportunamente a su hija y/o acudida.

- Aportar al colegio su numero telefénico actualizado.
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- Contribuir para que el servicio educativo sea armdnico con el ejercicio del derecho a la
educacién y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

- asistir puntualmente a las reuniones, talleres u otros llamados realizados por la
Institucion educativa.

- Mantener comunicacidn continua con los docentes y Directivos de acuerdo al horario de
atencién a Padres y /o acudientes

- Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual de
convivencia, para facilitar el proceso de educativo;

- Contribuir en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua
que favorezca la educacién de los hijos y la mejor relacion entre los miembros de la
comunidad educativa;

- Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento
educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacién con el
maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso de no recibir
pronta respuesta, acudir a las autoridades competentes;

- Apoyar 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 y desarrollo de los planes de mejoramiento institucional;

- Acompafiar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientacién personal y el desarrollo de valores
ciudadanos;

- Participar en el proceso de autoevaluacién anual del establecimiento educativo.

- Conocer, y respetar el debido proceso y la ruta de atencion que se debe aplicar a las
educandas.

- La asistencia y puntualidad a los talleres, escuela para padres, reuniones y asambleas
de padres.

- Conocer y analizar con su hija el presente Manual de Convivencia. yaque la matricula, es
un contrato civil contractual, y se asumen aceptadas todas las normas, directrices y
canones, taxativos y clarificados dentro del presente texto y que sean armoniosas con la
filosofia de nuestra IE.
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- Dotar de manera oportuna a su hija de los uniformes reglamentarios: de diario y de
educacidén fisica, segin modelos establecidos por nuestra Instituciéon Educativa. Como
también de los utiles e implementos escolares para atender las necesidades curriculares.
Articulo 39 numeral 8 de ley 1098 de 2006.

- Apoyar las salidas educativas programadas por la Institucion. Articulo 39 numeral 8 ley
1098 de 2006.

- Colaborar con la buena presentacion personal, modales, buen comportamiento vy
minimas normas de aseo de su hija y ser ejemplo de trato respetuoso para los demas.
Articulo 39 numeral 8 ley 1098 de 2006.

- Ayudar al cuidado y conservacion de los espacios internos y circundantes de nuestra
Institucion. Articulo 7 de la ley General de Educacion, 115 de 1994.

- Responder econdémicamente por dafios ocasionados por su hija en la institucion. La
reparacion o reposicion debe hacerse en un tiempo maximo de diez (10) dias habiles.

- Presentar las excusas cuando su hija no asista a clases, ante la coordinacién; en el
momento del reintegro del educando. Asistir personalmente en los horarios establecidos
por la coordinacion.

- Cuando la estudiante deja de asistir injustificadamente por mas de 20 dias habiles, se
cancelara la matricula unilateralmente.

- Cuidar y Fomentar el buen nombre de nuestra IE. INEDIFI.

- Solicitar con anterioridad y por escrito, autorizacion para retirar el educando de la
institucién, ante la Coordinacion.

- Brindar un trato comedido y respetuoso al personal de la institucién, directivos,
docentes, educandos, celadores y personal de servicios generales. Articulo 2 numeral d
del decreto 1286 del 27 abril 2005.

- Seguir el conducto regular en caso de algun reclamo o aclaracién académico o
disciplinario.
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- Estar pendiente de la salud de su hija, no enviarla enferma a la Institucion llevarla al
médico cuando se requiera y retirarla de la institucion tan pronto como sea informado de
la enfermedad o accidente de su hija. Articulo 39, numerales 5y 7 de ley 1098 de 2006.

- Velar por el cumplimiento de las obligaciones escolares de su hija, dentro y fuera de la
Institucion, como también por la vivencia de valores y respeto en su cotidiano.

- Firmar circulares, excusas y boletines, examenes, notas en el tiempo correspondiente.

- Respaldar la autoridad de la Institucion, corrigiendo amorosa y oportunamente a sus
hijos. Articulo 39 numeral 9 de ley 1098 de 2006.

- Enviar oportunamente a sus hijos a clases, respetando los horarios establecidos e
igualmente retirarlos una vez termine la jornada escolar. Articulo 39 numeral 3 de ley
1098 de 2006.

- Vigilar la llegada oportuna a su residencia o en caso contrario indagar las causas de la
llegada tarde. Controlar el uso adecuado del tiempo libre de los educandos. Articulos 12 y

13 de ley 1098 de 2006.

- Evitar que la menor de edad/ educanda bajo su responsabilidad, se inicie en actividades
como la ingesta de alcohol, cigarrillo, el libertinaje y la vida poco provechosa.

- Cuando la estudiante deje de asistir injustificadamente mds de 20 dias habiles a la
institucion se cancelara la matricula unilateralmente.

- Consultar frecuentemente la pdagina web, para las circulares e informaciones que
nuestra institucion educativa, publique.

- Colaborar con la institucion con los correctivos que sean necesarios para el progreso
académico y/o disciplinario del educando.

- Orientar y apoyar a sus hijos en los deberes y aspiraciones que tienen como personas y
como estudiantes.

- Verificar y confirmar, hechos y acciones que los educandos, les expongan, antes de
acudir a realizar y efectuar las reclamaciones correspondientes.

- orientar y controlar la buena presentacion personal, aseo. higiene y buenas costumbres
de la educanda.
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- Proporcionar a su hija la alimentacién adecuada.

- Supervisar las actividades escolares de su hija o acudida, establezca una rutina diaria
gue permita éxitos en el proceso de aprendizaje y formativo.

- Velar por el respeto, el amor y su relacion familiar para que sus hijos depositen en ella
carifio y confianza.

Paragrafo 1. Si ante un requerimiento de nuestra Institucién para informar o solucionar
alguna situacion relacionada con su acudida, el padre de familia no se hace presente,
después de tres citaciones, nuestra Institucion educativa a través de su Rectoria,
informard a la autoridad competente seglin sea el caso: Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF), Comisaria de Familia, Policia de Infancia y Adolescencia, por el
presunto delito de abandono, como lo seiiala la ley 1098 de 2006 en sus articulos 18,
articulo 20 numeral 1.

CAPITULO Il
DE LAS ESTUDIANTES INEDIFISTAS
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 192. Perfil De La Estudiante Inedifista

Las estudiantes de la Institucidon Educativa Distrital de Formacion Integral, INEDIFI, se
distinguen en su vida personal y comunitaria con los siguientes rasgos:

e Fomenta un espiritu de respeto, responsabilidad y honestidad, es critica, analitica,
investigativa, reflexiva y creativa para un mejor desempefio personal que la
conducen a lograr éxitos en su vida personal, escolar y profesional

e Es lider positiva, que se proyecta en su amor y servicio a la comunidad, en una
entrega generosa y sincera.

e Se abstiene de maltratar a sus congéneres, respeta las diferencias y fomenta la
sana convivencia.

e Demuestra sentido de pertenencia por el INEDIFI, a través del respeto por si misma
y los simbolos que identifican a la institucidn.

e Se proyecta a integrarse en el mundo del trabajo con empefio honesto y serio para
promover el bien comun y convertirse en una buena ciudadana.
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e Es capaz de asumir la ciencia y la tecnologia, como herramienta s para mejorar su
calidad de vida

e Esun agente de cambio y participa activamente en generar respuestas de solucion
a las necesidades de su comunidad.

e Cultiva una sexualidad humana sana, integrando las dimensiones: bioldgica,
psicoldgica, social y espiritual. Ama a Dios y lo reconoce como el autor de todo lo
creado. Valora la familia como escuela que forma para la vida.

e Ser capaz de tomar decisiones de manera libre y responsable de tal manera que

crezca como persona integra y auténoma.
e Desarrolla su autoestima como realizacion de la vida de Dios en su corazdn
Articulo 202. Condiciones para ser estudiante Inedifista.

Para adquirir el estatus de estudiante de la Institucion Educativa Distrital de Formacion
Integral, la estudiante debe:

a) Inscribirse.

b) Con la solicitud de matricula, demostrar su pleno interés y compromiso de hacer parte
de la comunidad educativa y tener la edad cronoldgica para el nivel solicitado

c) Presentar examen académico de admisidn y entrevista con la psicéloga de la institucidn
en la fecha sefalada.

d) Acreditar los requisitos exigidos por el Ministerio de Educaciéon Nacional y de la
Institucion para el proceso de matricula (Presentar documentacion exigida).

e) Tener la representacion de un acudiente, mayor de edad, para las situaciones que lo
requieran o cuando la Institucién lo necesite.

f) Para legalizar la matricula debe estar firmada por el estudiante y acudientes, y realizarla
dentro de las fechas programadas por la SED, para garantizar, el derecho de otra
educanda al uso del cupo.

g) En caso de que la estudiante admitida sea para los grados de 72 en adelante, debe
venir de un colegio donde se vea el area de comerciales o en caso contrario, en el
momento de la matricula el acudiente se comprometera a facilitar la participacion de la
estudiante a un taller de nivelacién, dictado en la Institucion.
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h) Conocer, aceptar y vivenciar la filosofia institucional, el Proyecto Educativo Institucional
(P.E.I) y el Manual de Convivencia.

Articulo 212. Compromiso de la estudiante al Matricularse

La matricula es un contrato civil contractual de prestacion de servicios que formaliza la
vinculacion del educando al servicio educativo (Ley 115/94 art. 95), se realiza por una sola
vez y es renovada por cada periodo académico, firmado entre los padres y/o acudientes,
la estudiante y la Institucidn educativa, por el lapso del afio escolar en vigencia (diez
meses), quienes se comprometen con la obligacion inexcusable de cumplir con las normas
contenidas en el Manual de Convivencia; transcurrido este tiempo, el padre de familia
queda en plena libertad de matricular en cualquier otra institucion educativa que le
ofrezca la educacion que requiere su hija y se ajuste a sus necesidades. Y la Institucion de
reservarle o no el cupo. La matricula debe realizarse durante los dias establecidos dentro
del cronograma de nuestra Institucion Educativa.

Las estudiantes antiguas, deben tener reserva del cupo y presentarse a la matricula con el
uniforme y en compaiia del padre de familia o representante legal como requisito
indispensable para la matricula, para asegurar, la corresponsabilidad compartida en
el proceso educativo, el cumplimiento de las normas de
nuestra Institucién Educativa.

Articulo 222. De la Renovacion de la matricula y sus requisitos.

La Renovacion y legalizacion de la matricula es el acto juridico mediante el cual el padre
de familia y la estudiante legalizan la permanencia en la Institucidn para cada periodo
académico y para cada grado.

Pasos para renovar y legalizar la matricula:
a. Entregar en la fecha fijada por el colegio la reserva de cupo

b. Presentarse en la fecha fijada por la SED y la Institucién para legalizar la matricula con
firma del acudiente y estudiante. Para esto el Padre de Familia y/o acudiente debe traer
fotocopia de la ficha del SISBEN o EPS.

c. Cuando la estudiante reprueba por una sola vez el grado cursado, y desee repetirlo, de
comun acuerdo con su padre o acudiente, sin presentar antecedentes disciplinarios por
faltas graves, segun lo sefialado en el presente Manual y a juicio de la Comisién de
Evaluacién y Promocidn, puede repetir el grado en el INEDIFI y podra ser matriculada en la
Institucion.
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f. Entregar dos fotos, fotocopia de la tarjeta de identidad si la estudiante es mayor de 7
afios, renovacion de la fotocopia del carnet de la empresa promotora de salud o SISBEN.

Articulo 232. Pérdida del caracter de estudiante de la Institucion Educativa Distrital de
Formacién Integral.

Al finalizar el afio escolar el Consejo Directivo, estudiara los informes y situacion
particular de las estudiantes, de cada curso con el fin de determinar casos graves de
incumplimiento en el reglamento de nuestra institucidon educativa. Posteriormente
cada caso sera evaluado y se determinardan aquellas educandas que por
incumplimiento a los lineamientos internos, pierden el caricter de estudiante
inedifista o firman matricula de compromiso.

La pérdida del caracter de estudiante implica la pérdida de todos los derechos como tal.
Esto puede ocurrir por:

a) Incumplimiento de las condiciones ya sefialadas en la omisidon de algunos documentos
exigidos en la matricula.

b) Retiro voluntario o cancelacion de la matricula por iniciativa del acudiente.

c) Cancelacion de la matricula determinada por el Consejo Directivo, con justa causa y
aplicando a la estudiante el debido proceso.

d) Presentacién de documentacion falsa.

e) La ausencia acumulada a clases, sin ninguna justificacién, por mas de un periodo
académico, considerandose desertora.

f) Si existe un cambio de condicién de hija de hogar a ama de casa o en situacién de
embarazada, emancipada de los padres.

g) La inasistencia del padre o acudiente a tres de las reuniones programadas por nuestra
INSTITUCION EDUCATIVA, o cuando se requiera de su presencia seglin se establece en el
contrato de matricula.
h) Incumplimiento de los acuerdos pactados entre el educando, acudiente y nuestra
institucion educativa.

i) Cuando los padres de familia y/o acudientes, no estén de acuerdo con las normas de la
institucion y se conviertan en un obstdculo frente al proceso de formacién integral
estipulado por la Institucion.
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j) Cuando la estudiante sea participa de la comision de un delito ante las leyes
colombianas, por lo que se considera que la joven requiere ser rehabilitada, lo que no
puede ocurrir en una institucidon educativa de nuestra naturaleza.

Acta De Compromisos Para Renovacion De Matricula: cuando la estudiante finalice el
afio escolar, con comportamientos inadecuados, con faltas disciplinarias de convivencia,
0 un registro académico bajo o deficiente; es remitida al Consejo Directivo con las actas
gue demuestran dicha situacién y éste determinara si amerita la firma de una matricula
de compromiso para continuar en el afio siguiente, refrendada por la firma del padre de
familia o acudientes y firmado por la Rectora.

El incumplimiento de los compromisos adquiridos mediante esa acta, ocasionan la
Cancelacion de la matricula.

Articulo 242. Impedimentos para ejercer la funcidn de acudiente.
a) No haber alcanzado la mayoria de edad.
b) Ser estudiante de la Institucion.

c) La inasistencia en los llamados que le haga la Institucion, para el respectivo
seguimiento y entrega de informes académicos y disciplinarios.

Que le hubiese sido quitada la patria potestad por leyes colombianas.

Paragrafo: Si el acudiente fuere funcionario de la Institucion, éste debera declararse
impedido para intervenir en la solucidn de problemas concernientes a su acudida, en
situaciones en que debe actuar como juez, fiscal o defensor de la estudiante.

CAPITULO 11l

DEL HORARIO, LOS UNIFORMES Y LA PRESENTACION PERSONAL
Las estudiantes de la IED: de Formacién Integral estan obligadas a portar de manera

elegante y sobria los uniformes reglamentarios, bien sea el de diario, el de Educacién
Fisica o el de Promocién, cuando el horario lo exija.

Articulo 252. De los Uniformes.

El uniforme se constituye en la carta de presentacidn de nuestra Institucidon, nos da
sentido de pertenencia, proporciona sentido de lgualdad entre las estudiantes y es
compromiso de todas portarlo correctamente y con orgullo, por lo que se exige el respeto
y la compostura al portarlo.
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Uniforme de Diario:

Desde el nivel de Pre-escolar y hasta 112
grado el uniforme es el siguiente:

- Vestido a cuadros azul con gris, fajén con
hebilla. Con el escudo del colegio en el lado
izquierdo del pecho, acompafiado de una
blusa blanca, estilo camisa con un cordon
fijo en el cuello, elaborado en la misma tela
a cuadros (Ver modelo del uniforme, antes
de su elaboracidn), el largo es dos dedos
por debajo de la rodilla. Zapatos negros
Mafalda y medias blancas.

Uniforme de Educacion Fisica

Es para todas las estudiantes desde pre-
escolar hasta 112 grado.

-Pantaldn sudadera en la cintura, de color
azul claro con monograma del colegio en la
pierna.

- Camiseta blanca con mangas azul claro,
cuello azul claro con franjas blancas vy el
escudo bordado del colegio en la parte
superior izquierda. Medias blancas largas.

- Zapatos tenis blancos.

I. Uniforme de Promocion.

Este sera recatado, acogido a las normas de la buena moral y serd aprobado por la

Rectora. Se usara de acuerdo al horario establecido y cuando sea requerido por la

Institucion.

El buso, las estudiantes que ante el aire acondicionado en los espacios pedagdgicos,
no pueden soportar el frio, sélo podran el buso institucional, ya sefialado, que el
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color y el modelo armonizan con los uniformes del colegio y es conocido por los
padres de familia en asamblea.

Nuestra Institucion Educativa, exige el buen porte del uniforme, vistiéndolo de manera
completa y correcta.

Las estudiantes, usaran su vestido a cuadros debajo de la rodilla, tal como se le ha

suministrado segun el modelo de uniforme, que ha sido aprobado por el Consejo Directivo
y acogido en la legalizacion de la matricula por sus acudientes, por lo cual es inexcusable.

Paragrafo. Nadie obliga a la educanda a pertenecer a nuestra Institucion Educativa, la
educanda y su acudiente, si no desean acatar, la norma estética del uniforme colegial que
se exige por parte de nuestra Institucién Educativa, estdn en absoluta y total libertad de
matricularse en otra Institucién Educativa, cuyas normas estéticas y de uniforme colegial,
sean mas flexibles y laxas en ese tema. Dado que nadie obliga a la educanda a estar
matriculada en nuestro Colegio, como tampoco puede la Instituciéon Educativa, someterse
al capricho de la educanda en materia del porte, uso y manejo del uniforme colegial,
amparado equivocamente en su libre desarrollo de la personalidad, como quiera que al
firmar, la matricula escolar, acudié a aceptar, los canones estéticos que en materia del
uniforme ha establecido el Consejo Directivo de nuestra Institucién Educativa, dentro de
su autonomia interna. Lo anterior, encuentra sustento, incluso en la misma
Jurisprudencia de la Corte Constitucional. CORTE CONSTITUCIONAL C- 555 DE 1994.

Uso inadecuado del Uniforme.

El mal uso del uniforme en forma reiterada, hasta por tres (3) ocasiones, significa una
situacion tipo I; que ocasiona la firma de un acta de compromiso pedagdgico. Y le afectara
su calificacién en convivencia.

Como institucion establecemos pautas que posibilitan la sana convivencia, proyectando
con el cumplimiento de las mismas, nuestra organizacién y todo un proceso educativo
formal, asi:

1. Conservar una excelente presentacion e Higiene personal. Evite llevar el Uniforme roto,
sucio, sin planchar; el jomper por encima de la rodilla o con dobladillos sujetados con
grapas, ganchos o nodrizas al igual que los pantalones entubados.

2. El uso del uniforme es para todas las actividades académicas y cada vez que requiera
entrar a la Institucion en jornada diferente a la suya, o para cualquier trabajo académico.
Debera llevarse correctamente, tanto el de diario como el de educacion fisica y segun los
dias indicados.
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3. En caso de presentarse algun inconveniente de ultima hora con el uniforme, se
recomienda que se utilice el contrario al obligatorio del dia y debera presentar una excusa
escrita firmada por el padre de familia y/o acudiente. Si esta situacién es reiterativa se le
iniciara el debido proceso.

3. Las estudiantes deben traer el cabello aseado, bien peinado, sin tinturas y/o mechones,
con su color natural. Podran utilizar ganchos, balacas y /o mofios de color azul, blanco, gris
0 negro.

5. Abstenerse de usar maquillaje, joyas, manillas, y accesorios que dafien la buena
presentacion del uniforme.

6. Evitar totalmente el uso de pearcing, micro poro en las orejas, cejas, pulseras y collares.
8. Las estudiantes deben usar los aretes cortos y/o pequefios.

9. Las estudiantes antiguas deberdn portar el uniforme de diario desde el primer dia
de clases, hasta que se le asigne el horario de Ed. Fisica

Paragrafo 12.- En los dias en que corresponda Educacion Fisica, las estudiantes vendran al
colegio con el uniforme reglamentario de la asignatura y nunca se combinara un uniforme
con el otro.

Paragrafo 29°.- La presentacion personal debe ser un motivo de preocupaciéon
permanente, el uniforme limpio y completo es una muestra de respeto a si misma, al
Colegio y a las demas personas que forman la comunidad, por lo cual debe portarse con
dignidad y decoro. Las prendas que se usen debajo de los uniformes, como corpifios y
licras, deben ser de color blanco sin estampados.

Los accesorios diferentes a los fijados por nuestra institucion educativa, serdn
decomisados y no se le devolveran a la educanda, solo se le entregaran al padre de familia
y/o acudiente firmando un manifiesto compromiso pedagadgico.

Articulo 262. De la puntualidad.

El horario escolar que rige en la Institucion corresponde a dos jornadas escolares, todas
las estudiantes deben asistir puntualmente a la Institucion de acuerdo al horario
establecido.
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DE LUNES A VIERNES DE LUNES A VIERNES
JORNADA DE LA MANANA JORNADA DE LA TARDE
NIVELES
HORA DE HORA DE HORA DE HORA DE
ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
PREESCOLAR 12:35 p.m. 5:15 p.m.
PRIMER GRADO 12:35 p.m. 5:30 p.m.
PRIMARIA 22-5¢ 12:35 p.m. 5:45 p.-m.
B. SECUNDARIA 6:20 a.m. 12:30 p.m.
Y MEDIA

-En la mafiana el timbre sonard a las 6:20 a.m. con el cual las estudiantes se organizaran
en hileras, donde hardn una oracién al Altisimo, la reflexién del dia y un refuerzo de los
valores institucionales. En la tarde el timbre sonard a las 12:35 p.m. e inmediatamente las
estudiantes se organizardn en hileras en la cancha donde haran una oracién al Altisimo y
una reflexién sobre la formacién en valores.

La jornada escolar para el Pre-escolar son 4 horas de clases, parala Primaria cinco (5)
horas de clases diarias, tres antes del descanso y dos posteriormente. Para la Educacién
Basica Secundaria y media consta de seis (6) horas de clases, en periodos de 60
minutos.

Todas las estudiantes, sin excepcién, deben llegar puntualmente a su horario de clases e
ingresar inmediatamente al plantel.

El cierre de la puerta se hard 20 minutos después de la hora de entrada (6:40 a.m. Jornada
Matinal y 12:55 p.m. Jornada Vespertina.

AUSENCIAS.
El registro de las ausencias sera llevado por los coordinadores y tutores.

En caso de inasistencia no justificada, en algunos casos, los coordinadores llamaran
por teléfono a los padres de la estudiante.
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El padre de familia deberd reportar a coordinacion de Procesos de Formacion la
inasistencia de la estudiante, anexando incapacidad médica en caso de enfermedad.

Solamente se podra justificar la inasistencia al colegio en las siguientes circunstancias:
Caso fortuito o fuerza mayor. Calamidad doméstica, enfermedad comprobada.

Coordinacion de convivencia notificara a los docentes de la justificacion de la inasistencia
de la estudiante. La estudiante debera adelantar las actividades, clases realizadas el dia
de su ausencia. En caso de faltar el dia de una evaluacion ésta le sera reprogramada por
el docente en competencia.

Solamente se aceptaran excusas que se presenten dentro de los tres dias siguientes a la
inasistencia de la estudiante.

Cualquier estudiante que tenga un numero de fallas superior al 25 % de la asistencia total
del afio escolar automaticamente perdera el aio.

En caso de ausencia no justificada la estudiante perdera el derecho a que se le practiquen
las evaluaciones que se hubiesen llevado a cabo; si asiste en la fecha programada para la
nivelacion podra presentarla debidamente.

SOLICITUD DE PERMISOS DE SALIDA.

Los padres de familia que asistan al colegio para retirar a su hija debe dirigirse a la
Coordinacién de Procesos de Formacion y esperar a que su hija sea llamada, por
ningun motivo un padre de familia puede ingresar a los salones de clase, el padre
firmara la salida de la estudiante antes de finalizar la jornada.

Paragrafo 1.-La estudiante que llegue tarde por primera vez, después de haberse iniciado
la actividad en comunidad, firmara en el libro de seguimiento y entrara desde la segunda
hora con el compromiso de no reincidir, y de traer al siguiente dia una nota firmada por el
acudiente donde manifiesta estar enterada(o) de la llegada tarde de su acudida. En la
segunda llegada tarde, la estudiante recibira charla formativa, por parte del
coordinador(a), se le anotard en el libro de seguimiento por segunda vez y el
coordinador(a) llamara por teléfono al acudiente para informar de la segunda llegada
tarde y notificar que la nifia entrara a la segunda hora a clases. Cuando la estudiante
llegue tarde por tercera vez su falta es tipo | y serd meritoria de la citacién al acudiente
para analizar las causas por las que se presenta el incumplimiento y firmar un compromiso
de convivencia para que no se siga presentando la situacion, a la estudiante se le
sancionara con rebaja en disciplina y deberd regresar a casa con su acudiente. Si después
de la sancidén reincide en las llegadas tarde, se pasara al Comité de Convivencia, quien
debera establecer una nueva sancion.
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Cuando hay inasistencia o llegada tarde, la estudiante debe cumplir con tareas, talleres y
demas actividades desarrolladas en su ausencia (debe estar al dia en sus trabajos).

Cuando necesite retirarse, de la Institucion, podra hacerlo sélo con la compaiiia de su
acudiente, quien presentara la correspondiente justificacion

Justificar la ausencia a clases y llegadas tarde respaldada por la presencia de su acudiente
y una certificacidon de la Entidad de Salud que lo atendié o por escrito si no fue causa de
enfermedad, con la firma y cédula del acudiente. La inasistencia que no sea justificada
sera considerada una falta.

Cuando un estudiante se encuentra incapacitado y asiste a la Institucidn, se solicitara la
presencia del acudiente, para que sea retirado y cumpla con el total de la incapacidad.

La asistencia, los dias de actividad especiales en el INEDIFI, como actos civicos, culturales,
etc., es OBLIGATORIA EN TODOS LOS CASOS.

Paragrafo 2: Es obligacion de los padres de familia reportar al colegio la causa que impide
a la estudiante continuar su proceso formativo en la institucidn, el padre debe oficializar
dicho retiro mediante una carta, la cual radicara en la secretaria del Inedifi.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LA ESTUDIANTE INEDIFISTA
Articulo 272. Derechos de la Estudiante Inedifista

Los Derechos son atributos de las personas reconocidos por los gobiernos. Los derechos
representan la voluntad de un conglomerado.

Toda estudiante de la Institucidén Educativa Distrital de Formacion Integral, tienen todos
los Derechos establecidos en la Constitucion Nacional, Cddigo de la infancia y la
adolescencia, en la Ley General de Educacién y demas normas concordantes. Nosotros
como Institucion promovemos para que ellas participen en la elaboracion, ejecucion,
control y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

I En el aspecto Formativo

- Recibir una Educacion Pertinente y de calidad acorde a nuestro horizonte institucional
(Objetivo, Mision, Visidn, fines, fundamentos y principios)

- Recibir ayuda que complemente su formacion integral a través del Departamento de
Psicoorientacion.
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- Ser orientada cuando se le detecten condiciones excepcionales a nivel intelectual,
deportivo, segun lo estipule la Ley General de Educacién.

- Recibir el Manual de Convivencia (por medio fisico y virtual) y conocer los ajustes en la
revision de cada ano.

- Recibir el carné estudiantil que la acredita como estudiante. Este carnet debe ser
portado de manera obligatoria y permanente en la Institucién y en los eventos en que la
represente.

- Conocer anticipadamente la programacién curricular de cada drea o asignatura y exigir
el desarrollo normal y completo de la misma.

- Solicitar el cumplimiento del calendario y cronograma de las actividades a desarrollarse
durante el afio lectivo.

- Conocer el SIEE del INEDIFI, implementado segun el decreto 1290 del MEN. Por ende
Conocer los diferentes mecanismos de evaluacion a emplear por parte de cada docente en
su drea o asignatura.

- Recibir asistencia de programas de nivelacion ante las dificultades de aprendizaje, fallas
o limitaciones en la consecucién de los logros académicos.

- Ser respetada en su integridad fisica y moral, su dignidad como persona, asi como su
intimidad individual y familiar; por todos los estamentos de |a Institucion.

- Expresar con respeto hacia sus congéneres su opinién libremente y a conocer sus
derechos; en consecuencia en todo proceso judicial o administrativo que pueda afectarla
debera ser oida directamente o por medio de un representante de conformidad con las
normas vigentes.

- Presentar peticiones respetuosas, por escrito, de interés general o particular.

- Toda menor que sea considerada responsable de haber infringido las normas, tiene
derecho a que se respeten sus garantias constitucionales y procesales, asi como la
asistencia juridica de su defensa y el Derecho al debido proceso.

- Solicitar por escrito ante el Consejo Académico la revisidn de cualquier dificultad, orden
o evaluacién de una o varias asignaturas, que a su juicio hayan sido equivocadamente
valoradas por el docente dentro de las 48 horas siguientes a la notificacion de la
valoracion.
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- Recibir la Formacion integral, teniendo en cuenta los principios y valores definidos para
la comunidad educativa.

- Disfrutar de un ambiente escolar sano, contribuyendo a su formacidn integral, ayudando
a mejorar la calidad de vida (Constitucidon Nacional, Arts. 67, 69, Ley 115 de 1994, Art. 14,
literal c; Dto. 1860 de 1994, Art. 17, numeral 3).

- Acudir al conducto regular para proponer y/o resolver sus inquietudes y contar con el
debido proceso, cuando se le responsabilice de una falta (disciplina, conducta o de indole
académica).

- Disfrutar de los espacios locativos en el desarrollo de actividades pedagégicas y
comunitarias (Ley 115 de 1994, Arts. 32, 73, 87; Dto. 1860 de 1994, Art. 17).

- Participar activamente en su proceso educativo y democratico: académico, cultural,
civico, convivencial, social, religioso y/o deportivo.

- Recibir orientacién sexual que le permita el conocimiento de si misma, el desarrollo de
su autoestima y la preparacion para una vida familiar armonica y responsable.

- Participar en la eleccién del Gobierno Escolar.

- Elegir y ser elegida como miembro del Consejo de estudiantes, Personeria estudiantil y
de los diferentes comités estudiantiles que se creen en la Institucidn, en aras de
fortalecer el principio de participacion y democracia en las estudiantes, de acuerdo a los
requisitos en cada caso.

- Derecho a conocer las observaciones que se le hacen en el observador y documentos
institucionales.

- No ser discriminada por razones sociales, politicas, religiosas, condicion econdémica,
color, sexo, discapacidad (intelectual o fisica), o de cualquier otra indole.
- Disfrutar de un ambiente escolar armanico.

- Promover y participar en todos los programas institucionales que propicien el bienestar y
el crecimiento personal de los estudiantes.

- En caso de enfermedad, disponer del tiempo de incapacidad para su recuperacion y
obtener permiso para atender calamidad doméstica grave.

- Recibir las clases, los servicio como tienda escolar y demads, en condiciones de higiene,
salubridad y seguridad que garanticen al maximo la preservacion de su integridad.
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- Disfrutar del descanso, en los diferentes espacios escolares de acuerdo al calendario A
(recreacién razonable y del periodo de vacaciones).

- A qué se le respeten los bienes, implementos y pertenencias para su trabajo escolar.

- Ser respetado en sus ideas y creencias, siempre y cuando su expresion, no atente contra
el conjunto de principios y valores que orientan al plantel y que se declaran asumidos con
el hecho de la matricula.

- Presentar en el Buzédn de Sugerencias o ante la oficina administrativa solicitudes o
reclamos respetuosos una vez se considere afectado en el ejercicio de sus derechos y
obtener respuesta formal a los mismos.

- Después de haber seguido los conductos regulares en la Institucion y agotado todos los
recursos, acudir formalmente ante el Consejo Directivo del Plantel, maximo d&rgano
colegiado de la institucidn.

- Ser respetado en su intimidad personal y familiar, respecto a la informacion personal que
de él tenga la Institucion, sujeta al secreto profesional (Art. 15 de la C. Nacional).

Il. En el aspecto Académico

- Solicitar aclaraciones respetuosas en los temas de clases y evaluaciones, siempre y
cuando la estudiante haya mostrado interés.

- Recibir la Formacién Integral conforme a los principios, objetivos, perfil del estudiante, y
en general el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del INEDIFI.

- Conocer los programas y objetivos para cada asignatura.

- Contar con una distribucion adecuada y graduada de trabajos, tareas, talleres y
evaluaciones.

- Ser evaluado integralmente de acuerdo el SIEE.

- Conocer previamente las formas de evaluacion para cada una de las actividades y
propositos establecidos.

- Solicitar que se le respeten los resultados académicos ya obtenidos, sin que se le afecten
por faltas de Disciplina y/o convivencial.

- Recibir de manera puntual y completa las clases, de acuerdo con las areas del curriculo y
a la intensidad horaria del plan de estudios adoptados por la Institucion.

- Realizar las evaluaciones sin presentar cuando se haya aceptado la excusa
correspondiente, para ello dispondrd de tres dias habiles después de su reintegro normal
a clase, se tendra en cuenta la ausencia sélo por incapacidad médica o calamidad
doméstica comprobada, de lo contrario quedara bajo la responsabilidad del padre o
acudiente.

Il. En el aspecto Participativo
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- Formar parte del Gobierno Escolar, con derecho a elegir y ser elegida, asumiendo con
responsabilidad su liderazgo, siempre y cuando se cumpla con las normas de
comportamiento de este Manual y con los requisitos establecidos.

- Participar en la autoevaluacién institucional sobre la calidad educativa del colegio,
aportando sugerencias respetuosas para mejorar el servicio.

- Hacer uso del buzdn de sugerencias, o entregar al tutor o su representante estudiantil
sus aportes.

- Participar en la planeacidn, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional
(PEI), teniendo en cuenta los mecanismos que se estipulen para su desarrollo.

- Promover y participar activamente en los diferentes proyectos pedagdgicos.

-Se parte activa en cada uno de los clubes institucionales.

- Recibir los estimulos y reconocimientos, a los que se haga merecedor, promovidos por la
institucion.

- Participar en talleres de resolucién de conflictos en pro de la convivencia pacifica.

- Inscribirse y presentarse en Miss Talento Inedifista

- Representar al Colegio en los eventos para los cuales sea elegido, considerando su buen
desempefio académico y disciplinario.

- Participar en todas las programaciones culturales, sociales, civicas con comportamiento
respetuoso.

Articulo 282. De los deberes y/o las obligaciones de las estudiantes INEDIFISTAS

Un Deber, es una obligacidon que tiene todo ser de reconocer los Derechos de los demas y

guardar las normas establecidas. Por lo tanto la Institucion Educativa Distrital de
Formacion Integral, espera que sus estudiantes cumplan los siguientes deberes:

I En el aspecto de Convivencia

Buscando el bienestar de nuestra comunidad educativa, se hace necesario conocer,
comprender y vivenciar las siguientes normas para el logro de la sana convivencia:

- Conozcan y acaten el Manual de Convivencia y observen un comportamiento acorde con
las normas éticas y sociales.

- ldentificar y reportar los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracién de los
DHSR gque afecten a estudiantes del EE de acuerdo con el manual de convivencia y con los
protocolos definidos en la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar.

- Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar cuando se
presente un caso de violencia escolar, la vulneracion de los DHSR o una situacion que lo
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amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual de convivencia del
respectivo EE.

- Contribuir a la construccién y aplicacion del Manual de Convivencia.

- Asistan puntualmente a clase con el uniforme completo y aseado, porten el carnet
estudiantil y cumplan con el horario establecido.

- Presenten justificacion escrita firmada por el acudiente en caso de ausencia.

- Hagan uso adecuado de su libertad individual evitando que ésta vaya en contra de los
derechos de los demas.

- evitar la agresion entre comparieras pidiendo de manera asertiva que pare la agresion.

- Demuestren armonia y espiritu de compafierismo con todos los integrantes de la
comunidad, empleando el didlogo y la concertacidn en la resolucién de conflictos.

- Divulguen y defiendan los Derechos Humanos.
- Respeten la vida, honra, derechos y bienes de las demas personas.

- Preserven en todo momento la imagen, prestigio y buen nombre de la Institucién. Tomar
conciencia del esfuerzo que le cuesta a nuestra comunidad educativa adquirir bienes que
mejoran el ambiente escolar y el facilitan el logro de los objetivos, por lo cual debemos
cuidarlos y conservarlos.

- Sean permanentes protectoras y vigilantes de nuestro medio ambiente, cuidando las
plantas y zonas verdes.

- Racionalicen el uso de los servicios de agua, energia eléctrica y gas.

- Realicen un correcto manejo de los residuos, basuras, desechos organicos de laboratorio,
etc.

- Mantengan el salén de clases, las areas de esparcimiento y las instalaciones de la
Institucion, limpios y en ambiente armdnico.

- Participen con orden y respeto en la organizacién y realizacion de todas las actividades
programadas en la Institucién.

- Muestren respeto por los simbolos patrios nacionales, locales e institucionales.
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- Respeten el reglamento del laboratorio, la sala de informatica, salén de bilingliismo y
demads dependencias de la Institucidn.

- Cuiden sus pertenencias, absteniéndose de llevar consigo objetos de valor y respeten los
bienes ajenos.

- Respeten y acaten las 6rdenes de la directiva y profesores de la Institucion, cuando haya
alguin reclamo que hacer, seguir el conducto regular establecido en el presente manual.

- Utilicen el nombre del colegio solo para actividades académicas, culturales, artisticas,
recreativas y deportivas autorizadas por la Rectoria.

- Se expresen por escrito solo en espacios destinados para ello, evitando colocar dibujos y
expresiones irrespetuosas en cualquier sitio del colegio.

- Al término de los descansos el desplazamiento a los salones debe ser agil y rapido para
poder aprovechar el tiempo y las actividades de clase.

- Firmen actas de compromiso académicas y disciplinarias
- Se abstengan de traer al Colegio:
= Revistas, cancioneros, laminas, revistas o videos pornograficos.

» -Drogas psicoactivas Y/o medicamentos sin justificacion de férmula médica o
solicitud de los docentes lideres del proyecto de prevencion de desastres.

= Armas de fuego y elementos cortopunzantes.

= Prendas de vestir diferentes a las del uniforme, sin la autorizacion de las
asesoras.

®* |pod, radios, grabadoras, audifonos, celulares, computadoras, camaras
fotograficas, animales, sin la autorizacion de las asesoras.

- Abstenerse de:
=  Comeren lossalones de clase o masticar chicles.

= Realizar negocios dentro del colegio como venta de rifas, boletas o comestibles,
sin la debida autorizacion dela Rectora.
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Interrumpir el desarrollo normal de la clase para dar recados o pedir prestados
utensilios de trabajo. En caso de urgente necesidad, debe dirigirse al profesor que se
encuentre frente al grupo.

Pasar a las oficinas del colegio sin permiso previo, usar el teléfono sin autorizacién, lo
cual se hace en caso de extrema necesidad y con la autorizacidn de la Rectora o
Coordinadoras

Venir al colegio con maquillaje de cualquier naturaleza, peinados, tintes, fuera de las
normas formales de presentacién. Las uias soélo se deben pintar de brillo transparente
o blanco.

Traer aretes largos y /o extravagantes y hasta 2 pulseras delgadas. Los accesorios
deben ser utilizados en los colores afines al uniforme establecido.

Usar un vocabulario soez en la comunicacidn con los integrantes de la Institucion.

Demorarse en la calle (alrededores del Colegio), después de la hora de salida del
colegio, sinjusta causa y sin consentimiento del padre de familia, los cuales seran
responsables de cualquier situacién en la que su hija se involucre.

Fomentar el desorden o escandalo que atente contra la tranquilidad y seguridad de las
personas dentroy fuera de los predios del colegio, portando el uniforme.

Como estudiante de la institucién debe garantizar un buen comportamiento dentro y
fuera del plantel, evitando situaciones que perjudiquen el buen nombre de la
institucion. De presentarse esta situacion, serd considerada como una Situaciones Tipo
Il cuando portan el Uniforme.

Entregar a los padres y/o acudientes las comunicaciones, citaciones o informes que la
institucion envie.

Es deber de la estudiante estar a tiempo para la iniciacion de clases dentro de la
Institucion y permanecer dentro del aula, inclusive durante el cambio de clases, salvo
cuando se trate de actividades que deban desarrollarse en otro lugar como educacion
fisica, informatica o inglés.

A las oficinas del colegio, se acudira sélo en horas de recreo, en las horas de clase se
atenderan aquellos casos de extrema urgencia.

Asistan a clases con la disposicion de crecer como persona en conocimiento y actitud.
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Permitir la requisa de bolsos para detectar objetos no autorizados por el Colegio o
cuando se extravien elementos o articulos.

Ejercer el libre desarrollo de la personalidad y de la formacion sexual, sin atentar
contra la moral colectiva, sin exhibicionismo, acoso, irrespeto a un semejante o
manipulacion del pensamiento de los demas.

La buena disciplina y la buena conducta son condiciones indispensables para conservar
el cupo en el INEDIFI.

Abstenerse de atentar contra los enseres de personas que hacen parte de la
comunidad educativa, en caso de observar que otro lo hace, informar o denunciar al
estudiante que cometa un atentado o dafio al bien, quien deberd responder
econdmicamente por el dafio producido.

Cuidar los materiales utilizados para los procesos formativos: libros de apoyo en las
diferentes asignaturas, televisores, lamparas, mesas, sillas, computadores, sala de
informatica, laboratorio, entre otros. En caso de dafno los padres responderan por los
costos del arreglo.

Respetar el conducto regular y respetar las indicaciones o sugerencias que se den para
el buen uso de los servicios que presta la institucion.

Asumir con responsabilidad las consecuencias de sus actos, teniendo una actitud de
escucha, conciliacion, respeto y reparacion.

Responsabilizarse de los utiles y elementos personales de su propiedad, y en caso de
gue no les pertenezcan, ser solidarios a la hora de presentarse una eventualidad por
el irrespeto que tengan otros companeros hacia los utiles y elementos de un miembro
de la comunidad educativa, reportando el hecho.

Asistir puntual y responsablemente a las actividades extraescolares.
Evitar cometer actos fraudulentos como: sustraer, adulterar, falsificar o suplantar en

cualquier evaluacion, taller, trabajo, firmas de comunicados, observador del
estudiante, correspondencia, etc.

Paragrafo 1. En los descansos, actividades realizadas fueras del aula y al finalizar la
jornada escolar, todas las estudiantes deben permanecer fuera de los salones y las
puertas de los mismos deben permanecer cerradas.

Paragrafo 2. “Los establecimientos educativos pueden realizar requisas y registros a sus
estudiantes y a sus bienes, siempre y cuando dichos procedimientos tengan por finalidad
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garantizar la seguridad de los estudiantes y constituyan la Ultima instancia para evitar una
problematica previamente identificada (es decir, dichos procedimientos no deberian
constituir una prdctica rutinaria). Esta facultad se fundamenta también en que: i) la
garantia de la seguridad es uno de los componentes naturales del ejercicio efectivo del
derecho a la educacion; ii) los establecimientos educativos son responsables por los
hechos de sus estudiantes, mientras éstos se encuentren sometidos a su autoridad; iii) y
los establecimientos educativos son responsables por los dafios causados a los estudiantes
puestos bajo su cuidado. La realizacién de requisas a las estudiantes y a sus bienes,
garantizaran el respeto por los Derechos fundamentales de las estudiantes. Finalmente,
dado que pueden existir registros con o sin contacto fisico, aquellos que impliquen
contacto fisico deben ser realizados Unicamente por personal uniformado de la Policia de
Infancia y Adolescencia, con el acompafiamiento del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar e idealmente en presencia de los padres de familia o acudientes del estudiante.
(Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Primera, C.P. Dr. Juan
Alberto Polo Figueroa, sentencia del 5 de junio de 1997, referencia expediente niumero
4045.)

Il. En el aspecto Académico

- Presenten cumplidamente, en la fecha asignada, las pruebas valorativas, trabajos,
talleres y demas actividades académicas y proyectos institucionales.

-Conocer y guiarse por los criterios de evaluacion que el docente de cada asignatura le
establece en el desarrollo de una actividad.

- Atiendan las asesorias realizadas por la orientadora escolar, tutores y coordinadores con
el fin de mejorar sus resultados y aprobar el afio escolar.

_ Organizar un horario, sefalando la rutina diaria y priorizando en sus actividades
académicas.

- Estudien con responsabilidad, auto-evaluandose constantemente.
- Adquieran los Utiles necesarios para el desarrollo de las actividades asignadas.

- Dediquen todos sus esfuerzos y consagracion para el logro de los objetivos académicos y
formativos propuestos en las diferentes dreas curriculares.

- aprovechen responsablemente las ayudas como las madrinas solidarias para superar
debilidades académicas.

- Se debe realizar de manera responsable, toda actividad programada en el calendario
académico para el proceso formativo.

71



- Permanecer en el aula de clase, segun horarios establecidos, con disponibilidad de
trabajar, sin interrumpir el desarrollo normal de las actividades.

I En el aspecto de la Actitud y la Higiene, Pulcritud y salud

- Practicar diariamente habitos de aseo e higiene para poder asistir a la Institucion limpia y
con buena presentacion personal.

- Propender por una buena actitud, rechazando el negativismo y avanzar al mejoramiento.
- Presentarse a la Institucién en condiciones de salud aceptable, si tienen alguna
enfermedad ya sea infectocontagiosa o de otro tipo, se recomienda que sea evaluado por
un médico y que regrese a la Institucidon una vez haya mejorado.

- Utilizar adecuadamente los bafios de la institucion, en especial cuando satisfaga una
necesidad fisioldgica.

- Afiliarse a un Sistema de Seguridad social en salud, para garantizar el cumplimiento de
los deberes en temas relacionados con lo mismo.

- Recibir las vacunas programadas por las autoridades de salud para promocion vy
prevencion.

- Participar activamente en los programas de prevencion y seguridad escolar.

- Cumplir con las normas de prevencién y seguridad establecidas en la institucidn, para las
diferentes situaciones que puedan atentar contra la seguridad e integridad.

- Para cumplir con los protocolos de seguridad, es indispensable que el estudiante asista a
los laboratorios de quimica y biologia con bata reglamentaria y tapabocas.

- Abstenerse de portar objetos peligrosos que puedan atentar contra la integridad fisica de
una persona o puedan causar intimidacion.

- Cuidar y velar por la conservacion y control de los recursos naturales del medio: agua,
plantas, arboles, entre otros, para evitar el deterioro del ambiente escolar.

- Abstenerse de arrojar residuos sélidos en las redes de alcantarillado y aguas lluvias.

- Evitar jugar, recargarse o sentarse en las barandas de los pasillos y/o realizar juegos
bruscos en las escaleras.

- Apoyar el reciclaje dentro de la institucidn, utilizando las canecas correspondientes.

- Brindarle uso y manejo adecuado a los bienes personales y comunitarios.

- Tomar conciencia del esfuerzo que significa adquirir bienes, que nos facilitan el
desarrollo personal y comunitario, lo cual se traduce en el empefio por su cuidado y
conservacion.

- Desarrollo de una conciencia para la conservacion, el mejoramiento y la proteccién del
medio ambiente y del uso racional de los recursos naturales.

- Compromiso consigo misma, la institucién, sus miembros y su entorno.

- Uso adecuado del tiempo libre

- Mantener Modales adecuados en su desempefio personal, en los ambitos escolar y
laboral.
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Paragrafo 1: La Institucidn no se hace responsable por la pérdida o dafio de elementos
personales de los estudiantes y que previamente se ha recomendado que no se traigan al
colegio o a las aulas.

Paragrafo 2. Para pertenecer a la brigada de danzas, al equipo de voleibol, baloncesto, a

la banda de paz, a la emisora escolar, que representan a la Institucion es necesario
adquirir un compromiso de buen rendimiento académico y disciplinario, ademas de su
puntualidad y cumplimiento durante los entrenamientos y los ensayos.

Articulo 292. Del Uso De Los Espacios Pedagdgicos

Articulo 302. Uso Del Laboratorio de Fisica, Quimica y Biologia

Reglamento de Laboratorios de Fisica, Quimica y Biologia
Cumpla este reglamento para su proteccion y buen desempefio.

No ingrese al laboratorio sin la presencia del docente encargado del laboratorio.

Asegurese de leer todos los avisos y simbologias de seguridad.

No realice experimentos sin autorizacion del docente encargado.

Trabaje solamente en el lugar asignado, no permita la visita de compaferos de

otros puestos de trabajo.

No utilice este lugar para realizar actividades diferentes a las programadas en las

asignaturas de Quimica, Fisica y Biologia.

En los puestos de trabajo no debera colocarse objetos ajenos al experimento.

Esta prohibido el consumo de alimentos o bebidas dentro del laboratorio.

No se debe fumar dentro del laboratorio de practicas.

Observe dénde se encuentran los extintores de incendios, la ducha de seguridad,

el lavaojos y el botiquin de primeros auxilios; y aprenda a usarlos.

10. Informar inmediatamente al encargado del laboratorio sobre cualquier accidente,
lesién o procedimiento incorrecto, para dar la atencién del caso.

11. Comportese con la mayor seriedad posible mientras realiza un experimento, la
mayor parte de accidentes en los laboratorios se dan por la falta de atencién.

12. Después de toda practica el laboratorio debe quedar impecable.

PwnNhPE
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NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD EN LOS
LABORATORIOS DE PRACTICAS DE QUIMICA, FISICA Y BIOLOGIA.

Consejos Generales
1. Siga las instrucciones dadas.
2. Paraingresar al laboratorio vista bata larga blanca cerrada de manga larga y lentes
de seguridad. Sujétese el pelo largo y no utilice joyas dentro del laboratorio.
3. No utilice lentes de contacto en el laboratorio, aunque emplee gafas de seguridad.
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10.

11.

12.

No llevar sandalias o calzado que deje el pie al descubierto

Las heridas se deben llevar cubiertas, aunque se utilicen guantes para trabajar
Estudiar cada experiencia antes de llevarla a cabo

Revise el material que se le proporciona, reporte cualquier lastimadura o
deterioro.

Evitar llevar o consumir algun tipo de alimento en el laboratorio

Mantener una actitud responsable, no se deben gastar bromas, correr ni gritar.
Cada grupo debe responsabilizarse por el aseo del lugar de trabajo y limpieza de
los materiales utilizados.

Las estudiantes son responsables del uso adecuado de los materiales y reponerlos
en caso de danarlos.

Lavar las manos antes de abandonar el laboratorio.

Habitos De Trabajo

N
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12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

Seguir el protocolo de trabajo marcado por el responsable de las practicas.

Evitar mezclas que no sean las indicadas

Leer la etiqueta o consultar la ficha de datos de seguridad de los productos antes
de su utilizacién, cuando sea necesario.

No utilizar ningun reactivo que no tenga etiqueta

Se debe etiquetar los frascos y recipientes que contengan mezclas, identificando su
contenido

No oler las sustancias sin tomar precauciones

No tocar ni probar los productos

No trabajar nunca solo en el laboratorio

No trabajar lejos de la mesa, ni colocar objetos en el borde

. Calentar los tubos de ensayo de lado, utilizando pinzas. No mirar al interior del

tubo ni dirigir la boca del tubo hacia otro companero ni hacia uno mismo.

. En la dilucidon de 4acidos, afiadir siempre el acido sobre el agua y no al revés, podria

provocar una proyeccion sumamente peligrosa.

No pipetear nunca con la boca.

Asegurarse de que los materiales estén frios antes de cogerlos

Recoger materiales, reactivos o equipos para evitar acumulaciones innecesarias.
Los recipientes de productos quimicos deben cerrarse siempre después de su uso.
Al acabar el trabajo asegurarse de la desconexion de aparatos, agua, gases, etc.
Desechar el material de vidrio que presente defectos y guardar las piezas
defectuosas o piezas rotas en los lugares especificos

No forzar la separacidn de vasos o recipientes que estén obturados unos dentro de
otros. Se deben dar al responsable del laboratorio.

Los derrames pequeiios deben limpiarse inmediatamente.

En caso de vertido importante de sustancias quimicas avisar inmediatamente al
responsable de las practicas.

Para la eliminacion de residuos utilizar los recipientes destinados para tal fin.
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22.Si por cualquier causa hubiera que verter alguna disolucion por el desagiie, debe
neutralizarse previamente.

23. Como norma general no se podra verter ninguna sustancia peligrosa por el
desagtlie.

24. Esta prohibido desechar liquidos inflamables, toxicos, corrosivos, peligrosos para el
medio ambiente como material bioldgico por los fregaderos o sanitarios.

25. No tirar productos, ni papeles impregnados en las papeleras.

26. Si por accidente se originase un vertido en el fregadero, afiadir siempre agua
abundante.

EN CASO DE OCURRIR LOS SIGUIENTES ACCIDENTES:
iAvisar al docente responsable de las practicas!

1. Salpicaduras en los ojos y sobre la piel:

Sin perder un instante lavarse con agua durante 10 o 15 minutos, empleando si es
necesario la ducha de seguridad; quitarse la ropa y objetos previsiblemente mojados por
el producto.

Si la salpicadura es en los ojos, emplear el lavaojos durante 15-20 minutos, sobre todo si el
producto es corrosivo o irritante.

No intentar neutralizar y acudir al médico lo mas rapidamente posible con la etiqueta o
ficha de seguridad del producto.

2. Quemaduras térmicas: Lavar abundantemente con agua fria para enfriar la zona
guemada

3. Intoxicacion digestiva:
Debe tratarse en funcién del téxico ingerido, para lo cual se debe disponer de informacion
a partir de la etiqueta y de la ficha de datos de seguridad.

Articulo 312. Uso del kiosco

Este espacio solo se utilizard en el horario de descanso, para tal efecto se debe tener en
cuenta las siguientes recomendaciones.

1. Cada nivel lo utilizara en su horario respectivo.

2. Es un deber arrojar los residuos en las canecas y colocar las botellas en las canecas de
reciclaje.

3. Hacer su fila y respetar el turno de los demas.
4. Utilizar palabras cultas al dirigirse a los dependientes y compaferas.
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5. Recibir alimentos sanos en la tienda escolar, teniendo en cuenta las normas de higiene.

6. Se debe revisar la fecha de vencimiento de los productos.

7. Acatar las observaciones de las estudiantes de movilidad encargadas de la disciplina y
de los profesores(as) encargados del acompafamiento en cada dia.

8. Fijar la lista de precios en lugar visible.

9. Suspender las ventas al terminar el descanso.

10. No vender ningun producto a las estudiantes en horas de clase.

Articulo 322. Sala de Informatica

Reglamento Aula De Informatica

Todo usuario de la sala de informatica debe acogerse al siguiente reglamento:

9.

Ingresar y salir del aula de informatica en forma ordenada y en silencio.

Evitar ingerir alimentos, ingresar envases y arrojar basuras.

Respetar la asignacién de equipos y compaferos de trabajo que el profesor
determine.

Reportar cualquier anomalia en su puesto de trabajo antes de iniciar actividades.
Evitar cargar aplicaciones o programas de computador no especificados (juegos,
imdgenes musica o videos) por el profesor para la sesién de trabajo

Esperar las indicaciones que el profesor respecto a las actividades a desarrollar
Ejecutar correctamente las rutinas de encendido y apagado de los equipos
Disponer disquetes, discos compactos o memoria de uso personal para salvar sus
trabajos y archivos

Dejar su puesto de trabajo en orden y recoger todas sus pertenecias

10. Aplicar las normas de salud, ergonomia y seguridad industrial necesarias con el

11.

12.

trabajo de los computadores

Responder por los dafnos y perjuicios con pleno conocimientos de causa, que sus
acciones u omisiones ocasione a personas, equipos y enseres de aula d informatica
velar por la conservacién y mantenimiento de los equipos del aula

Solo personal técnico esta autorizado para manipular (cambios, desplazar, tocar
conexiones, etc.) los equipos ubicados en el aula.
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Abstenerse de:
e Estar caminando en la sala para evitar tropezar algin equipo.
e Retirar, trasladar o rayar implementos propios de la sala de cémputo.

e Guardar informacién personal en el disco duro del equipo, esta informacién debe
guardarse virtualmente.

e Pedir ayuda al docente de informdtica en caso de ser necesario, ante cualquier
anomalia con el equipo en uso.

e Ingresar solo cuaderno y esfero a la sala.

* Utilizar el aula como lugar de reunidn, juego o para vestirse los dias que toca SENA, para
ello existen los bafnos.

e Tomarse fotos con los equipos de computo.
* Comer chicles y mucho menos pegarlos en el mueble o computadores

* Modificar la configuracion del software instalado, dafiar inutilizar datos archivos de los
sistemas operativos y demas programas.

* El uso de juegos o cualquier tipo de aplicaciones con fines de entrenamiento
* Ingresar a sitios o consultar material no vinculado con la tematica propia de la clase
* ingresar a paginas de chat o programas de mensajeria instantaneo.

e El aula de informatica es un lugar de trabajo y estudio, por tanto debe guardarse
silencio mientras se permanece en la misma.

e Al finalizar el uso de la sala de informdtica, las estudiantes deben dejar en perfecto
orden la sala,

La sala de computo es un recurso valioso para toda nuestra comunidad, por lo cual debe
ser de preocupacion para docentes y estudiantes conservarla en Buen estado.

Articulo 332. Uso de la Biblioteca Virtual.
Para hacer uso de la Biblioteca Virtual, se tendran en cuenta las siguientes pautas:
1. Presentar el carnet estudiantil personal.
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2. El horario de atencidn sera de lunes a viernes en horas de la recreo.

3. Tener buena presentacion personal y aseo.

4, No se debe llevar comida o bebidas dentro de estas dependencias.

5. Hacer silencio y colaborar en mantener el espacio pedagodgico limpio y ordenado.

6. La estudiante serd responsable de los dafios causados al mobiliario y equipos

asumiendo su costo.

7. El costo de los danos ocasionados a esta sala, seran asumidos por los Padres de
Familia y/o acudiente de la estudiante

8. el uso de la Biblioteca Virtual, serd sélo para consultar tareas o aspectos de tipo
académico, nunca para juegos o escuchar musica.

Articulo 342. Uso de la Fotocopiadora.

1. Solo se hard uso de ella en hora de descanso o en una situacion de extrema
importancia.
2. El docente podra utilizar la fotocopiadora con 24 horas de anticipacion con el fin

de garantizar la normalidad de sus funciones, previa cancelacién del servicio.

3. Se brindard servicio a particulares, en casos excepcionales, cuando la Rectora del
Colegio lo considere pertinente.

4, Las estudiantes que se dirijan a la fotocopiadora en horas de clases, deberan portar
el permiso del docente de clases.

5. En ninguna situacion las estudiantes utilizaran el computador de la fotocopiadora
para realizar tareas u otro tipo de actividades.

Articulo 352. Uso del Patio

1. Permanecer en el Patio, durante los descansos y el tiempo libre, manteniendo el orden,
la tranquilidad y los buenos modales, propios de la sana convivencia.

2. Depositar la basura en los recipientes destinados segun las indicaciones reciclables, no
reciclables.

3. Evitar juegos bruscos y arrojar alimentos en los pisos.
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4. Abstenerse de ir al patio trasero, a no ser que lo haga en compaiiia de un docente.
5 Mantener el patio limpio y ordenado.

6. Abstenerse de correr por los pasillos y escaleras, evitar carreras y juegos bruscos.

5. Salir del aula e Ingresar inmediatamente escuche el timbre que asi lo indique y
desplazarse con precaucion..

6. Respetar las actividades realizadas por los demas.
7. Participar del descanso y juego sano y responsablemente, acorde con el espacio
disponible.

10. Subir y bajar las escaleras de frente, del lados derecho y utilizando el pasamanos.
Articulo 362. Uso del Comedor Escolar
1. Dar un buen trato a las manipuladoras de alimento.

2. Organizarse en fila y respetar los turnos de las compafieras, evitando hacer desorden a
la hora de recibir el desayuno o almuerzo.

3. Contribuir con el Aseo de la zona destinada como comedor Escolar, botando los
sobrantes, plasticos, papeles y servilletas en las canecas dispuesta para tal efecto y colocar
los platos y vasos en la mesa dispuesta para tal fin.

4. Abstenerse de desperdiciar los alimentos o utilizarlos para juegos o bromas.

5. Informar acerca de alguna anomalia que se observe en el servicio del comedor.
5. Inscribirse y recibir un bono diario para recibir el almuerzo.

Articulo 372. De la Porteria

1. Dar un trato cortés y respetuoso al encargado (a) para esta labor.

3. Respetar el turno de entrada o salida.

4. Los padres de familia sélo podran ingresar de acuerdo a lo indicado en el Horario de
atencidén a padres de familia, mediante cita previa o en caso de suma urgencia.
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5. La persona encargada de la porteria, sélo dejara salir a las estudiantes a la hora de
salida o en caso que el padre o acudiente pase a recogerla justificando ante
coordinacion su salida antes de la hora normal.

6. La persona encargada no podrd abandonar su puesto para hacer mandados o favores a
estudiantes, salvo solicitud expresa de su jefe inmediato.

7. La persona encargada de la porteria tiene prohibido recibir objetos, trabajos olvidados
por las estudiantes en sus casas y que requieren para sus clases.

7. La persona encargada de la porteria, debera tener un vocabulario y trato respetuoso en
todo momento.

8. Presentarse a su jornada laboral con el uniforme asignado y en su defecto, con ropa
adecuada para su lugar de trabajo.

9. A las 11:30 a.m. recibird apoyo para dirigirse a almorzar y luego retomar su labor a las
12:10 p.m

Articulo 382. Ingreso a las Oficinas

Espacios reservados para los Directivos docentes, Técnico Operativo o secretario(a), alli se
debe:

1. Respetar el turno de ingreso y esperar a ser autorizado (a) para ingresar.

2. Dar y recibir un trato amable y cortés.

3. Evitar el Ingreso sin la debida autorizacion de la persona responsable.

4. La sala de espera es parte de las oficinas, los estudiantes no podran ingresar y/o
permanecer en ella sin el debido permiso y sdlo durante el descanso.

Articulo 392. Uso del Servicio de Baio

1. A las estudiantes sélo se les permitira hacer uso de los mismos en el descanso, salvo en
casos especiales.

2. Abstenerse en la entrada del bano de juegos, didlogos, reuniones y otras actividades
diferentes al servicio al que estan destinados.

3. Se debe dejar el sanitario limpio después de haberlos utilizado.
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4. El papel higiénico y toallas higiénicas deben ser depositadas en las papeleras.

5. Abstenerse de escribir en las paredes, puertas y demas.

6. El aseo general sera funcion de las aseadoras.

7. Abstenerse de lavarse o mojarse el cabello en los lavamanos.

8. Evitar hacer mal uso del lavamanos al dejar las llaves abiertas.

9. Velar y responder por la conservacién en buen estado de los sanitarios.

Articulo 402. Uso del Aula de Clases

1.

2.

10.

11.

12.

Estar con puntualidad en cada una de sus clases.

Demostrar su amor y sentido de pertenencia por los espacios pedagdgicos
conservandolos en orden y aseados, colaborando asi con un ambiente escolar
agradable.

Conservar una postura correcta y respetuosa por si misma y los demads en el
desarrollo de cada clase.

Organizar los implementos necesarios al iniciar y finalizar las clase/actividades.
Levantar la mano para pedir |la palabra y participar en clases.
Atender con interés las indicaciones del docente y compafieras.

Sélo el docente de la clase podrad autorizar la salida de la estudiante durante la
clase, por casos de urgencia o necesidad..

Respetar el ritmo de trabajo de las demas companieras.

Abstenerse se producir chiflidos, gritos o cantos que perturban la disciplina del
salon.

Utilizar la silla, asignada por su tutor(a), al final de afio se debe entregar en
perfecto estado.

No rayar ni colocar calcomanias, pinturas, liquidpaper que alteren la presentacion
de las sillas y escritorios.

Abstenerse de lanzar objetos (lapices, bolsos, cuadernos, etc.) dentro del salén, de
lo cual cada estudiante es responsable.
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13. Conservar la infraestructura de los bafios en buen estado.
14. Hacer uso adecuado del jabdn liquido.
Articulo 412. Uso de la Cancha.

El Deporte es la maxima practica en la cual el Ser Humano logra entender que nunca es
tan bueno como cuando estan Todos Juntos, es por eso que toda inedifista de:

1. Convertir la practica del deporte en gratos momentos en los que se deben evitar
las agresiones fisicas y verbales.

2. Recordar que Dios la ha dotado de control y dominio propio cuando este ante un
resultado favorable o desfavorable del juego en el que es participante o hincha.

3. Respetar los turnos en las practicas de los deportes.

4. Evitar llevar a cabo juegos con balones y cuerdas en las zonas no destinadas para
ello.

5. Fortalecerse con la practica, la disciplina y la buena convivencia en el deporte de su
preferencia.

Articulo 422. De los Medios de Informacion en el INEDIFI

La comunidad educativa contard con los siguientes drganos de difusidn a fin de garantizar
una permanente comunicacion entre los estamentos: el periddico mural, las carteleras, las
circulares, una emisora y un informativo semestral liderado por el Consejo Estudiantil,
ambos asesorados por los profesores del drea de humanidades.

1. En la semana de Desarrollo Institucional se elaborara el Cronograma de actividades
programadas para el afio lectivo, el cual sera compartido a toda la comunidad.

2. La Institucién utilizara boletines, circulares, informes, volantes fisicos y virtuales que
serdn enviados con las estudiantes y publicados en el portén del colegio y en la
pagina virtual.

3. Enla primera Asamblea de padres de familia se hara entrega de un plegable con una
informacién general académica y disciplinaria y del Horario de Atencién a Padres de
familia.

4. Los padres de familia se citaran anticipadamente a todo tipo de reunion.
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5. Las reuniones con los Consejo Directivo y/o docentes serdn convocadas minimo con
dos dias habiles de anticipacidn.

6. Se debe respetar las comunicaciones en red que estén relacionadas con la institucién
WhatsApp. E-mail, cuando fueran creadas se respetara su fin y sera de cardacter
informativa, no para resolver asuntos particulares. La comunidad educativa se debe
abstener de hacer comentarios inadecuados o vulgares en los mismos.

7. Las estudiantes inedifistas, podran expresar sus ideas y pensamientos a través de
emisora escolar, la pagina web, las carteleras, el periédico mural, la revista New She,
bajo la direccién del area de Humanidades de cada jornada, el buzén de sugerencias..

8. En la emisora estudiantil no se permitira alto volumen ni tampoco musica con
contenidos por fuera de los principios morales que vulneran la dignidad de una mujer
y otras personas.

9. En la emisora, Mantener un cuidado permanente de los equipos, Mantener el area
limpio y ordenado, Difundir programas, mensajes y musica que vayan en pro del
fortalecimiento del proceso de formacién de las estudiantes, que los docentes
encargados tengan conocimiento de cada difusién y su contenido, Informar a
Rectoria o a Coordinacién la programacion mensual de la Emisora y la lista de las
estudiantes involucradas en dicha programacion, ( Preparar con dias de antelacién lo
programado).

Articulo 432. Zonas verdes, Jardineras, Materas
1. Abstenerse de arrojar basuras, plasticos o botellas.

2. Evite sentarse sobre las jardineras, puede dafar la parte ambiental y ecoldgica en la
institucion.

4. Ayudar al mantenimiento y embellecimiento de las zonas verdes, jardineras o materas
del INEDIFI.

Articulo 442. De las Salidas Pedagogicas

Las Salidas Pedagodgicas, son actividades pedagdgicas que se realizan por fuera de la
institucion con el objetivo de complementar y profundizar los conocimientos de
algunas areas del saber o Proyectos pedagdgicos

Los requisitos para su realizacion son:
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. El Docente responsable deberd Presentar por escrito de un proyecto o plan de trabajo

donde se justifique dicha salida pedagdgica.

. Permiso o autorizacién por escrito de los padres de familia o acudientes responsables

de todos y cada una de las estudiantes.

. Fotocopia del seguro estudiantil ofrecido por la institucion (si lo tiene) o de la EPS o

SISBEN ACTUALIZADO.

. Si se requiere de transporte, nombre del conductor con su documento de identidad,

Pase, al igual que la identificacion completa del vehiculo y un teléfono de contacto.

. Documentos del vehiculo exigidos por el Transito Municipal, Fotocopia del SOAT vy

Cédula de Ciudadania entre otros.

. Nombres y cargos de los acompafiantes (educadores y padres de familia).

Las estudiantes deben ser guardas de sus pertenencias, la institucion no se
responsabiliza de la pérdida de alguna pertenencia ni de situaciones eventuales
por fuera de nuestras posibilidades de evitar.

En toda salida se contara con un botiquin y medio de comunicacién entre los
participantes.

. el comportamiento de las estudiantes participantes en las salidas pedagdgicas, sera

acorde a lo establecido en el Manual de Convivencia, los comportamientos
inadecuados seran sancionados.

10. Los dafios que la estudiante ocasiones en las instalaciones visitadas, responderan los

padres de familia por su reparacién.

11. Al tener toda la informacion, el Colegio procedera a realizar el respectivo informe a la

UNAL respectiva para el Visto Bueno y aprobacion de la actividad.

12. La excursion de la Promocidn sera autorizada y financiada por los padres de familia

CAPITULO V
DESCRIPCION Y CLASIFICACION DE LAS FALTAS

DE ACUERDO A LA LEY 1620 Y SU DECRETO REGLAMENTARIO 1695 DE 2013
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El articulo 40 del Decreto 1965 clasifica las situaciones que afectan la convivencia escolary
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en tres tipos:

Articulo 452 Situaciones Tipo |

A. Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden
negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al
cuerpo o a la salud. (Articulo 172 de la ley 1620 de 2013) cuando se presentan
por primera o Unica vez.

Entre ellas tenemos:
1. Interrumpir el desarrollo normal de una clase, de manera interna o externa.

2. Esconder cuadernos y/o dafar, textos u objetos de alguna compafiera con
cualquier fin.

3. La permanencia de las estudiantes en el salén de clases antes de iniciar la jornada

escolar, en horas de recreo, durante desarrollo de actividades en comunidad, sin una
justa causa o autorizacion.

4. Salir del salon sin permiso durante la clase y/o cuando el profesor No ha
llegado.

5. Fomentar el desaseo en su saléon y demas instalaciones de la Institucion.

6. La venta de dulces, rifas u otro tipo de mercancia por parte de las estudiantes sin
autorizacion.

7. Consumir chicles, dulces u otros alimentos en la hora de clase.

8. Salir del aula de clases sin permiso o durante el cambio de clases.

9. Venir maquilladas, ufias pintadas o colores diferentes al blanco y brillo y tintes para
el cabello fuera de las normas formales de presentacion, se convierte en falta Tipo I
si reincide

10. Desconocer la figura de autoridad, se convierte en falta Tipo Il si reincide

11. Accionar el timbre sin autorizacion.

12. Actos de indisciplina en el momento de reunién en comunidad que perturben la
actividad escolar.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Exhibir accesorios prohibidos por la institucidon: piercing, tatuajes, modificaciones
corporales, pulseras y/o adornos para el cabello diferentes a blanco, negro, café y
azul, se convierte en falta Tipo Il si reincide

Utilizar un buzo diferente al autorizado por la institucidn y portarlo correctamente,
se convierte en falta Tipo Il si reincide.

Utilizar objetos ajenos sin autorizacién de su duefio.

Dar mal uso a los implementos del colegio: planta fisica, los bienes muebles y
material didactico.

Inasistencia a actos deportivos, culturales, convivencias y encuentros de crecimiento
espiritual

Realizar asuntos diferentes a los indicados por los asesores y facilitadores, durante
las clases y actos civicos, culturales, religiosos, recreativos y académicos.

Ausentarse del espacio pedagogico y esconderse en cualquier otro sitio de la
Institucidn. se convierte en falta Tipo Il si reincide.

Ensuciar los espacios pedagdgicos y patio, dificultando la conservacién de un
ambiente favorable para el desarrollo de la actividad escolar, acto que va en contra
de la preservacion del medio ambiente.

Expresarse con palabras soeces, denigrantes. se convierte en falta Tipo Il si reincide

No estar a tiempo en el aula de clases después de la hora de Educacidén Fisica,
informatica e inglés, se convierte en falta Tipo Il si reincide

Llegar tarde al comienzo de la clase después de haber terminado el receso, se
convierte en falta Tipo Il si reincide.

Actos de indisciplina en el aula o en el momento de reunién en comunidad que
perturben la actividad escolar, se convierte en falta Tipo Il si reincide

Escaparse del espacio pedagdgico de clase y esconderse en cualquier sitio de la
Institucion, se convierte en falta Tipo Il si reincide
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Presentarse a los actos culturales, deportivos y otros programados por la Instituciéon
con blusas, jeans u otros atuendos no autorizados.

Ingresar a los espacios pedagdgicos o salir del colegio con el vestuario empleado
durante el desarrollo de actividades culturales o deportivas sin autorizacion

Hacer caso omiso cuando se escuche el toque del timbre o indicaciéon de entrada o
salida de los espacios pedagogicos

Ausentarse de clases en el horario establecido sin autorizacidn, se convierte en falta
Tipo Il si reincide

Abstenerse de entregar a los padres de familia las circulares enviadas por el colegio,
se convierte en falta Tipo Il si reincide

Falsificar firmas de docentes o padres de familias en circulares, notas enviadas,
calificaciones y otros documentos, se convierte en falta Tipo Il si reincide

Utilizar los uniformes en actos y lugares publicos que atenten contra la moral, la ética
y la disciplina del colegio, se convierte en falta Tipo Il si reincide

Incumplir con sus actividades escolares (tarea, evaluaciones, talleres, actividades de
nivelacién), se convierte en falta Tipo Il si reincide

Realizar practicas de hechiceria y brujeria dentro del plantel, se convierte en falta
Tipo Il si reincide

Quedarse en los alrededores del colegio con el uniforme, hablando en tono alto y
grotesco.

Generar o participar en discusiones sin agresiones fisicas o psicolégicas, se convierte
en falta Tipo Il si reincide.

Irrespetar la libertad de cultos, las creencias y/o practicas religiosas, la raza o
formacion cultural de una persona. En caso de reincidencia en esta falta puede
convertirse en Tipo Il

Jugar en las aulas, pasillos, escaleras o bafios con elementos (botellas, basuras,
piedras, balones, chicles, jabdn) que puedan lastimar, incomodar o poner en riesgo a
las demas personas. Puede convertirse en Tipo Il si reincide.

87



39

. Abstenerse de hacer actividades que sean para recaudar dinero sin previa
autorizacion de las Directivas de la Institucién.

40. Abstenerse de celebrar cumpleafios dentro y fuera de la Institucién, con el Uniforme,

41

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

utilizando harina, huevo, tierra, bombas de agua y/o tinta, atentando contra la
integridad fisica y emocional de la persona y de los miembros de la comunidad, si
reincide se convierte en falta Tipo Il.

. Usar el servicio de Internet en la Institucidn para fines diferente a las actividades
académicas dirigidas por un docente. La reincidencia la convierte en falta tipo Il.

Traer juegos que no sean necesarios para el desarrollo de las actividades académicas
como pistolas de juguetes, aparatos para hacer bombas de jabon, audifonos, juegos
electrénicos, Nintendos, elementos de sonidos, cdmaras de videos, grabadoras. La
reincidencia la convierte en falta tipo Il.

Realizar grabaciones de las instalaciones de la institucion, sin la debida autorizacién.
La reincidencia la convierte en falta tipo Il.

Abstenerse de consumir alimentos en las horas de clases, y en especial dentro de las
aulas.

Practicar apuestas o juegos de azar con caracter lucrativo dentro y fuera de la
Institucion.

Provocar falsas alarmas que promuevan el panico colectivo, como: estallar objetos,
pequefos incendios, generar olores desagradables, soltar animales como sapos,
ranas, etc.

Promover, divulgar o libros, folletos, revistas, videos, pornograficos.

Causar dafio o esconder de forma premeditada los bienes del colegio o elementos de
los compafieros y/o docentes.

Permanecer fuera de las aulas en horas de clases, sin previa autorizacién, en especial
al acercarse a la tienda escolar en un horario diferente al de descanso.’

50. Llegar tarde al colegio por primera vez, presentandose después del inicio de la jornada
académica sin justificacidn, si reincide se convierte en falta Tipo Il
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51. Salir o entrar a la Institucion por lugares diferente a la puerta de acceso durante la
jornada escolar. La gravedad de la falta eximird a la institucion de cualquier
responsabilidad.

Articulo 462 Situaciones Tipo Il

B. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar, acoso
escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revisten las caracteristicas de la
comisién de un delito o la reincidencia en cualquiera de las faltas tipo | se convierte en
situacion Tipo Il, y que cumplen con las siguientes caracteristicas:

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

Entre ellas tenemos:

1. Reincidir tres 0 mas veces en la comisidn o ejecucidn de una o varias faltas tipo I. En
este caso deben existir las pruebas y compromisos incumplidos.

2. Utilizar palabras inadecuadas u ofensivas que atenten contra la integridad de sus
compafieras, docentes u otro miembro de la comunidad educativa.

3. Desacato persistente o con rebeldia frente a las érdenes de los superiores y al
presente Manual de Convivencia.

4. Brotes de desorden que atenten con la integridad de los miembros de la comunidad
educativa y bienes de la institucion.

5. Escribir o divulgar mensajes que atenten contra la integridad o dignidad de cualquier
miembro de la comunidad educativa en medios fisicos o virtuales, dentro o fuera de
la Institucion.

6. Elacoso escolar, bullying, ciberacoso o ciberbullying que no reviste las caracteristicas
de la comisién de un delito y porque no ha sido repetitivo.

7. Traer a la institucion cdmara, reproductores de audio...tecnolégico sin previa
autorizacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Dibujar grafitis de cualquier tipo, escribir expresiones vulgares, o portar o negociar
material pornografico en cualquier sitio del colegio.

Participar o realizar plagios y fraudes en actividades académicas.

Dejar intencionalmente retenidos y/o encerrados a miembros de la comunidad
educativa en cualquier lugar de la institucidn

Inducir, manipular u obligar a otra persona de la comunidad educativa a realizar
actos indebidos.

Dejar de asistir a la institucion sin la autorizacién de su acudiente, fugarse o inducir a
otras compaiieras a hacerlo.

Comportamientos obscenos, erdticos o lascivos.

Realizar “juegos” o tocamientos de partes intimas de las compafieras con a sin su
consentimiento. En caso de reincidencia, los padres de familia seran citados.

Agredir fisicamente produciendo dafio al cuerpo por pufietazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgunos, pellizcos, jalén de pelo, entre otros

Agredir verbalmente a un miembro de la comunidad con la finalidad de degradar,
humillar, atemorizar, descalificar, incluye insultos, apodos ofensivos, burlas vy
amenazas.

Rebelarse verbalmente y de forma agresiva frente a las instrucciones, observaciones
y/o recomendaciones de docentes y directivos docentes de la institucion.

Mostrar indiferencia a los llamados de atencién y desacatar, las sugerencias hechas
para su mejoramiento

Fraude comprobado en las evaluaciones y trabajos.

Propiciar escandalos publicos.

Llegar tarde al Plantel en repetidas ocasiones. (4ta ocasion)
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

Permitir el ingreso de amigos o personas ajenas a las instalaciones del Colegio con el
animo de entorpecer el desarrollo de las actividades Institucionales

Portar o Ingresar a la institucién drogas psicotrdpicas o bebidas embriagantes. ( Ley
124/94, Decreto 120 de 21 de enero /2010 Prohibicion de bebidas embriagantes en
menores de edad -y Ley 1335 /09, Prohibicién del consumo de tabaco y cigarrillos a
menores de edad)

Dar informacidn falsa a los docentes o directivos docentes.

Asistir con el uniforme de nuestra Instituciéon educativa a juegos de azar, casas de
lenocinio, sitios de juegos electrénicos, discotecas u otros establecimientos de
dudosa reputacion

Presentar un comportamiento indebido durante las salidas pedagdgicas, dejando por
debajo la imagen y buen nombre de la institucion.

Irrespetar los simbolos de la Institucidon o la Nacidn, tales como: Bandera, Escudo e
Himno.

28. Llevar informacion falsa o Distorsionada al padre o acudiente.

29.

30.

31.

32.

33.

Frecuentar bares, heladerias, tabernas, salones de juego o demas sitios de diversidon
portando cualquiera de los uniformes.

Dar mal uso a los implementos del Colegio. Es responsabilidad de las estudiantes
mantener y conservar en buen estado la planta fisica, los bienes muebles y el
material diddctico del colegio.

Hacer justicia por si misma o tomar decisiones inherentes a la Institucion.

Subirse a los arboles, paredes, balcones, placas, techos o rejas de la institucién por
diversién, poniendo en riesgo su vida o la de cualquier otro miembro de la
comunidad.

Interferir de manera continua con el normal desarrollo de la clase con ruidos,
abucheos, aplausos continuos, guerra de papeles, o cualquier otra accién que
implique burla, irrespeto, desafio hacia sus compafieros o cualquier figura de
autoridad.
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Paragrafo 1. Faltar o reincidir en la comision de una Situaciones Tipo Il se convierten en
Situaciones Tipo lll, por lo tanto se firma matricula de compromiso o se procede la
cancelacién de matricula.

Paragrafo 2. Toda revista, cdmaras, novela y otros libros, radios, grabadoras, audifonos,

walkman, MP3, ipod, celulares, aparatos de radio-comunicacién, etc., no necesarios para
el proceso ensenanza-aprendizaje seran decomisados y solo serdn devueltos al acudiente
el mismo dia en que se cometié por prima vez la falta, al final del periodo cuando se
comete por segunda vez la falta y al finalizar el afio escolar, cuando se comete por tercera
vez la falta.

Articulo 472 Situaciones Tipo Il

C. Situaciones Tipo lll. Corresponden a esta tipo las situaciones de agresidon escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos o acciones punibles o infracciones de la Ley,
cometidas por estudiantes mayores de catorce (14) afos de edad, contra la libertad,
integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000,
o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Entre ellas tenemos:

1. Adulterar o sustraer planillas, evaluaciones, software u otros documentos de la
Institucion.

2. Tomar documentos, libros, bolsos, folder de los docentes de la escuela y del SENA,
sin permiso de ellos.

3. Falsificar, cambiar o adulterar los certificados, informes académicos, registros de
asistencia, sellos del colegio, recibos de pago, firmas en general, suplantar a una

compaiera en una evaluacidn, cometer fraude o suplantar a padres o acudientes por
otros particulares.

4. Violacién de cualquiera de las oficinas o dependencias de la Institucién, lo que
constituye el delito de violacion de morada o de bien ajeno.

5. Hurto comprobado o ser complice del mismo a cualquier miembro de la comunidad.

6. Dafio o robo de muebles, enseres, de la Institucion y demas elementos
pertenecientes al colegio o cualquier miembro dela comunidad
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7. Portar o armas de fuego o corto punzantes (navajas, cuchillo, punzones, puiiales,
exactos, etc.)

8. Portar, consumir, incitar, traficar, micro trafico o suministrar el consumo de
sustancias psicoactivas (licitas o ilicitas), narcoticos, estupefacientes, drogas
sintéticas, drogas inhalantes, drogas psiquiatricas no formuladas, y cualquier tipo de
sustancia o droga que genere adiccidon dentro y/o fuera de la institucién y/o en
actividades escolares o extraescolares, tales como convivencias, salidas pedagdgicas,
servicio social, celebraciones y otras.

9. Participar en peleas callejeras portando el uniforme de la institucidn.

10. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo
de conductas violentas dentro de la Institucion o fuera de ella con el uniforme.

11. Inducir o propiciar el consumo de sustancias prohibidas en sus demas compafieras.

12. Subir fotos o videos en las redes sociales con el uniforme en situaciones que atenten
contra la buena imagen de la institucién educativa.

13. Incumplir con los compromisos disciplinarios previamente firmados por la estudiante
y su acudiente, en el momento de la matricula y posteriormente.

14. Retener y/o secuestrar a algun miembro de la comunidad educativa.

15. Conformar o hacer parte de pandillas o bandas con fines delictivos o para crear
un mal ambiente escolar.

16. Tener relaciones sexuales dentro de la institucion.

17. Acosar sexualmente a cualquier miembro de la Comunidad educativa.

52. Participar, propiciar, apoyar o ser protagonista de actos sexuales abusivos con
menores de 14 aiios o en la presencia de menores de 14 afios de edad.

18. Auspiciar o practicar ritos satanicos, espiritismo u otros actos que atenten contra la
salud mental, emocional de la comunidad escolar.

19. Auspiciar o practicar actos delictivos o con pandillas que lesionen los principios,
tranquilidad de espiritu, la conservacién del cuerpo o la vida y los valores
institucionales.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

34.

Auspiciar el trabajo sexual entre estudiantes del plantel.

Fomentar y/o participar de cualquier actividad que afecte la integridad fisica y/o
Psicoldgica de las estudiantes en la institucion (brujeria, prostitucion, entre otros).

Utilizar el nombre del colegio para realizar actividades lucrativas, sin la debida
autorizacion de la Rectora.

Ingresar a la Institucidn sustancias quimicas que puedan causar panico, alergias y que
alteren el orden o el bienestar fisico de cualquier miembro de la comunidad.

Intimidar, sobornar o amenazar a cualquier miembro de la comunidad educativa en
forma verbal, escrita, cibernético, telematico, digital, web o virtual. mediante
terceros o de cualquier otra indole. lo que se tipifica como extorsidn, cohecho o
amenaza, acoso, bullying, ciberbullying o ciberacoso escolar, atenten contra los
derechos humanos, sexuales y reproductivos y contra la Convivencia Institucional. Lo
cual es un delito ante la Ley Colombiana.

Involucrarse en acciones de irrespeto a compaferos, en especial hacia aquellos con
dificultades de aprendizaje, con necesidades educativas especiales o condiciones
excepcionales.

Es considerado grave el porte, uso, promocién o distribucion de material
pornografico (revistas, videos, fotos de compafneras en situaciones sexuales
inapropiadas, erdtico sexuales, desnudas o semidesnudas o en poses consideradas
pornograficas) que constituya delito o que atente contra la integridad de cualquier
miembro de la institucion. No es atenuante ni se excusa el hecho de que estas sean
difundidas de manera externa.

Dejar de asistir al Colegio para cumplir con sus obligaciones escolares y desplazarse a
sitios diferentes donde pone en riesgo su integridad fisica y la imagen de la
institucion.

Realizar acciones para perforarse y/o atentar contra su integridad fisica o la de sus
compafieros con objetos tales como: agujas, ganchos, punzones, tijeras de punta,
clips, o cualquier elemento cortopunzante.

Apropiarse de los medicamentos personales de aquellas compafieras que siguen
algun tratamiento especial del cual tiene conocimiento la Institucién educativa.
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35. Suministrar a la o las companeras medicamentos personales de algin tratamiento
especial que sigue y del cual tiene conocimiento el colegio.

35. Cualquier forma de terrorismo o situacion que produzca panico ficticio o verdadero,
como: estallar fulminantes, provocar quemas de basura, enrarecer el ambiente con
sustancias de olor desagradable.

36. Cometer fraude en cualquiera de sus formas, tales como suplantar a padres de familia
o docentes con la firma o con observaciones puestas sobre cualquier documento. Dar
testimonios falsos, realizar copia en evaluaciones y/o trabajos. Reviste especial gravedad
la adulteracién de la informacion de observador de la estudiante, el registro inadecuado
de observaciones asi como el dafio y/o pérdida del mismo.

37. Se considera como situacién Tipo lll, el acudir a difundir a través de Internet o medios
electronicos, propaganda contraria a los valores y principios institucionales

38. Utilizar un lenguaje soez e irrespetuoso con actitud morbosa o términos
descomedidos contra sus companieros y/o superiores dentro y fuera del Plantel.

40. Agresion fisica o verbal en contra de cualquier integrante de la Comunidad Educativa.

41. Ingresar en contra jornada a realizar actividades que no han sido acordados por las
directivas del Colegio.

42. consumir bebidas embriagantes o inducir a otras compafieras a hacerlo. (Art. 381 del
cddigo penal colombiano)

43. Presentarse a la Institucién en estado de embriaguez o ingerir bebidas alcohdlicas
delante o en presencia de menores de 14 afios.

44. Daiar intencionalmente un bien ajeno.

45. Escribir frases vulgares, pasquines, pintar figuras obscenas o escribir leyendas en la
ropa, tableros, pupitres, muros, puertas o demads sitios dentro o fuera del
Establecimiento, que constituyen dafo al bien ajeno.

46. Suplantacion de identidad y/o uso inadecuado del carné estudiantil propio o de
alguna compariera, que constituye falsedad documental. Hacerse suplantar para evadir
responsabilidades disciplinarias o con el objeto de presentar pruebas de caracter
académico.
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47. Uso inadecuado del uniforme en cualquier espacio interno o externo a la Institucion,
para participar de infracciones de ley, delitos, o ingresar a sitios de dudosa reputacién, asi
como utilizar el uniforme del colegio, para utilizarlo en fotos obscenas, morbosas, erdtico
sexuales inapropiadas o en videos obscenos, morbosos, sexuales o inapropiados,
vulnerando la imagen de nuestra Institucion Educativa ante la sociedad en pleno.

48. Encubrir hechos o anomalias que constituyan una infraccién de ley, y que perjudiquen
el normal desarrollo del proceso educativo dentro o alrededor de la Institucion. Que se
tipifica como complicidad por accién o por omision segun corresponda.

49. Incurrir, en cualquier otra conducta que constituya contravencion o infraccion penal,
segun la legislacion vigente en Colombia

Paragrafo 1: Cuando se cometa cualquiera de las anteriores conductas, corresponde
adoptar las medidas correctivas y las sanciones de acuerdo a la falta. Para cada caso se
debe tener claro las circunstancias de tiempo, modo y lugar, asi como los factores
atenuantes o agravantes de la responsabilidad de la infractora, todo ello enfocado en el
respeto y observancia del Debido Proceso.

Paragrafo 2. Resulta imposible enumerar y describir cada una de las situaciones que se
constituyen Tipo lll, por lo que consideramos en el presente Manual de Convivencia
Escolar situaciones Tipo Ill el incurrir en cualquier otra conducta que constituya
contravencion o infraccién penal, segun la legislacion colombiana vigente.

Articulo 482 Pautas de Estrategia ante el Matoneo Escolar.

Toda estudiante inedifista tiene Derecho a su vida, dignidad e integridad, por tal razén no
podrd ser amenazada ni intimidada por ningin medio (escrito, verbal, virtual u otra
indoles) de acuerdo a la Ley de Infancia en su art. 442 y a la Ley de Convivencia Escolar,
esta se constituye en una falta Tipo Ill. Ante el matoneo se aplicara la ruta de atencidn. Al
cumplirse el debido proceso el INEDIFI definird una sancién formativa acorde y ejemplar
(siempre que no haya sido catalogada de punible) y de reincidir la estudiante, seran
severamente sancionados y remitidas a su Eps, para ser atendidas en acompanamiento y
seguimiento psicoldgico, los padres asistiran a un taller de escuela para padres, igual que a
la agredida.

Articulo 492. Referente Legal para el Debido Proceso

El Debido Proceso, es un conjunto de garantias que protegen a las estudiantes, en la
imposicién de sanciones, es el derecho de toda estudiante a que se reconozca y observe el
procedimiento previamente definido a la adopcién de una sanciéon contemplada en el
Manual de Convivencia. Toda sancién debe ser proporcional a la falta que se comete, y
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debe partirse de la presuncién de inocencia y de rapida resolucion. Para ello, nuestra
institucion se acoge a:

. Ley 1098 de 2006
La nueva legislacion para los menores, consagra de manera expresa la observancia del
debido proceso, para los menores de Edad. Textualmente el Art. 26, de la norma indica:

“Derecho al debido proceso.- Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a que
se les apliquen las garantias del debido proceso en todas las actuaciones administrativas y
judiciales en que se encuentren involucrados.

En toda actuacién administrativa, judicial o de cualquier otra naturaleza en que estén
involucrados, los nifios, las nifas y los adolescentes, tendran derecho a ser escuchados y
sus opiniones deberan ser tenidas en cuenta.

Il. Sentencia T-435 de 2005

Para garantizar el debido proceso, es necesario:

1. Tipifica las conductas sancionables al interior de la institucion educativa en el Manual
de Convivencia.

2. Garantiza la proporcionalidad ante la falta cometida y la sancién a imponer.

3. Garantiza la racionalidad de la sancion, esto es, perseguir un fin constitucionalmente
legitimo.

4. Garantizar la necesidad de la sancion ante la falta cometida, esto es, que la conducta
del estudiante es tal que impide la convivencia, de modo que no admite otra respuesta
gue la sancion impuesta.

5. Senala con claridad un procedimiento a seguir, de manera que el implicado pueda
ejercer razonablemente su derecho de contradiccion y defensa, siempre bajo el
presupuesto de la presuncién de inocencia.

IV. Sentencia T-092 de 1994

“El Derecho a la Educacién comporta dos aspectos: es un derecho de la persona, como lo
establece el articulo 67 de la Constitucion Politica y un deber que se materializa en la
responsabilidad del educando de cumplir con las obligaciones impuestas por el centro
educativo, obligaciones que se traducen tanto en el campo de la disciplina como en el del
rendimiento académico. Esto significa que es un Derecho-Deber. Art.95 CPN.... El ejercicio
de los derechos y libertades implica Responsabilidades.

... Y en la prevalencia del interés general, el interés privado deberd ceder al interés
publico o social”.

Articulo 30. Derecho de las Estudiantes al Debido Proceso
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El comportamiento de las estudiantes serd analizado bajo las normas acordadas y
establecidas en el presente manual, elaborado a la luz de las demas disposiciones legales
vigentes

1. Ante cualquier falta de la estudiante se debe corregir y sancionar pedagégicamente
como primera accién.

2. La estudiante sera responsable de un acto que afecte la Convivencia Escolar sdlo si se
demuestra que realmente su comportamiento va en contra de las normas acordadas.

3. La estudiante tiene derecho a presentar pruebas y a controvertir las que se lleguen en
su contra de manera directa y representada por sus padres.

4. La estudiante tiene el derecho a la Defensa (a defenderse a probar lo que le
corresponda en beneficio a sus intereses).

5. Se le debe definir la situacién de la estudiante a la mayor brevedad posible.

6. La estudiante tiene derecho a presentar un recurso de oposicidn frente a la decisidn
tomada con respecto a la falta cometida.

7. Debe existir proporcionalidad entre la gravedad de la falta y la sancion aplicada.

7. La estudiante tiene derecho a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho. Se
analizard la situacion del estudiante con base en la descripcion de su comportamiento
ante las faltas.

8. Las faltas académicas, no son compatibles con las disciplinarias y/o convivenciales

Causales de Atenuacion

Se consideran como causales de atenuacién cuando la estudiante acepta que cometio el
hecho intencionalmente y por ende la sancion a imponer tendra en cuenta:

1. La edad, desarrollo mental y psicoafectivo, sus circunstancias personales, familiares y
sociales.

2. Haber tenido buena conducta y disciplina anterior.

3. Reconocer y confesar la falta oportunamente.

4. Al resarcir o reparar el dafio o compensar el perjuicio causado, antes de iniciarse el
respectivo proceso para si mismo u otros implicados, teniendo en cuenta que fue por
iniciativa propia.

Causales de Agravacidn

Se consideran como causales de agravacion las que inciden en un aumento de culpabilidad
por la concurrencia en la comisidon de un delito de ciertas circunstancias por ende, en la
sancién a imponer se tendra en cuenta:

1. La reincidencia en la falta cometida durante el mismo afio escolar.

2. La complicidad con otros miembros de la Comunidad Educativa, al cometerse una falta.
3. Cometer la falta, abusando de la confianza que se ha depositado en la estudiante por
cualquier miembro de la comunidad educativa.
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4. Cometer una falta para ocultar otra.

5. Atribuir la responsabilidad de |la falta cometida, a otra persona.

6. La conducta que pueda producir un peligro comun.

8. La manifestacidn clara e inequivoca de obrar de mala fe o la voluntad de querer causar
dafo.

9. Cometer actos ilicitos con intervencién de estudiantes menores al autor o de curso
académico inferior.

10. Cuando en la Comisidn de la falta se produce bajo amenazas.

PROTOCOLO DE SALVAGUARDA Y DE AMPARO DE LOS DERECHOS Y DEL DEBIDO
PROCESO,

Asi:

1. El Docente o Directivo que tenga conocimiento del hecho, notificard del mismo;

2. Version libre, abierta y espontanea de las implicadas acerca de los hechos a estudiar,
analizar y establecer como verdad.

3. Comunicar a padres de familia de estudiantes implicadas.

4. De acuerdo a la falta, se convocara al Comité de Convivencia Escolar para el andlisis
del conflicto con intervencion de las partes, acompafiado de indicios y pruebas
pertinentes.

5. Establecimiento del Derecho de defensa y contradiccion a la parte afectada.

6. Decision final dictada por las autoridades de la Institucion Educativa, estas serdn
estrategias y alternativas de solucién, incluyendo entre ellas los mecanismos
pedagodgicos para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y
la practica de competencias ciudadanas de la comunidad educativa.

7. Hacer seguimiento al caso y a as medidas adoptadas, a fin de verificar si la solucion fue
efectiva.

Todo conflicto debe ser solucionado en la primera instancia, dentro de los principio de

equidad y justicia, en el término de tres (3) dias habiles y debe dejarse en constancia por

escrito a las partes, a través de actas especiales de debido proceso.

Armonizando con lo anterior, los registros de los hechos se consignaran en el observador

de la estudiante y/o acta de compromiso.

Jamas se conciliara en las situaciones Tipo lII.

Articulo 502. El Conducto Regular En La Mediacion De Conflictos De Acuerdo A Su
Gravedad

Es el siguiente:
1. Profesor conocedor de la situacion

2. Director(a) de grado
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Coordinacién de Procesos de Formacién.
Psicoorientacién

Rectora

Comité de Convivencia y Solucion de Conflictos-
Consejo Directivo

N kW

Articulo 512. Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar

El Art. 29 de la Ley 1620 establece que la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia
Escolar define los procesos y los protocolos que deberdan seguir las entidades e
instituciones que conforman el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para
los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacidn de la
violencia escolar.

En el Art. 30 se establecen como minimo cuatro componentes que son: de promocion, de
prevencion, de atencion y de seguimiento.

Articulo 522. El componente de Promocidn. Este componente determina la calidad del
clima escolar y define los criterios de convivencia que deben seguir los miembros de la
comunidad educativa y los mecanismos e instancias de participacion del mismo, para lo
cual podran realizarse alianzas con otros actores e instituciones de acuerdo con sus
responsabilidades. La esencia del componente es la socializacion a toda la comunidad.

Acciones pedagodgicas que se deben tener en cuenta para enriquecer el componente de
Promocién:

e Publicamente la institucion manifestara el rechazo a toda accién que perturbe el
clima escolar.

e Las estudiantes participaran activamente en la actualizacion del manual de
convivencia y en la construccidén de las normas, para que sean reguladas por todas
las personas que conforman la comunidad educativa y mejore la convivencia.

e Formar parte de proyectos transversales o iniciativas para el desarrollo de
competencias ciudadanas.

e Actuar como agentes preventivos ante cualquier accion que pueda alterar la
convivencia. Por otra parte, la Unica forma de no cometer errores es estando
informados.

e Los conflictos escolares serdn resueltos a través del didlogo, pero no cualquier
didlogo, tiene que entablarse entre pares, entre estudiantes, entre docentes para
gue pueda haber una mejor comprensiéon del problema. Asi mismo, es primordial
acudir a las estrategias de resolucion de conflictos existentes, donde los didlogos
entre estudiantes no se vean afectados por los directivos y docentes.

e Organizar las escuelas de padres, como una herramienta clave para lograr la
corresponsabilidad. Su finalidad es la puesta en comun entre pares de
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experiencias, conocimientos, ideas y saberes que tengan relacién con la educacién
de los nifias, niflos y adolescentes, y la voluntad de aprender a participar.

e Construir conocimiento y espacios para el didlogo. Estos espacios pueden ser
organizados de manera conjunta entre docentes y familias aprovechando los
saberes que se tiene para compartir. Adicionalmente, en algunos de estos talleres
se puede involucrar a las nifias, ninos y adolescentes para compartir este espacio
de formacion.

e Socializar a toda la comunidad los procedimientos resolver un conflicto.

e El docente debe reconocer en todas las situaciones de dificultad, los aprendizajes,
lecciones y oportunidades que pueden enriquecer las practicas de aula.

e Asi mismo, las y los directivos docentes deben construir relaciones con
estudiantes, docentes y familias para consolidar un liderazgo distribuido que
enriquezca la convivencia en el EE.

e Hacer alianza con diferentes entidades o personas que trabajan en temas
relacionados con la convivencia: alcaldia, comités, entidades prestadoras de salud,
ONGs, fundaciones, asociaciones, entre otras.

Articulo 532. El componente de Prevencion. Deberd ejecutarse a través de un proceso
continuo de formacion para el desarrollo integral del nifio, nifa y adolescente, con el
propédsito de disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones del contexto
econdémico, social, cultural y familiar. Incide sobre las causas que puedan potencialmente
originar la problematica de la violencia escolar, sobre sus factores precipitantes en la
familia y en los espacios sustitutivos de vida familiar, que se manifiestan en
comportamientos violentos que vulneran los derechos de los demas, y por tanto quienes
los manifiestan estan en riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de ser agentes de la
misma en el contexto escolar. Su esencia es la intervencidon oportuna ante los
comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos con el fin de evitar que alteren la convivencia

Acciones pedagdgicas que se deben tener en cuenta para enriquecer los componentes de
Prevencion:

e Construir campafias, actividades o expresiones artisticas que promuevan actitudes
para fortalecer la convivencia y prevenir que ocurran hechos de violencia, agresion,
exclusién, acoso, insultos o apodos ofensivos.

e Reconocer y recrear, por medio de las versiones de todas las personas, la situacién o
el hecho que generd la controversia o la accion.

e Definir los procedimientos para recoger la informacion.

e Determinar y reconocer el tipo de situacidén y tener presente su recurrencia y los
dafos que pueden ocasionar.

e Revisar las caracteristicas y consecuencias que tiene el acontecimiento.
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e Socializar constantemente con la comunidad educativa los protocolos o acciones de
atencién que se definen, para garantizar la informacion y comprensién por parte de
todas las personas que conforman la comunidad educativa.

e Mejorar las relaciones entre docentes-estudiantes.

e Participa en debates para para generar reflexiones y compartir experiencias.

e Escribir carteles donde las estudiantes senalen la importancia de calmarse, plantear
de forma clara los intereses, escuchar activamente y comprender los puntos de vista
de los demas.

e Construir estrategias de comunicacién para reflexionar sobre el acoso escolar.

e Denunciar

Articulo 542. El componente de Atencion, debera desarrollar estrategias que permitan
asistir al nifo, nifia, adolescente, al padre, madre de familia o al acudiente, o al educador
de manera inmediata, pertinente, ética, e integral, cuando se presente un caso de
violencia u acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco de las
competencias y responsabilidades de las instituciones y entidades que conforman el
Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la
educacién para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar. Este
componente involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa Unicamente
cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafios
fisicos y psicoldgicos de los menores involucrados sobrepasan la funciéon misional del
establecimiento educativo.

El componente de atencidn de la ruta sera activado por el Comité de Convivencia Escolar
por la puesta en conocimiento por parte de la victima, estudiantes, docentes, directivos
docentes, padres de familia o acudientes, de oficio por el Comité de Convivencia Escolar o
por cualquier persona que conozca de situaciones que afecten la convivencia escolar.

Acciones pedagdgicas que se deben tener en cuenta para enriquecer los componentes de
Atencidn:

e Reconocimiento de las historias individuales de los implicados.

e Aquellas personas encargadas de realizar la atencion pueden indagar sobre
situaciones anteriores o similares en las que hayan estado involucradas las mismas
personas.

e Definir, desde el disefio del protocolo, cémo se van a distribuir los roles y quiénes
son las personas encargadas de recibir el caso, de informarlo, de tramitar el
procedimiento, y de comunicar a otras autoridades, si es el caso

e Apoya al Comité Escolar de Convivencia escolar en la identificacion de situaciones
gue afecten la convivencia escolar.

e Formarte como mediador o mediador(a).
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e Validar la informacién con las versiones de las personas implicadas. Reconocer los
roles asumidos en la situacién y las personas afectadas y causantes de la agresién o
acoso recurrente.

e Generar el rechazo publico a este tipo de acciones.

Articulo 552. El componente de Seguimiento se centrara en el reporte oportuno de la
informacion al Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar, del estado de
cada uno de los casos de atencion reportados.

e Hacer seguimiento de lo que ha pasado,

e Vigilar el cumplimiento de los compromisos.

e Valorar los resultados en el cambio de actitudes, desde el Departamento de
Orientacion

e Cumplir con las reuniones ordinarias del Comité de Convivencia

Paragrafo 1: Se debera informar a las autoridades competentes cualquier situacién
irregular que atente contra la integridad fisica y mental del menor, dando cumplimiento al
Cddigo de la Infancia y la Adolescencia.

PROTOCOLOS DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS, FINALIDAD, CONTENIDO Y
APLICACION

Para disfrutar de una sana convivencia, es fundamental conservar un buen
comportamiento emocional, disciplinario, conductual y de respeto mutuo.

El Art. 41 del Decreto 1965 de Septiembre de 2013, establece que la aplicaciéon de los
protocolos tendra lugar frente a las situaciones que se presenten de estudiantes hacia
otros miembros de la comunidad educativa o de otros miembros hacia estudiantes.

Articulo 56. De los Protocolos para la Atencidn de Situaciones Tipo |
a) De los protocolos para la Atencidn de Situaciones Tipo I: Articulo 42.

En la Institucidn Educativa Distrital de Formacion Integral, los protocolos para la atencion
de las situaciones tipo I, son:

1. Paso. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa debe estar en disposicion de
atender una Situacion de Tipo | de manera inmediata, si es el caso solicitara ayuda del
tutor(a).

2. Paso El docente o coordinador que atiende la situacién, escuchara activamente a las

estudiantes en conflicto, quienes expondran sus puntos de vista, reflexionaran

l6gicamente sobre el hecho y buscaran la reparacién de los dafios causados, el
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restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo y la estudiante infractora a no reincidir es
esa falta, la educanda escribira con su puio y letra, los hechos objeto de analisis.

3 Paso. El docente o coordinador que haya conocido u observado la situacién y la solucién
de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacién de los dafos
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon dentro de un clima de
relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo dejara
constancia de esta actuacion. Y las estudiantes deben realizar un escrito, con la firma del
padre o madre, confirmando que esta enterado(a) de la situacidn.

4 Paso. Se recomienda mediar de manera pedagogica para reparar el dafio causado,
restablecer derechos e iniciar una reconciliacion y proponer creativamente diversas
alternativas para el manejo de estos conflictos.

5. Paso. Escoger alguna alternativa que favorezca los intereses de ambas partes. (Que
haya perddn y/o reconciliacién). Establecer claros compromisos entre las partes

6. Paso Se entregaran las evidencias del proceso desarrollado al Tutor (a).

El Tutor/ Director de Grupo hard seguimiento constructivo del proceso y a los

compromisos, lo cual quiere decir: Llevar un registro interno de su grupo, con el objetivo
de contribuir a la vigilancia del fendmeno y la reincidencia del mismo, dirigido a generar
estrategias de intervencion posterior, de ninguna manera se utilizara, este proceso para
decisiones que impliquen afectar la nota académica

7 Paso. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la soluciéon
fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44
del Decreto 1965, que corresponden a la situacion Tipo Il y 1l

8 Paso. En caso que el compromiso realizados o medidas no solucione o no se cumpla
entre las partes, el tutor (a) informard a la psicoorientadora conciliadora escolar, quien
hard un informe a la Rectora, presidente del Comité Escolar de Convivencia quien
determinara si se hace necesario reunir extraordinariamente al Comité de convivencia
para presentarle el caso y decidir si se debe acudir al protocolo de la situacion tipo Il.

9. Paso De todo el proceso se dejara constancia escrita de todo lo actuado.

10. Paso, En caso de que la estudiante incumpla el llamado de atencion verbal que
se citara al Padre de Familia y/o acudiente por escrito (Formato asignado) para
notificarle, acerca de la reincidencia de su hija, frente a la falta. En dicha reunion
con los padres o acudientes y la educanda y se estableceran compromisos de
acuerdo al caso. Todo lo actuado se registrara en el observador de la estudiante.
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Paragrafo 1. No siempre es necesario parar una clase para atender una situacién. Puede
bastar con que el docente diga de manera asertiva que eso no esta permitido y esperar
para hablar con el grupo de estudiantes involucrados después de clase.

Paragrafo 2: Las estudiantes que hayan sido capacitadas como mediadoras o conciliadoras
escolares podran participar en el manejo de estos casos en los términos fijados en el
manual de convivencia.

Paragrafo 3. La mediacidn es una posibilidad a la cual puede acceder cualquier estudiante
en las situaciones Tipo |. Entendiendo que la mediacién es un mecanismo pedagdgico que
busca gestionar el conflicto donde una persona neutral ayuda a las partes a enfrentarlos
constructivamente, garantizando la sana convivencia. Se busca corregir y mitigar las
situaciones de conflicto, protegiendo la integridad fisica y mental de los seres humanos y
sus familias conservando el orden y la armonia social.

Se garantizara el Derecho a la intimidad y confidencialidad de las personas involucradas en
la situacion.

MEDIDAS FORMATIVAS Y/O PEDAGOGICAS POR FALTAS TIPO |

Estas medidas pedagdgicas tienen como objetivo que la estudiante tome conciencia
acerca de la importancia de su cambio positivo de actitud, la estudiante debe realizar un
trabajo comunitario o social, que contribuya a consolidar su personalidad por Ejemplo:
exposicidon sobre valores, investigacion de un tema en particular, lectura y explicacion de
un libro, producir un escrito, involucrarse activamente en uno de los proyectos
pedagodgicos, Colaborar en la organizaciéon del kiosco. Ayudar en el ornato vy
embellecimiento de la Institucion Educativa. Asistir a una charla con la psicdloga del
Colegio y acoger las recomendaciones que esta profesional le hara en su caso particular.
Organizar el patio de recreo. Realizar la reflexidon y la oracion de la manana teniendo en
cuenta valores especificos. Colaborar con los facilitadores de primaria en las actividades
académicas a realizar en al aula. Colaborar en la atencidén y organizacion del comedor
escolar y otras dependencias. Presentar y sustentar trabajos asignados por el profesor en
la materia en que se cometid la falta.

Articulo 57. De los Protocolos para la Atencidn de Situaciones Tipo Il

De los Protocolos para la atencidn de situaciones Tipo Il acoso escolar (bullying).Art. 43
Los criterios que revisten una situacién de acoso escolar (bullying/intimidacién) son: la
intencionalidad de causar dafio, de agredir, el desbalance de poder entre las involucradas,

no es la primera vez que se presenta la situacién, repetidamente lo han hecho de manera
similar por eso se activara el protocolo para situaciones tipo Il
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En la Institucion Educativa Distrital de Formacion Integral, los protocolos para la atencion
de las situaciones tipo Il, son:

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

2 Paso El docente o coordinador que haya observado o conocido la situacion, Adoptara
las medidas para proteger a los involucrados en la situacidn de posibles acciones en su
contra, actuacion de la cual se dejara constancia en el observador de la estudiante.

3 Paso El caso es remitido a la coordinacion de Procesos de Formacién, donde el
encargado(a) evaluara la situacidn y decidira si es necesario remitirla a las autoridades
competentes.

4 Paso. Escuchar en version libre los descargos de las implicadas, quienes escribirdan con su
puio y letra. La Personera de las estudiantes y Psicoorientadora garantizaran que la
versidon sea libre, bajo ninguna presion. Se describira los detalles del/los incidente(s)(lo
gue dijo cada persona involucrada), incluyendo nombres de las involucradas, équé
ocurrié?, ldentificar el tipo de agresion, ¢ En donde recibio la agresion? .Describa las
evidencias, si las hay (las partes involucradas, exponen su versién de los hechos),aclararan
équé tan repetida ha sido la situacion (si es la primera vez o si ya ha sucedido en distintas
ocasiones).

5 Paso. En caso de haberse requerido medidas de restablecimiento de derechos, se remite
la situacidon a las autoridades administrativas y se deja constancia de dicha actuacién. Se
adoptan medidas de proteccion para las personas involucradas (de acuerdo a la Ley 1098
de 2006), de esta actuacion se dejara constancia escrita.

6. Paso. Se informa inmediatamente a las familias (padres, madres o acudientes) de todas
las personas involucradas y se deja constancia de la actuacion. Se brinda un espacio para
gue las partes involucradas y sus representantes expongan y precisen lo acontecido
preservando en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas
derechos.

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

Si el caso Tipo Il lo permite, se abrird el espacio para que en reunién de los padres y/o
acudientes de los implicados se inicie un proceso de conciliacion, perdén y la no
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reincidencia. Posteriormente se seguira el debido proceso dirigidas a garantizar la
reparacion o restauraciéon del dafo causado y el restablecimiento de los Derechos.

8 Paso. La coordinacion de Procesos de Formacion informe sobre la situacion a la rectora,
quien es la presidenta del comité escolar de convivencia, y quien determinard si es
necesario convocar extraordinariamente al comité para presentar el caso y tomar las
decisiones respectivas.

9 Paso. La presidenta del comité escolar de convivencia informara a los demas
integrantes de este comité, sobre la situacidn ocurrida y las medidas adoptadas. El comité
realizard el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se
requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del Decreto 1965.

10 Paso. . El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y
de las decisiones adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e intervinientes
y de la decision tomada se informara al padre de familia, quien firmara los compromisos,
medidas y/o sanciones correctivas, preservando el derecho a la intimidad vy
confidencialidad.

Paragrafo 1: Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la
remision de la situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el
restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atencién en salud
integral, estas entidades estaran cumpliendo con lo dispuesto en el articulo 45 del Decreto
1965 .

Paragrafo 2. Cuando la situacion no cause dafios fisicos al cuerpo o a la salud mental de la
victima, Las estudiantes involucradas deberan realizar un escrito dirigido a la institucion,
firmado por el o la acudiente donde conste que se encuentra enterado de la situaciéon. Se
garantizard el Derecho a la intimidad y confidencialidad de las personas involucradas en la
situacion.

EN EL INEDIFI, PROCEDEREMOS:

SANCION PEDAGOGICA A LAS FALTAS TIPO Il

A través de la sancion pedagdgica se busca garantizar que las implicadas se hacen
responsables de las consecuencias de sus acciones agresoras y disociativas que produce
un ambiente escolar hostil.

- Realizar una cartelera sobre los valores, y en prevencion de las faltas en el orden
gue la haya cometido la falta la estudiante a las normas del presente manual.

- Anotacion en el observador de la estudiante, con compromiso de mejoras.
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- Suspensidon académica temporal, hasta tres (3) dias habiles curriculares,
realizada a través de resolucion Rectoral. Al padre o acudiente y estudiante se le
orientara sobre las actividades que debe cumplir diariamente, durante los dias de
suspension.

- Tres (3) faltas o situaciones Tipo Il, consecutivas o no, ameritan de inmediato,
el ingreso a una matricula de compromiso, y segun la gravedad de la falta, el debido
proceso y la decision del Consejo Directivo, amerita incluso para casos reiterativos
en la misma falta o situacion, la cancelacion de la matricula de manera unilateral.

Articulo 58. De los Protocolo para la Atencion de situaciones tipo lll.

En el caso de situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos y afectan los
derechos fundamentales de las demds estudiantes.

c) Protocolo para la Atencidn de Situaciones Tipo llI: Articulo 44.10

En la Institucidn Educativa Distrital de Formacion Integral, los protocolos para la atencion
de las situaciones tipo Ill, que sean considerados presuntos delitos o infracciones de Ley,
cometidos por educandas son:

1 Paso. En casos de daino al cuerpo o a la salud garantizar la atencion inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remisidén a las entidades competentes
(ICBF, la Comisaria de Familia, la Personeria Municipal o Distrital o a la Policia de Infancia 'y
Adolescencia) actuacion de la cual se dejara constancia

2 Paso. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todas las
estudiantes involucradas, actuacidn de la cual se dejara constancia.

3 Paso. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o
acudientes de las estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, de la cual se
dejard constancia, preservando en cualquier caso, el derecho a la intimidad,
confidencialidad y demas derechos.( De toda actuacién se dejara constancia por escrito,
en las actas especiales de debido proceso). Las estudiantes no serdn interrogadas y serd
grabado en un audio, simplemente se escucharan sus descargos, por no ser de
competencia de un docente el interrogatorio en estos casos sino de un fiscal de Infancia 'y
Adolescencia, un defensor de familia, comisario o investigador policial.

La Institucion Educativa Distrital de Formacidn Integral garantizara el amparo de los

Derechos tanto de la agresora, como de la agredida. De toda la actuacion se dejara
constancia en actas especiales.
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4 Paso. La Rectora, presidente del Comité de Convivencia Escolar, pondrda en
conocimiento de la situaciéon a la Policia Nacional, ICBF, Comisaria de familia o la entidad
correspondiente. (Entrega en custodia de los elementos que hagan parte del material
probatorio Y firma de un acta de recibido de los elementos)

5 Paso. La presidenta del Comité escolar de convivencia informarda a los demas
integrantes de este comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas de proteccidon
adoptadas. El comité realizara el analisis y seguimiento.

6 Paso. El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y
de las decisiones adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

7. Paso El Comité escolar de convivencia tomara tendientes a proteger dentro del ambito
de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que
hayan informado o hagan parte de la situacion presentada, actuacién de la cual se dejara
constancia.

8 Paso. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso
al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién

Unificado de Convivencia Escolar.

9 Paso. Realizar el seguimiento a la situacion hasta que se logre el restablecimiento de
los derechos de los involucrados.

Paragrafo 1: Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la
remision de la situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el
restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atencién en salud
integral, estas entidades cumplirdn con lo dispuesto en el articulo 45 del Decreto 1965 de
Septiembre de 2013. y al proceso de la situacién en sus manos se le hara el seguimiento.

Paragrafo 2. En los casos de drogas y sustancias prohibidas, atendiendo el articulo 11 de
Ley 1098 de 2006: cualquier persona puede exigir de la autoridad competente el
cumplimiento y el restablecimiento de los derechos de los nifos, las nifias y los
adolescentes, se exigira a las autoridades pertinentes el “restablecimiento de derechos”
del educando (Corresponsalia Parental articulos 14, 18, 19, 23, 39 de Ley 1098 de 2006) y
exigir que se le realice un examen toxicoldgico al educando con el objeto de: “restablecer
sus derechos”.

Paragrafo 3. En materia de Prevencion de violencia sexual y atencion integral de las nifias
y adolescentes abusadas sexualmente, ademas de la aplicacion del protocolo
correspondiente se aplicara lo contemplado en la Ley 1146 de 2007 y en su reglamento.
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El caso sera reportado a SED. O UNAL, para que quede registro del hecho y la verificacién
del respeto del debido proceso.

SANCIONES PARA SITUACIONES TIPO Il

-Toda situacion Tipo lll, amerita el ingreso a una matricula de Compromiso, y citacion
inmediata de los acudientes o padres de la estudiante.

- Una sola situaciéon Tipo lll, amerita de inmediato, el ingreso a una matricula de
Compromiso, y segun la gravedad de la falta, el debido proceso y la decisién del Consejo
Directivo, puede ameritar de acuerdo al caso la Cancelacién de la matricula de manera
unilateral.

- Si la situacion Tipo lll, desarrolla una instancia policiva, de restablecimiento de
derechos para el educando, nuestro Consejo Directivo, sera, la instancia pertinente,
para evaluar, analizar, y decidir en plenaria, acerca de la cancelacion inmediata de la
matricula de la educanda, de manera unilateral, en ese proceso, se debe seguir
estricta obediencia al debido proceso, y a las garantias del derecho a la defensa y la
imparcialidad; ademads, deben tenerse en cuenta: el comportamiento académico, el
comportamiento disciplinario, la conducta de la agresora, frente a sus compaferas y
su actitud frente a las autoridades educativas y docentes.

Si NO se cancela la matricula unilateralmente, la suspension parcial correspondiente a una
situacion Tipo lll, sera de cinco (5) dias.

Articulo 59. Normatividad vigente en torno a responsabilidades penales de menores

Codigo penal colombiano sistema de responsabilidad penal para adolescentes articulo
139.

El sistema de responsabilidad penal para adolescentes es el conjunto de principios,
normas, procedimientos, autoridades judiciales especializadas y entes administrativos que
rigen o intervienen en la investigacion y juzgamiento de delitos cometidos por personas
gue tengan entre catorce (14) y dieciocho (18) afios al momento de cometer el hecho
punible.

Aplicacion del Cédigo de la Infancia y la Adolescencia

Teniendo en cuenta el Cddigo de la Infancia y Adolescencia, deberd informarse a las
autoridades competentes sobre las situaciones irregulares o de peligro que puedan
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afectar al menor. Dicho Cédigo dispone en su Art. 15: “Es obligacion de la familia, de la
sociedad y del Estado, formar a los nifios, las nifias y los adolescentes en el ejercicio
responsable de los derechos. Las autoridades contribuirdan con este propdsito a través de
decisiones oportunas y eficaces y con claro sentido pedagdgico. El nifio, la nina o el
adolescente tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas y sociales que
correspondan a un individuo de su desarrollo. En las decisiones jurisdiccionales o
administrativas, sobre el ejercicio de los derechos o la infraccién de los deberes se
tomaran en cuenta los dictamenes de especialistas”. En su Art. 23: “Los nifios, las nifias y
los adolescentes tienen derecho a que sus padres en forma permanente y solidaria
asuman directa y oportunamente su custodia para su desarrollo integral. La obligacion de
cuidado personal se extiende, ademas, a quienes convivan con ellos en los ambitos
familiar, social o institucional, o a sus representantes legales.” En su art. 44. Obligaciones
complementarias de las instituciones educativas: Proteger eficazmente a los nifios, nifias
y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresion fisica o psicoldgica, humillacion,
discriminacion o burla de parte de los demds companeros o profesores.. Establecer en sus

reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo, correctivo y reeducativo
para impedir la agresion fisica o psicoldgica, los comportamientos de burla, desprecio y
humillacién hacia los nifios, nifias y adolescentes con dificultades de aprendizaje, en el
lenguaje o hacia niflos o adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.
Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que producen
dependencia dentro de las instalaciones educativas y solicitar a las autoridades
competentes acciones efectivas contra el trafico, venta y consumo alrededor de las
instalaciones educativas. Coordinar los apoyos pedagdgicos, terapéuticos y tecnoldgicos
necesarios para el acceso y la integracidon educativa del nifio, nifia o adolescente con
discapacidad, reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato
o peores formas de trabajo infantil detectadas en nifios, nifias y adolescentes, orientar a la
comunidad educativa para la formacién en la salud sexual y reproductiva y la vida en
pareja, art. 51. Obligacion del restablecimiento de los derechos de los nifios, las nifias y
los adolescentes. El restablecimiento de los derechos de los nifios, las nifias o los
adolescentes es responsabilidad del Estado en su conjunto a través de las autoridades
publicas, quienes tienen la obligacién de informar, oficiar o conducir ante la policia, las
defensorias de familia, las comisarias de familia o en su defecto, los inspectores de policia
o las personerias municipales o distritales, a todos los nifios, las nifias o los adolescentes
que se encuentren en condiciones de riesgo o vulnerabilidad. Cuando esto ocurra, la
autoridad competente deberd asegurarse de que el Sistema Nacional de Bienestar
Familiar garantice su vinculacidén a los servicios sociales. En su articulo 53. Medidas de
restablecimiento de derechos. Son medidas de restablecimiento de los derechos de los
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ninos, las niflas y los adolescentes las que a continuacion se sefialan. Para el
restablecimiento de los derechos establecidos en este cddigo, la autoridad competente
tomara alguna o varias de las siguientes medidas:

1. Amonestacién con asistencia obligatoria a curso pedagégico.

2. Retiro inmediato del nifio, nifia o adolescente de la actividad que amenace o vulnere
sus derechos o de las actividades ilicitas en que se pueda encontrar y ubicacién en un
programa de atencidn especializada para el restablecimiento del derecho vulnerado.

3. Ubicacién inmediata en medio familiar.

Codigo Penal colombiano en torno al Trafico, fabricacion o porte de estupefacientes.

El Articulo 376. El que sin permiso de autoridad competente, introduzca al pais, asi sea en
transito o saque de él, transporte, lleve consigo, almacene, conserve, elabore, venda,
ofrezca, adquiera, financie o suministre a cualquier titulo sustancia estupefaciente,
sicotrépica o drogas sintéticas que se encuentren contempladas en los cuadros uno, dos,
tres y cuatro del Convenio de las Naciones Unidas sobre Sustancias Sicotrépicas, incurrird
en prision de ciento veintiocho (128) a trescientos sesenta (360) meses y multa de mil
trescientos treinta y cuatro (1.334) a cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales
mensuales vigentes. Articulo 381. Suministro a menor El que suministre, administre o
facilite a un menor droga que produzca dependencia o lo induzca a usarla, incurrird en
prisién de noventa y seis (96) a doscientos dieciséis (216) meses. ARTICULO 368 Los que
ejecuten actos de cultivo, elaboracidn o trafico, o de otro modo promuevan, favorezcan o
faciliten el consumo ilegal de drogas toxicas, estupefacientes o sustancias psicotrdpicas, o
las posean con aquellos fines, seran castigados con las penas de prisién de tres a seis afios
y multa del tanto al triplo del valor de la droga objeto del delito si se tratare de sustancias
o productos que causen grave dafio a la salud, y de prisidon de uno a tres afios y multa del
tanto al duplo en los demas casos.

Ley 745/02. En torno al porte de estupefaciente en colegios o en lugares aledafios.

Articulo 2°. El que consuma, porte o almacene estupefacientes o sustancias que generen
dependencia, en cantidad considerada como dosis personal, en establecimientos
educativos o en lugares aledafios a los mismos o en el domicilio de menores, sera
sancionado con multa de cuatro (4) a ocho (8) salarios minimos legales mensuales.
Articulo 3°. Cuando el consumo de sustancias estupefacientes o alucindgenas en
presencia de menores de edad se realice en lugar publico o abierto al publico o en
establecimiento comercial de esparcimiento, la Policia procederda inmediatamente a
retirar del lugar de los hechos al infractor y a decomisar la sustancia objeto, de la
contravencion. Asi mismo, pondra el hecho en conocimiento de las autoridades
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competentes. La omisidon o la tardanza en el cumplimiento de tal deber por parte de los
miembros de la Policia serdn sancionadas con la destitucién del empleo.

LEY 124 DE 1994 (febrero 15) por la cual se prohibe el expendio de bebidas
Embriagantes a menores de edad y se dictan otras disposiciones.

Articulo 22.- El menor que sea hallado consumiendo bebidas embriagantes o en estado de
beodez, debera asistir con sus padres o acudientes a un curso sobre prevenciéon del
alcoholismo al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o a la entidad que haga sus
veces.

LEY 1335/09 Prohibicion de vender productos de tabaco a menores de edad.

Articulo 2°. Se prohibe a toda persona natural o juridica la venta, directa e indirecta, de
productos de tabaco y sus derivados, en cualquiera de sus presentaciones, a menores de
dieciocho (18) afios. En caso de duda, soliciten que cada comprador de tabaco demuestre
que ha alcanzado la mayoria de edad.

Cddigo Penal Articulo 378. Estimulo al uso ilicito de drogas

El que en cualquier forma estimule o propague el uso ilicito de drogas o medicamentos
que produzcan dependencia incurrird en prision de cuarenta y ocho (48) a ciento cuarenta
y cuatro (144) meses y multa de ciento treinta y tres punto treinta y tres (133.33) a mil
quinientos (1.500) salarios minimos legales mensuales vigentes.

LEY 1146/07 Aportar herramientas a los nifios, nifias y adolescentes que les faciliten su
proteccidn, defensa, deteccién tendientes a evitar el abuso sexual. art. 8

CAPITULO IV. EL SECTOR EDUCATIVO Y LA PREVENCION DEL ABUSO SEXUAL CONTRA
NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES. ARTICULO 11. IDENTIFICACION TEMPRANA EN AULA. Los
establecimientos educativos oficiales y privados, que ofrezcan educacién formal en los
niveles de basica y media, deberan incluir elementos que contribuyan a la identificaciéon
temprana, prevencién, autoproteccién, deteccién y denuncia del abuso sexual de que
puedan ser victima, los educandos, dentro y fuera de los establecimientos educativos.
Articulo 12. OBLIGACION DE DENUNCIAR. El docente esta obligado a denunciar ante las
autoridades administrativas y judiciales competentes, toda conducta o indicio de violencia
o abuso sexual contra nifios, nifias y adolescentes del que tenga conocimiento. articulo
13. ACREDITACION. Los docentes que tengan a su cargo el programa en educacién para la
sexualidad y salud sexual y reproductiva en los establecimientos oficiales y privados,
deberan ser profesionales idéneos, capacitados en ese campo de manera que posibiliten
la deteccién y manejo de cualquier caso de abuso sexual de sus estudiantes. Tales
docentes deberan acreditar su perfil de conformidad con las disposiciones y directivas
emanadas del Ministerio de Educacién Nacional. Articulo 14. CATEDRA DE EDUCACION
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PARA LA SEXUALIDAD. Los establecimientos de educacién media y superior deberdn
incluir en sus programas de estudio, con el propédsito de coadyuvar a la prevencion de las
conductas de que trata la presente ley, una cdtedra de educacién para la sexualidad,
donde se hara especial énfasis en el respeto a la dignidad y a los derechos del menor.

En el codigo penal, El que realizare actos de caracter sexual con un menor de dieciséis
afos, sera castigado como responsable de abuso sexual a un menor con la pena de prisién
de dos a seis aifos. Cuando los hechos se cometan empleando violencia o intimidacion, el
responsable serd castigado por el delito de agresion sexual a un menor con la pena de
cinco a diez afios de prisidn. Las mismas penas se impondran cuando mediante violencia o
intimidacion compeliere a un menor de dieciséis afos a participar en actos de naturaleza
sexual con un tercero o a realizarlos sobre si mismo. Articulo 182, El que, interviniendo
engafio o abusando de una posicién reconocida de confianza, autoridad o influencia sobre
la victima, realice actos de cardcter sexual con persona mayor de dieciséis afios y menor
de dieciocho, sera castigado con la pena de prisidén de uno a tres afios.

Ley 1801 de 2016 de los establecimientos educativos. Articulo 34. Comportamientos que
afectan la convivencia en los establecimientos educativos relacionados con consumo de
sustancias

Los siguientes comportamientos afectan la convivencia en los establecimientos educativos
y por lo tanto no deben efectuarse:

1. Consumir bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias prohibidas, dentro de la institucion o
centro educativo.

2. Tener, almacenar, facilitar, distribuir, o expender bebidas alcohdlicas, drogas o
sustancias prohibidas dentro de la institucion o centro educativo.

3. Consumir bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas en el espacio publico o lugares
abiertos al publico ubicados dentro del area circundante a la institucion o centro
educativo de conformidad con el perimetro establecido en el articulo 84 de la presente

ley.
Paragrafo 1. Los nifos, nifias y adolescentes que cometan alguno de los comportamientos

sefalados en los numerales anteriores seran objeto de las medidas dispuestas en la
Ley 1098 de 2006 y demas normas vigentes en la materia.

Articulo 602. Procedimiento para estudiantes de Transicion y hasta Segundo grado
Los menores de 10 afios no responden ni penal ni civilmente
Teniendo en cuenta la edad (menores de 10 afios que no responden ni penal ni

civilmente) y el proceso de desarrollo de las estudiantes de Transicion, pero que la sana
convivencia es basica para el orden social y para obtener un aprendizaje dptimo, para el
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proceso formativo de las mujeres del mafiana, por esta razén, es indispensable que si se
presentan faltas recurrentes tales como:

a. Vocabulario inapropiado.

b. Agresion fisica, verbal, gestual, relacional a sus companeras.

c. Desobediencia a docentes y directivos.

d. Dafios a materiales, equipos e infraestructura del colegio.

e. Dafar lo utiles, trabajos, utensilios, uniformes, propios o ajenos.

e. Ausentarse del salén sin la autorizacion de la profesora.

f. Apropiarse de los bienes ajenos.

g. Interrumpir permanentemente en el trabajo en clases.

g. Desatencidn a las normas basicas establecidas dentro de la institucion.

h. Otras faltas que atente contra la sana convivencia y que de acuerdo a su gravedad se
daran a conocer al Consejo Directivo.

Se procedera a realizara el siguiente Procedimiento:

1. Didlogo reflexivo por la Directora de grupo y/o docente con la estudiante para aclarar la
situacion presentada y generar un compromiso de parte de la nifia y generar un
compromiso con ellas. De lo sucedido se informard por escrito al padre de familia y/o
acudiente

2. Si se presenta incumplimiento del compromiso por parte de la estudiante, tendra una
entrevista con el Coordinador para recibir una charla formativa.

3. Si la estudiante no corrige su comportamiento y reincide, se firmara un acta de
compromiso en compafiia de los padres o acudientes y sera remitida a psicoorientacion,
quien asesorara a los padres para realizar un trabajo conjunto y en caso necesario
solicitara una terapia extraescolar.

4. El padre de familia o el representante de la estudiante en la Institucion, debera asumir
los costos de los dafios causados por su hija o acudida.

6. En aras de que en la estudiante se dé un cambio de actitud, se remitird a
Psicoorientacién y se Incluird en uno de los proyectos pedagégicos de acuerdo a la
falta cometida, (en caso de no pertenecer a alguno).

Articulo 612. Procedimiento en caso de embarazo en menor de 18 ainos

La Institucion Educativa Distrital De Formacidon Integral, aplicard y respetard lo
preceptuado en los articulos 11, 16, 45 y 67 de la Constitucion Nacional “lLa
educacién es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una funcion
social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los
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demas bienes y valores de la cultura. El derecho a la vida es inviolable. No habra
pena de muerte”. Cuando eventualmente una estudiante salga en estado de
gravidez, para ello la estudiante se procedera:

1. Al enterarse, la Rectora enviara una citacion a los padres de familia a una reunién con
el Comité de Convivencia.

2. En la reunién extraordinaria con el Comité de Convivencia, se determinara la
situacidn de Emancipacion de la estudiante.

3. Toda menor de 18 afios que no se haya emancipado de sus padres y esté
embarazada debe informarse al ICBF, en cumplimiento de la Ley 1146 de 2007,
cadigo civil colombiano, articulo 2347. (toda persona es responsable de a quien
tiene a sus cuidados).

El Inedifi no es una clinica y no cuenta con sillas y otras condiciones especiales y ante el
evento de tener que responder por dos vidas, la de la estudiante embarazada y su hijo se
le sugiere someterse a las siguientes opciones:

1. Trasladarse a una Instituciéon nocturna escogida por los padres de la estudiante.

2. Después de cumplirse los 4 meses de gestacion, someterse a una Educacién a Distancia
(no presencial) presentdndose periédicamente (todos los viernes a las 9:30 a.m.) a la
institucién para someterse y/o a recibir los trabajos, tareas y demas actividades de cada
una de las areas o asignaturas previo temario y logros a alcanzar entregados por los
facilitadores y que sean competencia del plan de estudios y recibir el Informe valorativo y
/o Diploma de bachiller, esto preservando la salud de la estudiante embarazada y
desarrollarlas en el seno de su hogar con los cuidados que exige su estado de embarazo.

Después del parto la estudiante cumplird su incapacidad y después de 45 dias su
acudiente recibira las actividades que esta seguira desarrollando para completar su afio
escolar y alcanzar su promocidn o grado correspondiente.

CAPITULO VI
DE LA DISCIPLINA Y SANCION DE LAS ESTUDIANTES.

Convivencia y Disciplina no son lo mismo, la Convivencia promueve el libre desarrollo de
la persona actuando siempre bajo criterios de tolerancia, solidaridad, respeto, entre otros
valores, en la convivencia también hay normas.
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La Disciplina es un método donde de manera coordinada se instruye para que de manera
obligatoria una persona actuie de acuerdo a un orden, normas y reglas establecidas

No son lo mismo ya que la Disciplina seria un método para llevar a cabo la Convivencia y
de esta manera llegar a generar un clima pacifico entre las personas de la comunidad
educativa.

Se pone de presente que la Indisciplina viola el derecho al orden y a la disciplina de
los demas, necesarias para obtener un buen rendimiento académico, el ideal es que
se desarrolle la conciencia en la comunidad educativa de cumplir con las normas de
convivencia de manera voluntaria, y asi vivir de manera pacifica y en condiciones de
igualdad.

Articulo 622. Evaluacion de la disciplina de la Estudiante.

La disciplina sera evaluada considerando la evaluacion actitudinal de cada docente y las
valoraciones comportamentales de los tutores y la coordinacidn de Procesos de
Formacidn. Para la valoracién definitiva del periodo, se tendra en cuenta los siguientes
criterios:

a) Puntualidad.

b) Asistencia normal a clases.

b) Presentacion Personal.

c) Cumplimiento con los uniformes correspondientes de acuerdo al horario.
c) Comportamiento general y modales decentes.

d) Participacion en las actividades.

e) Cumplimiento del reglamento.

f) el cumplimiento de los comparendos pedagdgicos

g) su comportamiento dentro y fuera del curso.

h) El respeto a sus compafieras, docentes y demds miembros de la comunidad.
i) la comisién de una falta Tipo I, Il o lll.

Articulo 632. Las Amonestaciones
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La Institucion Educativa Distrital de Formacion Integral, establece unas amonestaciones o
Correcciones para aquellos comportamientos que estan descritos como contravencion a
las normas de buena convivencia.

Articulo 642. Tipos de amonestaciones:

Amonestacion Verbal: El docente o directivo que observa o tenga conocimiento de la
falta amonestard al educando infractor, en forma personal y directa, en el lugar y
momento en que se tiene conocimiento de ésta, previniendo a la educanda, que la
reincidencia en esta conducta o cualquier otra que contravenga el manual de
convivencia, dard lugar a una sancién mayor. De la esta amonestacién quedara una
anotacion en el observador de la estudiante, quien debera asumir un compromiso de
mejoramiento al registrar su firma. Cuando el comportamiento afecta solo el
desarrollo de alguna actividad, esta relacionado como situacién Tipo |, la reincidencia
en mas de tres ocasiones sera tipificada como Tipo Il.

Amonestacidon escrita: Se consigna en el observador del estudiante una
descripcién de la falta, la cual es firmada por el conocedor directo de la falta y de
la amonestacion, el director(a) de grado, la estudiante implicada y la vocera del
curso. La falta es considera tipo Il, la estudiantes es remitida a psicoorientacion.y
los padres conocerdn de la situacién

Acta de Compromiso: Es un documento que contiene el compromiso que la
estudiante adquiere en la Institucion y lleva consigo un proceso de
reconocimiento y de reflexion de aspectos para mejorar. El compromiso que se
incluye en este documento puede referirse a un cambio claro y drastico de la
estudiante en relacién con su nivel académico, actitudinal o disciplinario. El acta
de compromiso, condiciona la permanencia de la estudiante en la institucion, el
padre o acudiente firmard el acta. Si no cumple el compromiso se hard una
suspension académica temporal, llegando al finalizar el afio a la Cancelacién de la
matricula.

Articulo 652. Suspension de la Estudiante.

Es una medida de caracter formativo y disciplinario que busca propiciar en la estudiante la
reflexion sobre la manera en que su comportamiento le afecta y afecta a la comunidad. Su
ejercicio consiste en estar separado de la comunidad para valorarla, por un término de
hasta tres (3) dias habiles curriculares. Corresponde al padre de familia el
acompafiamiento adecuado para darle sentido. La suspensién se realizard mediante
resolucion Rectoral, una vez haya fallado el Consejo Directivo con base en el analisis y
sugerencias del Comité de Convivencia. La estudiante, se presentara con el padre de
familia o acudiente para recibir, las orientaciones sobre las actividades que debe cumplir
durante estos dias.

118



1. La suspensién se comunicara al padre de familia o acudiente, dejando constancia en el
Observador de la Estudiante o en el libro de Acta Disciplinaria.

2. La estudiante asumird las consecuencias por las actividades académicas que no realizé
en el tiempo de la suspension.

3. Durante la suspensidn, la estudiante debera realizar una actividad reflexiva en casa con
acompafiamiento de los padres, para ser presentada en la direccién de grupo una vez se
reincorpore a la Institucién.

Esta Suspensidn se da principalmente en los siguientes casos:

1. Por incumplimiento de los compromisos académicos o de convivencia.

2. Por reincidencia de Situaciones Tipo |.

3. Por una Situaciones Tipo |l

4. Reincidencia en una falta e incumplimiento de cualquiera de los deberes siempre que
este ultimo conste en el Observador del Estudiante, teniendo en cuenta las pautas
generales para su diligenciamiento. Se firmara con un

Articulo 662 Instancias para las Sanciones.

Para la aplicacion de las sanciones existen las siguientes instancias:
a) Facilitadores/ Docentes.

b) Tutores/ Directores de Grupo

c) Asesores/ Coordinadores.

d) Comité de Convivencia Escolar.

e) Consejo Directivo.

Articulo 672 Competencia de las Sanciones.

a) Facilitadores:

El Profesor siempre ha de tener en cuenta su mision de formador de jovenes. En
consecuencia, en cualquier tipo de conflictos que se presente buscara inicialmente la
concertacion con la estudiante.

A los facilitadores les compete:

1. Amonestacion verbal.

2. Observaciones y anotaciones escritas

119



3. Retiro por una hora de clase cuando la actitud de la estudiante obstaculiza el
normal desarrollo de  clase, informando al Tutor, quien lo consignara en el observador
de la estudiante y posteriormente en la ficha de seguimiento disciplinario de la estudiante.

Al Tutor o Director de Grupo

Su accién comienza a partir del informe que le ha presentado el facilitador involucrado en
una sancién de retiro temporal de una estudiante y les corresponde:

1. Buscar conciliacidn entre las estudiantes y el facilitador.
2. Amonestacioén verbal.

3. Amonestacion escrita que se llevara en el Observador de la estudiante, el cual debe ser
conocido y firmado por la estudiante y el padre de familia.

4. La estudiante sera remitida al Departamento de Psicoorientacion.

A los Coordinadores de Formacién.

1. Recibiran y valoraran el informe presentado por el Director de Grupo.
2. Activar la Ruta de Convivencia Escolar.

2. Haran firmar el compromiso de cambio de comportamiento de la estudiante y/o en su
defecto, tomara los correctivos del caso segun su criterio y valoracion.

3. Remitiran a la estudiante al Departamento de Psicoorientacion.
4. Convocar al Comité de Convivencia Escolar de caso cuando la situacion lo amerite.

Al Comité de Convivencia Escolar.

Es la instancia que determina la gravedad de una falta, a él le corresponde resolver
consultas para sancidn

Articulo 682 De las Excepcionalidades.

a) Las sanciones disciplinarias se aplicaran con observacion del derecho a la defensa de la
estudiante y partiendo de la presuncién de inocencia.

b) Cuando la estudiante sea objeto de alguna inculpacion, tiene derecho a conocer el
informe y las pruebas de la investigacién, ser oida en descargos bajo la direccién de un
asesor elegido por ella que le represente.
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c¢) En ningun caso la estudiante tendra mas de una sancién por una misma falta.

d) Ninguna estudiante podra ser objeto de una sancién de retiro temporal o definitivo, o
de matricula de compromiso, sin antes haber cumplido las etapas previas.

e) En caso que la falta sea extremadamente grave, el asunto pasara directamente al
Consejo Directivo, quien podra imponer la maxima sancion, que es el retiro definitivo de la
Institucion.

f) Ninguna estudiante podra ser sancionada sin la investigacion previa que aporte las
pruebas necesarias.

g) Se hace énfasis en que de acuerdo con la Constitucion Politica Colombiana “Nadie esta
obligado a declarar en contra de si mismo ni de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad.

CAPITULO VI
DE LOS ESTIMULOS DISCIPLINARIOS PARA LAS ESTUDIANTES
Articulo 692 De los Estimulos.

Para impulsar e incentivar la superacién, reconocer los méritos, virtudes, talentos vy
esfuerzos académicos, sociales y deportivos de las estudiantes, La Institucion Educativa
Distrital de Formacion Integral, otorga las siguientes distinciones y estimulos:

a) Matricula de honor para las estudiantes que en cada curso obtengan los logros
maximos en los aspectos sicomotor, socio afectivo y cognoscitivo, determinado por un
consenso de docentes que laboren en ese grado, por lo que sera exonerada de toda
donacion y cancelacién del carnet de seguro.

b) Medalla o diploma al mérito, a las estudiantes que se destaquen por su colaboracion,
liderazgo y participacion a nivel individual o grupal en Proyectos o actividades.

c) Medalla o diploma al compafierismo, a la estudiante que en cada grupo fomente la
amistad, la solidaridad, la convivencia, el respeto mutuo y la comunicacién.

d) Distincion publica por su desempefio académico superior, en forma escrita con copia a
su ficha acumulativa.

e) Designacién como monitora docente del grado que cursa.

f) Inclusion en delegaciones para participar en eventos de caracter local o nacional.
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g) Boton de la Institucion para destacar a la estudiante que vele por el embellecimiento,
cuidado y mantenimiento de su aula, planta fisica en general y la practica del Manual de
convivencia.

h) Participaciéon en actividad recreativa con todo pago al curso que se destaque por la
buena convivencia y el mantenimiento de los ambientes escolares.

e) Premio a las mejores deportistas por jornada.
f) Premio a las estudiantes con mejor desempefio artistico por jornada.

g) lzar el Pabellén Nacional durante el desarrollo del afio escolar por su buen rendimiento
y comportamiento.

i) Figurar en el cuadro de honor de Ila Institucidn por grupo, resaltando los aspectos
académicos, disciplinarios, el sentido de pertenencia y el sentido de investigacidn, etc.

j) Ser seleccionada como monitora y otros cargos escolares.

k) Mencidn especial a la estudiante que obtenga el mayor puntaje en las pruebas SABER
119, en cada aio escolar

I) Banda de Honor a la mejor bachiller en el Acto de graduacion, La Mejor Bachiller, es
aquella estudiante que curso minimo cinco afios de su bachillerato en el inedifi y
demostrd una formacidn integral.

Articulo 702. El Comité de Convivencia Escolar.

Teniendo en cuenta el Articulo 12 de la Ley 1620, El Comité de Convivencia Escolar, se
encuentra conformado por:

e La Rectora de la ID. Carmen Amparo Campo Uribe, quien preside el comité.
e La Personera Estudiantil

e La Psicoorientadora, Maria Isabel Cuentas Patifio

e Los Coordinadores: llse Bravo Barrios(e) y Bernardo Nufnez Pérez

e El presidente del Consejo de Padres de familia,

e La presidenta del Consejo de Estudiantes

e Dos docentes, uno(a) de cada jornada.

Articulo 712 Funciones del Comité de Convivencia Escolar:

Teniendo en cuenta el Articulo 13 de la Ley 1620, son funciones del Comité:
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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 acciones que fomenten la convivencia, la construccién de ciudadania, el
ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

3. Promover la vinculacion de la IE. a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en el Distrito y que
respondan a las necesidades de la comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion de situaciones conflictivas
gue afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de
la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de
evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El
estudiante estard acompafiado por el padre, madre de familia, acudiente o una
compafiera del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de la Ley 1620, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso
escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de
derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este Comité de
acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque trascienden del
ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta punible,
razon por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen
parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

5. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promocion y
seguimiento de la convivencia escolar y el fortalecimiento de la formacion
ciudadana en el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos, asi
como del desarrollo y aplicaciéon del manual de convivencia y de la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar.

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

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizacion
del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores
maneras de relacionarse en la construccién de la ciudadania.
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9. Invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor
de los hechos, con el propdsito de ampliar informacion.

Articulo 722 Reglamento Interno del Comité de Convivencia Escolar

a) Garantiza el Derecho a la intimidad y a la confidencialidad.

b) El Comité sesionara si hay Quorum, la mitad mas uno de los integrantes.

c) Latoma de decisiones, debe hacerse en la presencia de la Presidenta del Comité.

d) Debe existirimparcialidad de los integrantes miembros del Comité.

e) Determinar, identificar, establecer las situaciones mas comunes que afecten la
convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y
reproductivos de acuerdo al contexto.

f) Aplicar las pautas establecidas para atender a todos los integrantes de la
comunidad.

g) Aplicary velar por el cumplimiento de los protocolos.

h) Garantizar los medios tendientes a que la victima no quede expuesta a una nueva
agresion (revictimizado)

i) Hacer seguimiento a las acciones del componente de prevencion.

j) Hacer seguimiento a las acciones del componente de prevencion.

k) Ser mediador de conflictos.

El Comité Escolar de Convivencia sesionara como minimo una vez cada dos (2) meses. Las
sesiones extraordinarias seran convocadas por el Presidente del Comité Escolar de
Convivencia, cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los
integrantes del mismo.

Qudérum decisorio. El quérum decisorio del Comité Escolar de Convivencia sera el
establecido en su reglamento. En cualquier caso, este Comité no podra sesionar sin la
presencia del presidente, de la personera estudiantil y del presidente del Consejo de
estudiantes, de no ser que uno de estos este impedido por ser parte del hecho en
cuestion.

De todas las sesiones que adelante el Comité Escolar de Convivencia se deberd elaborar
un acta en la cual se indicara: la relacion de los hechos, la norma del Manual de
Convivencia quebrantada, los antecedentes disciplinarios dela estudiante y los motivos de
haber cometido el hecho, su grado de participacién, la valoracion de las pruebas
recaudadas y los descargos presentados por la estudiante.

Paragrafo 12. La Institucién Educativa Distrital de Formacidon Integral, respetara el
Derecho del Debido Proceso a la estudiante. (Art. 29 de la Constitucién Nacional)
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Paragrafo 22. Se citara con voz pero sin voto al miembro de la comunidad que presentare
el hecho, con el propdsito de ampliar la informacién.

Paragrafo 32. A la reunién del Comité de Estudios de casos, la estudiante o estudiantes
implicadas, pueden estar presentes.

Paragrafo 42. De la Resolucidn emitida por el Comité, tendrd posteriormente
conocimiento el padre de familia y o acudiente, contra esta Resolucién procede el recurso
de Reposicion, el cual deberd interponerse dentro de los cinco dias siguientes a la
notificacién y el comité tendrd quince dias habiles para responder la Reposicion, sino se
responde en este tiempo se entendera fallados a favor del recurrente.

Articulo 732 Sanciones que le competen al Comité
1. Retiro temporal hasta por tres dias.

2. Valoracién insuficiente en Convivencia durante este periodo en mencion.
3. Asistencia a un programa especial con psicoorientadora o EPS.
4. Matricula de compromiso.

5. Otras sanciones segun su criterio, teniendo en cuenta los Derechos del nifio, el Cédigo
del Menor, La Ley de la Infancia y la Adolescencia y la Constitucién Politica de Colombia.

Al Consejo Directivo

Le corresponde decidir las faltas mas graves. A este Consejo le compete:
1. Ratificar la matricula de compromiso.
2. Retiro definitivo del plantel.

3. Otras sanciones segun su criterio, respetando los Derechos del nifio, Codigo del Menor,
Ley de la Infancia y la Adolescencia, Ley 115 de 1994 y la Constitucion Politica de
Colombia.

Articulo 742 Del Derecho de la Defensa.

Ante cualquier sancién la estudiante del INEDIFISTA puede interponer los siguientes
recursos:

a) De reposicién ante la instancia que impuso la sancién.

b) De apelacidn ante el superior jerarquico.
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c) De apelacién ante el Consejo Directivo.
d) De apelacion ante la Secretaria de Educacion Distrital.
e) Como ultima instancia podra acogerse a una accién de tutela, ante un Juez.

Estos recursos deben hacerse por escrito en un plazo no mayor de 3 dias habiles a partir
de la fecha, transcurridos los cuales se da por aceptada la sancion.

Paragrafo 12. Al acogerse la estudiante a la Ultima instancia (Accion de Tutela), ante un
juez de la Republica, tendrd un plazo no mayor de 20 dias habiles a partir de la fecha.

Paragrafo 22. A la amonestacidn verbal no le cabe ningun recurso. La apelacién puede
hacerla la estudiante por si misma, por medio de su acudiente o por medio de la
Personera y siempre en forma escrita.

Articulo 752 Procedimiento Para Decomisar Bienes.

A la estudiante inedifista, podra serle decomisado un bien, cuando este no es
permitido traerlo a la Institucidon, porque no le es necesario en el proceso de
ensefianza /aprendizaje y afecta el objetivo para el cual se viene al colegio o la
presentacion y el buen decoro con que se lleva el uniforme. El objeto bien, puede
ser decomisado por docentes o directivos de la institucion.

El procedimiento estipulado para decomisar bienes es el siguiente:

- El docente o directivo decomisara el bien y lo entregara a la coordinacién de
Procesos.

- Si el bien es decomisado por primera vez, serd devuelto a la estudiante ese mismo
dia, al finalizar la jornada escolar con llamado de atencion y con notificacidn a sus
acudientes.

- Si a la estudiante le es decomisado un bien prohibido por segunda vez, sea el
mismo de la primera vez o no, le serd devuelto a su acudiente, a los ocho dias,
acompafiado de un llamado de atencidn escrito y con notificacion a sus
acudientes, se firmara el compromiso de no volver a traer a la institucién dicho
bien.

- Si el bien es decomisado por tercera vez, la estudiante, serd citada junto con su
acudiente a una reunion con Coordinacion de Convivencia, en la cual, el bien no le
serd entregado sino hasta finalizar el periodo académico y se firmara el
compromiso de no volver a traer a la institucion dicho bien.

- Si la estudiante incumple el compromiso acordado anteriormente el bien sera
decomisado por Coordinacion de Convivencia durante todo el afio escolar y serd
entregado al final de este a sus acudientes, tendra anotacion en su hoja de
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En el

disciplina y su falta es considerada de tipo Il. De lo que tendrd conocimiento el
Comité de Convivencia Escolar.

CAPITULO VIl

DE LAS ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES

INEDIFI, las estudiantes tendrdn representacion en los siguientes organismos:

La Personera de las Estudiantes
El Consejo Estudiantil, conformado por una delegada de cada curso.

La Representante de las Estudiantes ante el Consejo Directivo.

Articulo 762.- De la Personera

La Personera debe ser una estudiante del Ultimo grado y tendra como funcién basica

promover los derechos y deberes de las estudiantes.

El INEDIFI elegira dos Personeras, una por jornada; se presentara en férmula una del

ultimo grado de la mafana con una del uUltimo grado de la tarde. Trabajaran

independientemente de acuerdo a las necesidades que presenten las estudiantes de su

jornada y seran asesoradas por los docentes encargados del proyecto de Democracia en

cada jornada.

Articulo 772.- De los Requisitos de las Aspirantes a Personera

Las aspirantes a Personera deben:

a)
b)

b)

C)

d)

Ser estudiante del INEDIFI, en los grados 112 o 52, respectivamente.
Modelo de cumplimiento de sus deberes como estudiante.

Haber permanecido como estudiante del plantel durante los dos ultimos afnos
precedentes a su postulacion con el fin de garantizar su conocimiento de la
realidad de la Institucidn.

Ser una estudiante respetuosa, responsable, de buen rendimiento académico y
conducta, distinguida por su porte personal, vivencias y expresién de valores
humanos, de lo que pueden dar fe sus docentes.

Presentar hoja de vida, acompafiada con solicitud escrita de inscripcion,
respaldada por un minimo de cinco (5) estudiantes de su curso, debidamente
matriculadas.

127



e) Presentar una propuesta o plan de gobierno, en caso de ser elegida
g) No haber sido objeto de sancidn por situaciodn tipo lll, en el afio anterior.
Inscripciones.

Las estudiantes que reunan los requisitos y deseen ser Personera de las estudiantes
deberan inscribirse ante la Coordinadora de Procesos de Formacion de la secundaria,
guien hace las veces de Registradora Institucional.

De La Campaiia

-Las candidatas a Personera, podran visitar los cursos y promover su candidatura, durante
el periodo de Campafia.

-La Campaia debe realizarse con altura, utilizando ideas, vocabulario serio y responsable,
sin llegar al insulto o ataques personales.

-Participar en el Debate Electoral de manera respetuosa y responsable.

-lgualmente podra hacerse uso de los afiches, carteles, volantes o un medio similar, sin
afectar la presentacién de la planta fisica de la Institucion.

Elecciones

La eleccidn de la Personera se hara dentro de los 30 dias calendarios, siguientes a la
iniciacion de clases de un periodo lectivo anual.

-Para la eleccion se utilizara el sistema electrdnico.

-Para ser elegida Personera, la candidata debe obtener la mas alta votacién después de
haberse contado los votos de ambas jornadas.

Articulo 782.- De las funciones de la Personera
A la Personera de las Estudiante le corresponde:
a) Actuar como fiscal en el Consejo de Estudiante.

b) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de las estudiantes para lo
cual podra utilizar los medios de comunicacion internos de la Institucion, pedir la
colaboracién del Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.
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c) Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten las estudiantes sobre
lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre
incumplimiento de obligaciones de las estudiantes.

d) Presentar ante Rectoria las solicitudes de oficio o de peticidn de partes, que
considere necesario para proteger los derechos de las estudiantes y facilitar el
cumplimiento de sus deberes. Darle a conocer también los hechos irregulares de
los que tenga conocimiento.

e) Difundir el conocimiento del Manual de Convivencia, a través de actividades de
analisis y en union al Consejo Estudiantil

f) Formar parte activa del Comité de Convivencia Escolar.
g) Rendir informe de su gestidn periddicamente ante las estudiantes.
Articulo 792 De la incompatibilidad.

El cargo de Personera es incompatible con el de representante de las estudiantes ante el
Consejo Directivo (Decreto 1860)

Paragrafo 12-.A la Personera de las Estudiantes, le se la hard REVOCATORIA DEL
MANDATO, cuando pasado el 50% del tiempo de su mandato, incumple el Manual de
Convivencia, sus funciones y el plan de su competencia, propuesto a sus electoras.

Articulo 802.- Del Consejo de Estudiantes

El Consejo de Estudiantes es el érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo
ejercicio de la participacion de los educandos. En el INEDIFI, estara integrado por una
vocera de cada uno de los grados ofrecidos por el plantel.

Articulo 812.- Conformacion del Consejo Estudiantil.

La Rectora, convocara dentro de las primeras cuatro semanas del calendario académico,
sendas asambleas integradas por las estudiantes que cursan cada grado, con el fin de que
elijan de su seno, mediante votacion secreta, una vocera estudiantil para el afio lectivo en
curso por cada grado (Decreto 1860).

Articulo 822.- De los Requisitos para ser representante al Consejo Estudiantil.

Las aspirantes a representar a su grado ante el Consejo de Estudiantes deben:
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a) Tener el estatus de estudiante del INEDIFI y haber permanecido como estudiante del
plantel durante los dos ultimos afios precedentes a su postulacién con el fin de garantizar
su conocimiento de la realidad de la Institucion.

b) Haberse destacado por su buen comportamiento y rendimiento académico.
c) No haber sido objeto de sancidn por situaciones Tipo Il y Il, en el aifio anterior.
d) Haber sido elegida democraticamente por su curso como Representante del mismo.

Articulo 832.- De la eleccion de las Representantes de cada grado ante el Consejo de
Estudiantes

Cada curso elegira su representante ante el Consejo Estudiantil en forma democratica, por
votacidn secreta y mediante el sistema de mayoria simple, la suplente sera quien obtenga
la segunda votacion

Articulo 842.- De las funciones del Consejo Estudiantil.
Son funciones del Consejo Estudiantil:
a) Darse su organizacién interna

b) Elegir la representante de las estudiantes ante el Consejo Directivo y asesorarla en el
cumplimiento de sus funciones.

c) Invitar a sus deliberaciones a aquellas estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil.

d) Las demas y complementarias que le asigne el presente Manual.
e) Reunirse periédicamente en horario extra clase.
f) Propiciar el desarrollo de la capacidad de Liderazgo en las educandas.

Paragrafo 12. El Consejo de Estudiantes sesionara hasta la eleccién del Consejo que lo
reemplace, presentando informe de sus actividades a la comunidad.

Paragrafo 22. Las estudiantes que resulten elegidas para el Consejo de Estudiantes,
deberan asistir junto con la Personera a un seminario que programara la Institucion y
liderara el Departamento de Ciencias Sociales.

Articulo 852.- Representante de las estudiantes ante el Consejo Directivo
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La representante de las estudiantes al Consejo Directivo, sera elegida democraticamente
por los miembros del Consejo Estudiantil en pleno, entre las Representantes de 102 y 112
grado, Serd Representante de las estudiantes ante el Consejo Directivo, quien obtenga la
mayoria de votos.

Articulo 862.- Funciones de la Representante de las estudiantes ante el Consejo
Directivo

Son funciones de la representante de las estudiantes ante el Consejo Directivo:

a) Recibir las inquietudes de la Personera y del Consejo de Estudiantes para
presentarlas ante el Consejo Directivo.

b) Participar activamente en las decisiones que se tomen en el Consejo Directivo.

c) Dar a conocer a todas las estudiantes de la Institucion las decisiones del Consejo
Directivo, en reunidon de Comunidad.

d) Trabajar mancomunadamente con la Personera de las estudiantes para acordar las
estrategias de las gestiones en beneficio de la Institucién a fin de evitar
confrontaciones.

e) Presentar con la Personera y el Consejo de Estudiantes su plan de actividades para
gue sean incluidas en el cronograma de la Institucion.

Articulo 872.- De la Asociacion de Egresadas.

Se encuentra conformado por todas las estudiantes que a lo largo de la vida institucional
ostentan el titulo de bachiller otorgado por el INEDIFI. Este comité tiene
representacion en el maximo dérgano colegiado, el Consejo Directivo.

CAPITULO IX
ORGANOS COLEGIADOS
Articulo 882.- La Asociacion de Padres de Familia.

Para todos los efectos legales la Asociacion de Padres de Familia es una entidad juridica de
derecho privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria de
los padres de familia de las estudiantes matriculadas en el establecimiento educativo.
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Ademas de las funciones que su reglamento determinen, tendra las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y su continua evaluacion,
para lo cual podrd contratar asesorias especializadas.

b) Promover programas de formacién de los padres para cumplir adecuadamente las
tareas educativas que les corresponde.

c) Promover el proceso de constitucion del Consejo Padres de Familia como apoyo a la
funcion pedagdgica que le compete.

d) Su maximo drgano es la Junta Directiva elegida de acuerdo a los estatutos.

La Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia de la Institucion elegird dos
representantes ante el Consejo Directivo, uno deberd ser miembro de la Junta Directiva y
el otro miembro del Consejo de Padres de Familia.

Articulo 892.- El Consejo de Padres de Familia

El Consejo de Padres de la Institucion Educativa Distrital de Formacion Integral, como
organo de la Asociacidon de Padres de Familia, es un medio para asegurar la continua
participaciéon de los Padres y Acudientes en el Proceso Pedagdgico de la Institucion. Estara
integrado por los voceros de los padres de las estudiantes que cursan cada uno de los
diferentes grados que ofrece la Institucién.

La Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia convocara dentro de los primeros
treinta dias calendario siguiente a la iniciacion de clases del periodo lectivo anual a sendas
Asambleas de padres de familia de las estudiantes de cada grado en los cuales se elegira
para el correspondiente afio lectivo a uno de ellos como su vocero o delegado. La eleccién
se efectuard durante los primeros quince dias del mes de febrero, por mayoria de votos
de los miembros presentes, después de transcurrida la primera hora de iniciada la
Asamblea.

El Consejo de Padres, podra constituir Comités de trabajo, contribuyendo a la calidad vy
mejoramiento de la educacion de sus hijas.

El Consejo de padres requiere de la aprobacion de la Rectora cuando asuma
responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras instancias y
autoridades.

Para ser miembro de la Junta Directiva se requiere:
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a) No tener firmado compromiso de matricula.
b) Haber sido elegido por el curso.

d) Ser ecuanime, imparcial, honesto, justo, participativo, gozar de buenas relaciones
interpersonales en el curso.

Articulo 892.- Funciones del Consejo de Padres.
e Ser apoyo en la Formacién Integral de las estudiantes inedifistas.

e Velar por el buen desempeiio de las estudiantes en el proceso de Ensefianza-
Aprendizaje, exigiendo la madurez,. Respeto y responsabilidad de las educandas
con sus deberes escolares.

e Contribuir con la rectora en el analisis, difusion y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y de las pruebas del Estado.

e Velar que la Institucién Educativa facilite la participacién de todas las estudiantes
en las pruebas de competencias de Estado, realizadas por el ICFES (Pruebas SABER
119).

e Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice la
Institucion, orientadas a mejorar las competencias d las estudiantes en las distintas
areas, incluida la ciudadana y la creacién de la cultura de la legalidad.

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

e Promover actividades de formacion de los padres de familias encaminados a
desarrollar estrategias de acompafiamiento a las estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la prdactica de habitos de estudios
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y
especialmente aquellas destinadas a promover los Derechos del Nifio.

e Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa, donde el
didlogo sea una de los elementos de unidad.
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e Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de
la Constitucién y de la Ley.

e Elegir al padre de familia que participara en el Comité de Seguimiento y Control
por cada curso.

e Elegir dos padres de familia que participard en el Comité de Convivencia Escolar,
Uno titular y otro suplente.

e Presentar las propuestas de modificacion del PEl. Que surjan de los padres de
familia.

e Elegir los representantes de los padres de familia al Consejo Directivo, teniendo en
cuenta que éste nunca serd docente de la Institucion, serd padres de familia de la
estudiante y sélo podra ser reelegido por un periodo adicional.

CAPITULO X
DEL GOBIERNO ESCOLAR
Articulo 91¢.- Integrantes del Gobierno Escolar

Cada establecimiento educativo del Estado tendra un Gobierno Escolar, conformado por
el Rector, el Consejo Directivo y el Consejo Académico. El objetivo del Gobierno Escolar es
organizar las instancias de representacion de todos los estamentos de la comunidad
educativa para la practica de la participacién democratica en la vida escolar.

Articulo 922.- El Consejo Directivo

El Consejo Directivo se encuentra conformado por:

- La Rectora.

- Dos representantes de los docentes de la Institucion.
- Dos representantes de los padres de familia.

- Un representante de las estudiantes que debe ser una estudiante elegida por el Consejo
Estudiantil.

- Un representante de las ex-alumnas de la Institucién

- Un representante del sector productivo o comercial de la zona.
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Funciones del Consejo Directivo

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

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes —
Directivos - administrativos — estudiantes del plantel educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el Manual.

c) Adoptar el Reglamento de la Institucién de conformidad con las normas vigentes.

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

e) Participar en la elaboracién — ajustes y evaluacidn del Proyecto Educativo Institucional,
del curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracidon de la Secretaria de
Educacidon respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifique el
cumplimiento de los requisitos.

f) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institucion educativa.

g) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social de las
estudiantes.

i) Recomendar criterios de participacion de la Institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreacionales.

j) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.

k) Fomentar la conformacidn de asociaciones de padres de familia y estudiantes.

[) Reglamentar los procesos electorales previstos en el Decreto 1860/74.

n) Conocer de los casos disciplinarios que en forma expresa le asigne el presente Manual.
fi) Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles.

o) Aprobar el Plan Nacional de Actualizacion del personal de la Institucién presentado por
la Rectora.

p) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma de
recolectarlos y
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q) Darse su propio reglamento.
Otros Asuntos que competen al Consejo Directivo.
De lo anterior conocera y decidira el Consejo Directivo.

- La agresion verbal o fisica hacia uno de los miembros de la comunidad, el uso
comprobado de cigarrillos, armas, bebidas alcohdlicas o drogas estimulantes,
estupefacientes o sicotropicas, el portar o consumir medicamentos de venta o consumo
controlado sin prescripcion médica, dentro y fuera de la Institucién y la distribucion de las
mismas, exige la correspondiente investigacion del Consejo Directivo y si se amerita, la
exclusiéon inmediata y definitiva del establecimiento, previa citacién del padre o acudiente,
sea cual fuere el periodo académico que esté cursando.

Esta medida se aplica teniendo en cuenta:
a) Los principios de la Instituciéon
b) La influencia que se ejerce sobre las compafieras.

c) La proteccion que se le debe brindar a la mayoria de los miembros de la comunidad
educativa (prevalece el bienestar general al particular).

Articulo 932.- El Consejo Académico.
Consejo Académico.

El Consejo Académico, esta integrado por el Rector quien lo preside, las asesoras y un
docente por cada area definida en el plan de Estudios. Cumplira las siguientes funciones;

Son funciones del Consejo Académico:

Su funcidn central es analizar el rendimiento académico y el comportamiento de las
educandas, con miras a ofrecer una orientaciéon académica y formativa a que hubiere
lugar; sugerir las formas mas adecuadas de estimulo y reconocimiento para estudiantes
con desempeiio superior; presentar propuestas conducentes al mejoramiento del proceso
ensefianza-aprendizaje. Ademas:

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

b)  Conformar las Comisiones de Seguimiento y control para cada grado con claridad en
sus funciones.
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d)
e)

f)

f)

g)

h)

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

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
Participar en la evaluacion institucional anual.

Remitir a las Comisiones de Seguimiento y Control los casos de las estudiantes con
Desempefio Bajo en dos o mas asignaturas, para que éste sugiera el plan de

nivelacion pertinente y al final de afio determine, previa revision de cada caso, la
promociéon o no de la estudiante.

Integrar los Consejos de Docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de
las estudiantes vy para la promocion. Asignarles sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacion.

Estar en contacto con los Jefes de Area cuando se considere necesario.

Servir de instancia conciliadora entre estudiantes, padres y docentes, cuando los
primeros consideren que haya alteraciones o anomalias de algun derecho en el
proceso de evaluacion.

i) Recibir y decidir los reclamos de las estudiantes

i) Analizar los casos de las estudiantes con desempefios excepcionalmente superior, con el

fin de recomendar actividades especiales de motivacién o promocidén anticipada.

Articulo 942.- La Comision De Seguimiento Y Control Académico

Serd integrada por:

Maximo tres docentes del grado (preferiblemente los tutores).

Un representante de los padres de familia que no sea docente de la Institucién.

La Rectora, o su Delegado, que es quien preside y convoca la reunién de la Comision.
La Psicoorientadora.

La estudiante presidenta del Consejo Estudianti

Funciones de las Comisiones de Seguimiento y Control
Al finalizar cada periodo las COMISIONES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL de cada grado se

reunen, para:
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1. Analizar los casos de las estudiantes con Desempefio Bajo en dos o mas
asignaturas. La Comisién analizara cada caso y hard recomendaciones generales o
particulares a los padres o acudientes, al educando y al docente(s) implicado(s) con el
fin de que la estudiante supere sus debilidades. En esta convocatoria se deben acordar los
compromisos asignados a cada una de las partes. Los cuales quedaran sistematizados en
el drea correspondiente, firmada por los asistentes.

2. En la reunién correspondiente al cuarto periodo la Comisién de cada grado
analizard los casos de las estudiantes que presenten Desempeiio Bajo en tres o mas
asignaturas y determinara la Promocion o no de la estudiante al siguiente grado, de
acuerdo a lo reglamentado en el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes
(SIEE).

3. Establecer si educandos y educadores siguieron las recomendaciones y cumplieron los
compromisos asignados del periodo anterior.

4. Consignar en el libro de actas todo el seguimiento realizado a las estudiantes, con
algunas evidencias cuando se considere necesario

5. Definir su reglamento.

6. Las demads funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuye el
Proyecto Educativo Institucional, para la buena marcha de la Institucion educativa.

Articulo 952.- Debido Proceso Académico

* El desarrollo de las actividades de refuerzo y/o nivelacion, son acciones realizadas
por cada docente con sus estudiantes, en forma simultanea permanente y
continUa, en el proceso de desarrollo de las clases del area o asignatura.

* Cada periodo académico la Comisidon se reune para analizar, los casos de
superacidon o insuficiencia en la obtencion de los indicadores de desempefio
previstos en cada una de las asignaturas y/o areas y prescribir las estrategias y
actividades pedagdgicas formativas complementarias para la superacion de las
deficiencias.

* Identificar la necesidad de la remisidon a un profesional especifico segun sea el
caso.

* Asi mismo decidir la promocidn anticipada de los estudiantes que demuestren
persistentemente, la superacion de los desempefios previstos para un
determinado grado revisando el proceso del primer periodo. La Psicéloga sera
apoyo importante en este proceso.
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CAPITULO X
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LAS ESTUDIANTES (SIEE - INEDIFI)

Articulo 962.- De los periodos Escolares

El afio escolar se divide en cuatro periodos académicos de 10 semanas, con un valor del
25% cada uno. La Evaluacidén es Integral, en cada periodo académico el desempefio
cognitivo tendra un valor del 50%, el procedimental del 40% v el actitudinal del 10%.

Articulo 979.- Criterios de Promocion

Se promocionard a las estudiantes que alcancen un 65% de los desempefios desarrollados
en cada asignatura y se reprueba el afio escolar cuando en tres (3) o mas asignaturas el
resultado de los desempefios es Bajo. El acumulado final se obtiene al sumar los
porcentajes de cada periodo escolar.

Cuando en el acumulado final, una estudiante, presenta desempeiio bajo en una o dos
asignaturas, deberd someterse a un examen uUnico de habilitacion, previamente el docente
de la asignatura reforzara y dard indicaciones a la estudiantes en las tematicas a evaluar.
Para que la estudiante sea promovida al grado siguiente, debe ganar la o las
habilitaciones.

La estudiante que no se presente a la habilitacion por motivos de salud, debe presentar
una excusa médica el mismo dia, a mas tardar 24 horas después de la fecha establecida
para la habilitacidn, y pueda tener derecho a la misma, de lo contrario reprueba el afio
escolar.

A lo largo del aio escolar, en cada uno de los periodos, cuando las estudiantes presenten
desempefios bajos en alguna asignatura, el docente del area abrird espacios para
desarrollar simultdneamente a las clases, las actividades de realimentacion y/o nivelacion.

Las estudiantes de undécimo grado (112) para obtener el grado de Bachiller deberdn
cumplir ademas con la Prestacion del Servicio Social y de alfabetizacion.

Articulo 982.- Promocion En El Nivel De Pre-Escolar

En el nivel de Educacidn Preescolar, no se reprueba grados ni actividades. Las estudiantes
avanzaran en el proceso educativo, segun sus capacidades y aptitudes personales (art. 10
y 14 del Decreto 2247).
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La evaluacion en el nivel preescolar es un proceso integral, sistematico, permanente,
participativo y cualitativo que tiene, entre otros propdsitos: a) Conocer el estado del
desarrollo integral del educando yde sus avances; b) Estimular el afianzamiento de
valores, actitudes, aptitudes y habitos; c) Generar en el maestro, en los padres de familiay
en el educando, espacios de reflexion que les permitan reorientar sus procesos
pedagodgicos ytomarlas medidas necesarias para superarlas circunstancias que
interfieran en el aprendizaje.

Paragrafo 12. Las estudiantes que culminan Transicion, quinto y noveno, seran
proclamadas, en el caso de 92 grado , reconocidas por nuestra Institucion como
bachilleres basicos en acto especial, siempre que hayan alcanzado todos los logros o
Estandares previstos o propuestos para el noveno grado de Educacion Basica.

Articulo 992.- Causales para no ser promovidas

192 Cuando en el cuarto periodo la estudiante acumulé el 25% o mas de inasistencia
sin justificacion en una asignatura o un 30% justificadas.

22 Si después de haber llevado a cabo todas las estrategias para superar dificultades
académicas (habilitacion) obtiene una valoracién final, correspondiente a
desempefio bajo en una o mas asignaturas.

32 Cuando al final del afio escolar, la estudiante obtiene desempefio bajo en tres o
mas asignaturas del plan de estudios.

42 Ninguna estudiante podra ser aplazada en su afio escolar, a todas las estudiantes
se les debe definir su situacion académica al finalizar el cuarto periodo.

Paragrafo. 12 A las estudiantes con reprobacién del afio escolar y sin anotaciones de
matricula de compromiso, se le garantiza su cupo en el INEDIFl y podra reiniciar.

Paragrafo. 22 a las estudiantes que mantienen buen comportamiento y disciplina y
reprueban el afio escolar por segunda vez en el INEDIFI, se le recomienda cambio de
ambiente escolar.

Articulo 1002.- Caracteristicas de la Evaluacion.
La evaluacion es integral y debe tener las siguientes caracteristicas:
= Se evaluaran las competencias, acordes al area.

= El docente utilizara una diversidad de estrategias en la evaluacién
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= Se favorecera el trabajo en equipo.
= Los criterios de evaluacidn por area, seran claros.

= las estudiantes participardan en la autoevaluacién, coevaluacion y
heteroevaluacion.

= El docente hard seguimiento a las fortalezas y dificultades de sus estudiantes en el
aprendizaje y programara retroalimentacién cuando lo considere necesario.

= Sera motivadora y orientadora que impulse a la estudiante a ser partcipativa y
responsable de su proceso de aprendizaje.

= La evaluacion sera coherente con las estrategias empleadas por el docente en el
desarrollo del proceso de ensefianza.

Articulo 1012.- Del Servicio Social Obligatorio

La ley 115 de 1994 concibe el Servicio Social Estudiantil Obligatorio, como un componente
curricular exigido para la formacion integral del estudiante en los distintos niveles y ciclos
de la educacion formal, por constituir un programa de construccidn de identidad cultural,
nacional, regional y local. Segun se dispone en el articulo 204 de la ley 115 de 1994, “se
constituye en un mecanismo formativo, que permite el desarrollo del proceso educativo
de los educandos, no solo en el establecimiento educativo, sino también en el contexto
familiar, en el ambiente y en la sociedad”.

La Resoluciéon 4210 de 1996 reglamenta el servicio Social obligatorio, en su art. 4 confirma
gue este servicio atendera principalmente las necesidades educativas, culturales, sociales
y de aprovechamiento del tiempo libre, alfabetizacion, promocion de salud, prevencion
de enfermedades, recreacion dirigida y el fomento de actividades fisicas e intelectuales.

En el INEDIFI, el SERVICIO SOCIAL, se iniciara desde el grado 92 (NOVENO) con la asistencia
de las estudiantes en jornada contraria a ser apoyo de las actividades de las nifias de T2 y
primaria y se finalizara en 102 (DECIMO) atendiendo actividades en su jornada, siendo
parte del grupo de Movilidad de la institucion.

Organizacion de la prestacion del Servicio Social.

19 El docente lider del Servicio Social, socializard a las estudiantes de 92 grado las
caracteristicas y recomendaciones del Proyecto.
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El compromiso y responsabilidad es esencial para el logro de los resultados
esperados.

En el INEDIFI, estd prohibido el uso del celular, por lo cual las estudiantes que
prestan su Servicio Social en la jornada contraria no deben usarlo.

Las estudiantes que prestan su servicio social en Transicidon y Primaria, deben estar
a disposicién del docente del curso asignado, por lo cual deben permanecer en ese
salén de clases y a disposicidon, nunca en el otro patio o en reuniones entre el
grupo que esta predstando el servicio.

Los padres de familia deben ser enterados por parte del colegio sobre los dias y
horas en que sus hijas permaneceran en Servicio Social.

Las estudiantes tendran una carpeta que contenga: registro de asistencia firmado
por el coordinador, formato de autorizacién de los padres de familia, formato de
descripcidn de la actividad realizada en servicio social, con firma del docente titular
y su respectiva evaluacién.

Las estudiantes asistiran a su servicio social con uno de los uniformes del colegio.
Las estudiantes recibiran seguimiento mensual de las actividades realizadas.

Las estudiantes de 102 y en algunos casos de 112 completaran su servicio en asilos,
pulgueros en el colegio, actividades de recreacion para nifias pequefias,
celebracidn del dia de los abuelos y en actividades de otros proyectos.

109La estudiante que no cumpla con las 80 horas establecida, no podra graduarse con

sus compaiieros de promocidn y tendra que aplazar su grado, hasta que cumpla
con este requisito.

Articulo 1022 Del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)

Las estudiantes SENA se rigen por el Manual del aprendiz, institucionalizado por esa
entidad.

Las estudiantes de 112 Para obtener el titulo otorgado por el SENA deben cumplir ademas

los siguientes requisitos:

Aprobar las evaluaciones parciales y finales aplicadas por el SENA.

Obtener un Desempefio Superior en los médulos especificos y complementarios.
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- Cumplir las 220 horas de practicas laborales o pasantias.

- Elaborary sustentar su Proyecto del aprendiz.

- Acatar las normas establecidas en el Manual del Aprendiz SENA
Articulo 1032 Escala de Valoracion Institucional

La escala de valoracién a nivel Institucional asume como eje de calificacidon el desempeiio
de las estudiantes en cada asignatura asi:

Desempeiio Superior 96%-100%
Desempeiio Alto 80%-95%
Desempeiio Basico 65%-79%
Desempeiio Bajo 0%-64%

Articulo 1042 Estrategias de Valoracidn Integral de los Desempefios de las Estudiantes

Las estrategias son actividades que posibilitan que la estudiante alcance los Estandares y
las competencias propuestas.

En el INEDIFI, asumimos las siguientes estrategias:

-Evaluacion diagndstica en cada asignatura para que cada docente conozca el nivel
académico de sus estudiantes y las necesidades de aprendizaje en su asignatura.

-Establecimiento de monitoras docentes, o madrinas solidarias, por medio de las cuales se
proyectan las estudiantes con desempefos superior en aquellas que presenten un
desempeiio basico o bajo y les acompanan en su mejoramiento.

- Reuniones periddicas del Consejo Académico para propiciar el alcance de las
competencias y la ejecucién del desempeno deseado.

- Reuniones periddicas del Comité de seguimiento y control, del cual participan los padres
de familia de las estudiantes que presentaron debilidades en tres o mas asignaturas en el

periodo anterior y reciben orientacidon desde el Dpto., de Psicoorientacidn

Articulo 1052 Estrategias para monitorear el progreso
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Observaciones a las estudiantes para determinar cuando y donde necesitan ayuda
adicional o retroalimentacién

Entrega de Preventivos para informarle al padre de familia o acudiente sobre el
desempefiio de su hija

Registro de las estudiantes donde se valoren los desempefios en sus tres
dimensiones (cognitiva, procedimental y actitudinal)

Reportes cualitativos y/o cuantitativos a las estudiantes, para que conozcan sus
fortalezas y debilidades.

Reunidn de Coordinacidn de Proceso de Formacién con estudiantes con bajo
desempeiio académico.

Reunidn de Psicoorienadora con estudiantes don bajo desempefio académico.

El coordinador, psico-orientadora y cuando el docente lo considere pertinente,
estableceran espacios durante la jornada escolar para: Realimentacion, Talleres
de metodologia de estudio, Comprensiéon de lectura, Realizacion de talleres de la
respectiva asignatura.

Articulo 1062 Firma de Compromisos Académicos

El padre de familia o acudiente y la estudiante firmara un compromiso académico, en la
entrega del Informe del primer periodo, cuando la estudiante demuestre un desempefio
bajo, y por segunda vez en la entrega del segundo preventivo, siendo remitida al Consejo
académico y si es preciso al Consejo Directivo, el objetivo claro es comprometerse,
mejorar y alcanzar un feliz resultado al finalizar el afo escolar.

Para no llegar la situacion de este tipo de compromisos, el INEDIFI recomienda al padre
de familia o acudiente, que desde inicio del afo escolar es clave:

1.

6.
7.

Que la educanda tenga una rutina diaria: (ejemplo al llegar a casa reposarse,
asearse, almorzar, descansar, puede dormir 20 minutos, realiza tareas, estudia y
prepara evaluaciones, luego se recrea con tv, etc.)

Los padres o acudientes, supervisan por la noche, que en efecto la educanda
realiza sus actividades escolares.

El padre o acudiente hace uso del Horario de atencion a padres de familia y de
acuerdo a la situacién académica de la estudiante visita el colegio y habla con los
docentes correspondientes.

Pregunta a su hija o acudida como le fue en el colegio en las actividades,
evaluaciones, exposiciones que tenia para el dia.

Exige a la hija o acudida le muestre el resultado de la evaluacion escrita realizada y
de los examenes de periodo.

Se informa con otras compafieras como va todo por el colegio.

Una vez por semana lleva a su hija o acudida al colegio o la recoge.

Y todo lo demas que convenga en aras de obtener buenos resultados.
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Articulo 1072 Evaluaciones de Periodo.

Es una estrategia que permite validar los aprendizajes de nuestras estudiantes, analizar los
resultados y elaborar Planes de Mejoramiento.

En la penultima semana de cada periodo académico, se realizan los exdmenes de periodo
y contienen las tematicas vistas durante el mismo periodo, tienen un valor del 10% del
componente cognitivo.

La Coordinacion académica entrega el horario de examenes. Los docentes entregan con
prontitud los resultados de las evaluaciones de periodo

Articulo 1082 Proceso de Autoevaluacion de las estudiantes

Se entiende por proceso de autoevaluacién aquellos espacios institucionales que facilitan
a la estudiante la construccidon de juicios de valor sobre sus propias actuaciones,
sentimientos y pensamientos. La Institucién propicia espacio que le permita a la
estudiante identificar sus fortalezas y debilidades asi como las oportunidades de
mejoramiento bajo los principios de honestidad, responsabilidad y objetividad.

En cada periodo como minimo, el coordinador, la psico-orientadora y el docente, deben
programar un proceso de autoevaluacién con sus estudiantes con relacién a su
desempeiio académico y comportamental.

Cada proceso de autoevaluacion debe quedar consignado y sistematizado con el objetivo
que la estudiante pueda realimentar y redireccionar su desempefio, y que el coordinador,
la psico-orientadora y el docente puedan hacer un acompafamiento.

Formato de Autoevaluacion

Apreciada estudiante: de una manera honesta y responsable asignate una nota de 1 a 10
en cada aspecto, sumay promedia el resultado

ASPECTOS A AUTOEVALUAR PER | PER | PER PER

DESEMPENO COGNITIVO/PROCEDIMENTAL

1 Participo positivamente durante el desarrollo de la
clase

145




2 Respeto y valoro los aportes de mis compaiieras

3 Estoy atenta durante el desarrollo de la clase y tomo
apuntes de manera objetiva y ordenada, conservando
mi libreta al dia

4 Traigo los utiles escolares y todos los recursos
necesarios para el desarrollo de las actividades en la
clase.

5 Soy responsable con mis actividades académicas
dentro y fuera del espacio pedagdgico (tareas, talleres,
evaluaciones, exposiciones, etc.)

DESEMPENO COMPORTAMENTAL

6 Acato las sugerencias para mejorar mi proceso de
formacién y aprendizaje.

7 Conservo limpia el aula. Me abstengo de consumir
alimentos, mascar chicles y rayar pupitres

8 Mantengo buena relaciéon con mis compafieras y
contribuyo con mis actos al desarrollo de una sana
convivencia

9 Respeto las instalaciones, implementos, uniformes y
simbolos institucionales

10 Manejo buena relacién de convivencia con el docente

11 Asisto y colaboro con las actividades programadas por
la institucion.

12 Permanezco en el salén de clases y en mi puesto

asignado durante la jornada establecida, inclusive en
los cambios de hora.

SUMATORIA

Articulo 1092 El Modelo Pedagégico

Nuestro modelo pedagdgico es el Activo Social, en el que la estudiante es el eje central de
proceso de Ensefianza — Aprendizaje.Debe poseer conocimientos tedrico-practicos que
permitan ejercitar su creatividad, sus destrezas, habilidades y desarrollar su potencial
intelectual. Analiticas, auténomas, lideres, seguras de si mismas, que sepan afrontar sus
problemas y darles soluciones. Aprender para la vida. Preparandolas para la vida laboral,
principios éticos y morales. Que propicien espacios para expresar sus ideas.
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Aprende haciendo. Propicia un medio conveniente para experimentar, obrar y asimilar
con espontaneidad, trabajar y crear en la razdon. Interaccidn socio-cultural. Pedagogia
humanistica auto gestionable.

Articulo 110°2. Periodicidad de entrega de informes a los padres de familia y/o
acudientes.

Es necesario que el padre de familia conozca el avance formativo, cognitivo y
procedimental de su hija en forma regular.

Durante el afio lectivo se entregaran a los padres de familia cuatro (4) informes
académicos y comportamentales, uno por cada periodo incluyendo su respectivo
acumulado, con los juicios valorativos derivados del proceso de evaluacion.

Articulo 1112 Instancias, procedimientos y mecanismos de atencion, resolucion de
reclamaciones de padres de familia y estudiantes sobre la evaluacién y promocion

Para la Instituciéon Educativa Distrital de Formacién Integral la evaluacion es un proceso
permanente, fundamentado en el principio de veracidad, ya que la honestidad, la
coherencia, la sistematicidad y la responsabilidad en la recopilacién de evidencias, en el
manejo y analisis de la informacidn, son fundamentales para evaluar los desempefios
escolares, garantizando asi la confiabilidad y objetividad del proceso.

Cada evidencia se convierte en un sustento del juicio de valor establecido por el docente y
utilizado por el estudiante para su autoevaluacion.

En orden jerdrquico las instancias, procedimientos y mecanismos para las reclamaciones
son las siguientes:
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INSTANCIAS
CONCILIATORIAS

INSTANCIAS

PROCEDIMIENTO

MECANISMOS

INSTANCIAS
CONCILIATORIAS

1. Profesor titular de la
asignatura.

El padre de familia y la
estudiante acuden al
profesor de la asignatura
en horarios establecidos
por la Institucién.

Elaborar y firmar actas
de reunién.

2. Director de grupo.

El padre de familia y la
estudiante acuden al
director de grupo en
horarios establecidos.

Elaborar y firmar acta
de reunién

3. Psicoorientacion.

El tutor remite al padre
de familia y a |la
estudiante al
departamento de
Psicoorientacidn.

Recomendar actitudes
de cambio

Asesorar sobre el uso
del tiempo libre vy
técnicas de estudio.

PRIMERA INSTANCIA
DECISORIA

4. Comision de
Seguimiento, Control y
Promocion

5. Coordinacién de

Procesos de Formacién

Recopila y analiza la
informacion de las
instancias anteriores

Se traslada el caso a la
Coordinacién de
procesos de formacién y
se establece un juicio de
valor al confrontar las

posiciones de:
estudiantes, acudientes,
profesores,

psicoorientadora y
Comision de

seguimiento, control vy
promocion.

Proponer nuevas
estrategias para la
resolucion de las
reclamaciones

Se atiende la solicitud
o el reclamo, se
elabora un juicio de
valor y se consigna en
un acta

6. Consejo Académico

Si el caso llega a esta
instancia, se retoma y se
analizan las actas a la luz
del Manual de
Convivencia y normas

Se elabora un acta
donde se consigna la
decision tomada y el
procedimiento a seguir
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vigentes

Establecer una decisién | Se elabora un acta y la
sobre el caso, previa | firma el Rector

7. Rectora asesoria del Consejo
académico y de

Coordinacion

Estudia el caso, emite su | Convoca a los
concepto y sugerencias | estamentos

8. Consejo Directivo en caso de mejorar el | institucionales para la
sistema de evaluacién de | deliberacion y decisién

las estudiantes.

Articulo 1122 Politica de Asistencia
Todas las estudiantes deben cumplir con los siguientes requisitos para la asistencia:

Cualquier estudiante con mas de tres (3) ausencias no justificadas dentro de un periodo
determinado, o mas de doce (12) ausencias no justificadas para el afio escolar, pierde |
asignatura por inasistencia, sin posibilidades de presentar actividades de nivelacién, por lo
cual no sera promovida al grado siguiente ni graduada.

Si al final del afo escolar, estudiante no se ha excedido de las doce (12) ausencias no
justificadas, se le asignara cualquier nota que ella obtuviera en el tiempo de su asistencia.

Cuando la ausencia de la estudiante es justificada, se le brindara la oportunidad de realizar
los trabajos que estuvieran asignados o recibidos durante los dias de ausencia justificadas,
presentar un examen sobre los contenidos de la asignatura: Las ausencias justificadas
pueden incluir: Una enfermedad o lesion verificada o certificada por un doctor, una
enfermera escolar o los padres, siempre y cuando dicha enfermedad o lesion le
imposibilite a la alumna asistir a la Institucidn educativa, la muerte de un familiar cercano
u otra crisis personal o familiar, el Comparecer a una corte, Fiestas religiosas, otras
razones que hayan sido acordadas con el Consejo Directivo.

Las estudiantes deben tener una nota al dia siguiente del cual ellas estuvieron ausentes.
La nota debe incluir: la fecha de la ausencia, la razéon, un nimero telefénico donde se
pueda contactar a los padres o tutor, y la firma del padre o tutor.

Paragrafo 12. No se aceptan excusas por inasistencia verbales.
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Articulo 1132 La Promocion Anticipada.

REQUISITOS PARA QUE SEA TENIDA EN CUENTA PARA LA PROMOCION ANTICIPADA EN EL
PRESENTE ANO LECTIVO:

e Se encuentra entre los grados de 6° a 9° grado.

e Es una estudiante nueva que por su evaluacién con bajo desempeiio, la IE considera que
necesita procesos de apoyo para estar acorde con las exigencias académicas del nuevo
curso.

e Reprobd el afio por la pérdida de habilitacidn.

e Reprobo el afio por el 25% de inasistencia.

e Estd dispuesta con el acompafiamiento de su acudiente a obtener DESEMPENO ALTO
(calificacion minima de 8.5) al finalizar el primer periodo.

e A mantener los cuadernos organizados.

e Los padres o acudiente se comprometen a crear un clima que refleje el lugar de
importancia que tiene la educacion.

e Solicitud formal, escrita de los padres, ante el Consejo Académico de la Institucidn, quien
remitira al Consejo Directivo la solicitud de promocidn anticipada de la estudiante:

Promocion anticipada de grado.

Durante el primer periodo del ano escolar el Consejo Académico, previo
consentimiento de los padres de familia, recomendara ante el Consejo Directivo la
promocion anticipada al grado siguiente de la estudiante que demuestre un
desempefio superior en el desarrollo cognitivo, personal, social y procedimental
en el marco de las competencias basicas del grado que cursa, en la mayoria de las
areas, mostrando sus areas con desempefio alto, una vez finalizado el primer
periodo académico. La decisidn sera consignada en el acta del Consejo Directivo vy,
si es positiva en el registro escolar. Alcanzado esto se les aplicara la promocién
anticipada a la estudiante y podra estar en el grado superior en el segundo periodo
(lo anterior también se aplicard a aquellas estudiantes que reprobaron el afio
lectivo anterior por habilitacion.)

e Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuye el
Proyecto Educativo Institucional, para la buena marcha de la Institucidén educativa.

Paragrafo 12.- Los casos de Desempefio Bajo reiterativo seran estudiados y
considerados por el Consejo Académico y sera este organismo el que determine
jornadas especiales de Nivelacion.
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REQUISITOS PARA QUE SEA TENIDA EN CUENTA PARA LA PROMOCION ANTICIPADA EN
EL PRESENTE ANO LECTIVO:

e Se encuentra entre los grados de 6° a 9° grado.

e Esuna estudiante nueva que por su evaluacion con bajo desempefio, la IE
considera que necesita procesos de apoyo para estar acorde con las exigencias
académicas del nuevo curso.

e Reprobd el afio por la pérdida de habilitacion.

e Reprobd el afio por el 25% de inasistencia.

e Estd dispuesta con el acompafiamiento de su acudiente a obtener DESEMPENO
ALTO (calificacién minima de 8.6) en todas las asignaturas al finalizar el primer
periodo.

e A mantener los cuadernos organizados.

e Los padres o acudiente se comprometen a crear un clima que refleje el lugar de
importancia que tiene la educacion.

e Solicitud formal, escrita de los padres, ante el Consejo Académico de la Institucidn,
quien remitird al Consejo Directivo la solicitud de promocién anticipada de la
estudiante.

CAPITULO XlI
PROHIBICIONES PARA TODOS LOS ESTAMENTOS INSTITUCIONALES
Articulo 114.- Prohibiciones.

- A todo los estamentos de la comunidad educativa: padres, Directivos, estudiantes,
empleados administrativos y de servicios generales les esta prohibido.

- a) Presentarse a la Institucion en estado de embriaguez o bajo los efectos de
sustancias alucindgenas o psicoactivas, dentro o fuera de la jornada de la
Institucidon o en actos publicos que comprometan el nombre del colegio.

- b) El acoso sexual.

- b) el maltrato hacia algin miembro de la comunidad

- 0 Portar armas de cualquier tipo en el interior de la Institucion.

- d) Realizar actos bochornosos dentro del colegio, en sus alrededores, y en

general cualquier acto que ponga en tela de juicio el nombre del colegio.
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e) Toda conducta lujuriosa o lesiva dentro de la Institucion o fuera de ella
portando el uniforme o cualquier identificacion del Colegio.

f) Denigrar de los miembros de la comunidad educativa (directivos, docentes,
padres de familia, alumnos, personal administrativo o de servicios generales).

h) Utilizar el nombre del colegio para realizar actividades indebidas de
cualquier tipo, en beneficio personal o de un tercero.

i) Sacar cualquier tipo de implemento de propiedad de la Institucidn, sin
previa autorizacion.

i) Tomar dinero de la Institucién para lucro personal.
i) El mal manejo de la informacidn, tergiversando, cuando no se tiene claridad
del asunto o cuando no se esta autorizado para dar ninguna informacion.
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