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ACUERDO N° 005 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE-2022

POR EL CUAL SE APRUEBA LOS AJUSTES AL MANUAL DE
CONVIVENCIA DE LA ENSU

El Consejo Directivo de la Escuela Normal Superior de Ubaté, en uso de sus
atribuciones legales, especialmente las conferidas por los articulos 142 y 144
de la Ley 115/94, los articulos 19 y 24 del Decreto 1860 /94 y el articulo 7° del
Decreto 3012 /97, articulo 21 de la Ley 1620/ 2013 y los Articulos: 28 y 29 del
Decreto 1965/ 2013

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la Ley
115 de 1994, todos los establecimientos educativos deben tener como un
componente del Proyecto Educativo Institucional, un reglamento o Manual de
Convivencia. Que el texto del Manual vigente fue aprobado por el Consejo
Directivo mediante acuerdo 005 de noviembre 24 de 2021

SEGUNDO. Que segun la resolucién 003349 del 30 de septiembre de 2002, la
ENSU es una institucién integrada por los niveles de Educacion Preescolar,
Basica Primaria, Basica Secundaria, Media y Programa de Formacion
Complementaria (PFC), articulados en un Proyecto Educativo Comun, que
reconoce diversidad de edades, géneros, ritmos de aprendizaje, estratos y
culturas que deben ser tenidas en cuenta dentro de la universalidad de este
manual de convivencia

TERCERO. Que segun Resolucion N°003442 de Fecha 19 de Marzo de 2015
expedida por la Secretaria de Educacion departamental se reconocen los
programas de Preescolar, Educacion Basica y Educacion Media ofrecidos por

la Institucion Educativa Departamental Escuela Normal Superior y mediante
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Resolucion N°1461 de febrero 7 del 2019, emanada por el Ministerio de
Educacion Nacional, que mantiene la autorizacién del funcionamiento al
Programa de Formacién Complementaria PFC, que otorga el titulo de
Normalista Superior.

([ESCUELA HGRAIAL SUPERTR O UBATE )|

CUARTO. Que el Manual de Convivencia tiene una naturaleza tripartita. De un
lado reviste caracteristicas propias del contrato de adhesion; por otro, constituye
las reglas maximas de convivencia escolar y es también expresién de la
participacion y el pluralismo. Toda vez que en su disefio concurre toda la
comunidad educativa. (Corte Constitucional. Sentencia T-341 de 2003)

QUINTO. Que la importancia de la educacién como derecho segun lo dicho por
la Corte Constitucional en las sentencias T-002 de 1992 y T-573 de 1995 es
reconocida por la Escuela Normal en la fundamentacién conceptual del PEI
como factor generador de desarrollo humano. Es el medio a través del cual la
persona accede al conocimiento, la ciencia, la tecnologia y los demas valores
de la cultura, logra su desarrollo integral y vivencia los principios de dignidad
humana e igualdad. Permite el desarrollo arménico del individuo con su
entorno, pues a partir de este derecho la persona adquiere una mayor
capacidad de decidir con fundamento en sus convicciones y podra tomar las
determinaciones que mas le interesen, siempre dentro de los limites que le
impiden afectar los derechos de terceros.

SEXTO. Que “La educacién como derecho fundamental” conlleva deberes del
estudiante; uno de los cuales es conocer, acatar, acoger y cumplir los acuerdos
de comportamiento establecidos por la comunidad educativa a la que se
encuentra vinculado. Su inobservancia permite a las autoridades escolares
tomen decisiones que correspondan, siempre y cuando se aplique el debido
proceso a quien incumpla lo pactado. Sentencia No. T-569/94.

SEPTIMO. Que en la sentencia T-240/18 la honorable Corte Constitucional,
determin6 como falta, motivo de cancelacién de matricula de un estudiante, la
difusion inconsulta de fotografias intimas de algunos estudiantes del plantel,
afectando, con ello, sus derechos a la intimidad, al buen nombre y a la dignidad
humana. La accion objeto de la cancelacion se considera una falta tipo Il
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OCTAVO. Que segun el Articulo 68 de la Constitucion Politica de Colombia, la
ensefianza estara a cargo de personas de reconocida idoneidad, ética y
pedagdgica, lo que exige que la Escuela Normal Superior de Ubaté tenga que
seleccionar estudiantes con dichos perfiles académico-pedagoégicos y de
comportamiento especialmente en la educacién Media y Programa de
Formaciéon complementaria, donde ellos desarrollan procesos de practica
pedagdgica para obtener cualificacién en los procesos de formacion como
futuros maestros y maestras gestores de paz.

Nz

NOVENO. Que “Los nifios, las nifas 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” pues tendran
derecho a ser escuchados y sus opiniones deberan ser tenidas en cuenta en
defensa de sus derechos. (Articulo 26 de la ley 1098 de 2006).

DECIMO. Que el Consejo Directivo de la ENSU, por ser un érgano de consulta,
debate y toma de decisiones de caracter directivo, académico y curricular, debe
actualizar la normatividad del Manual de convivencia, ajustandose a las normas
legales vigentes y expectativas pertinentes.

DECIMO PRIMERO. Que la Institucion Educativa Escuela Normal Superior de
Ubaté, como institucion formadora de formadores, al servicio de la comunidad,
estd orientada y dirigida por principios pedagoégicos que contribuyen al
desarrollo humano integral, dinamizados por el equipo de Directivos - Docentes,
Docentes, Administrativos y de Servicios, todos ellos servidores publicos,
fundamentados en la pedagogia para el cuidado de si, el cuidado del otro y
cuidado del entorno del que se es parte, con el ejercicio de la
corresponsabilidad de los padres, madres de familia o acudientes, el apoyo del
estado local y la disponibilidad efectiva de los nifios, nifias y jovenes; tiene en
este documento: Manual de Convivencia una herramienta reguladora de las
relaciones cuyos objetivos se expresan asi:

e Promover, garantizar y defender los Derechos Humanos (DDHH) y Derechos
Humanos Sexuales y Reproductivos (DHSR).

e Establecer normas para las funciones, deberes, comportamientos y actitudes

pactados por la comunidad educativa entre si y con el entorno escolar, de
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manera tal, que se garantice el ejercicio de los derechos de todas las
personas que la conforman.

o Fortalecer procesos en torno a la mediacion, las medidas pedagégicas y
alternativas de solucién, para las situaciones que afectan la convivencia
escolar.

e Regular las relaciones derecho-deber y ser una instancia procedimental en
la comprension y solucién pacifica del conflicto por medio de la mediacion,
conciliacion, la justicia restaurativa y el debido proceso.

e Promover acciones para asumir los errores, recomponer las acciones
negativas y retribuir acorde a la afectacion.

e Propiciar escenarios y estrategias para la formacién en el liderazgo con
mentalidad emprendedora, en donde el interés general prevalezca sobre el
particular.

e Promover el uso responsable y aprovechamiento de las TIC para contribuir
con la comunicacién asertiva y la sana convivencia.

DECIMO SEGUNDO. Que segun el acta No 5 de las sesiones de
Noviembre 15 y 18 de 2022 del Comité de Convivencia Escolar y luego del
proceso participativo para sus aportes de ajustes, se discutieron, modificaron y
aprobaron los ajustes y se recomendd que la nominaciéon fuese Manual - de
Convivencia.

DECIMO TERCERO Que segun lo anterior y de acuerdo con el acta N°5 de
noviembre 25 de 2022 de la sesion, el Consejo Directivo.

ACUERDA

Aprobar los ajustes al Manual de Convivencia existente y asumir el concepto de
Manual, luego de revisado y recibido del Comité Escolar de Convivencia para
promover la sana convivencia de los diferentes actores que conforman la
Escuela Normal Superior de Ubaté.
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TITULO |
MARCO JURIDICO CONCEPTUAL Y DOCTRINAL DE LA ENSU

oy, AZ
ESCUELA HORMAL SUPERIOR DE UBAT|

CAPITULO |
MARCO JURIDICO

Articulo 1. El Manual de Convivencia de la Escuela Normal Superior de Ubaté
- ENSU- esta cimentado en las normas vigentes que en nuestro momento tienen
fuerza para su fundamentacion:

e Constitucion Nacional en cuanto a la proteccion de derechos fundamentales.
e Ley General de Educacion (Articulo 92. formacion del educando).

e Decreto 1236 de septiembre de 2020 por el cual se resignifican las Escuelas
Normales Superiores.

e Decreto 1860 de 1994, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de
1994 en los aspectos pedagogicos y organizativos generales incorporado al
Decreto unico 1075 de 2015.

e Decreto 1850 de 2002 incorporado al Decreto unico 1075 de 2015 El cual
establece la organizacién del sistema educativo nacional.

e La Ley 12 de 1991 de enero 22 que asume para Colombia la Convencion
Internacional Sobre los Derechos del Nifio que establece en sus articulos:
N° 1: que para los efectos de la presente Convencién, se entiende por nifio
todo ser humano menor de dieciocho afos de edad, salvo que, en virtud de
la ley que le sea aplicable, haya alcanzado antes la mayoria de edad, N° 2:
los estados partes respetaran los derechos enunciados en la presente
convencién y aseguraran su aplicacioén a cada nifio sujeto a su jurisdiccion,
sin distincion alguna independientemente de la raza, color, sexo, idioma,
religién, opinién politica o diferencia de otra indole, como el origen nacional,
étnico o social, la posicion econémica, los impedimentos fisicos o cualquier
otra condicién del nifio, de sus padres, madres de familia o acudientes y
garantizaran la proteccion del nifio contra toda forma de discriminacion o
castigo por su condiciéon y N° 3: que en todas las medidas concernientes a
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los nifios que tomen las instituciones publicas o privadas de bienestar social,
los tribunales, las autoridades administrativas o los érganos legislativos, una
consideracion primordial a que se atendera sera el interés superior del nifio,
igualmente, los estados parte, se comprometen a asegurar al nifio la
proteccion y el cuidado que sean necesarios para su bienestar, teniendo en
cuenta, los derechos y deberes de padres, madres de familia o acudientes,
responsables de él ante la ley.

A

P Iy
=hy A2
[ESCUELK NORMAL SUPERIDR DE UBATE )|

e Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006, por la cual se expide el Cédigo de la
Infancia y la Adolescencia Articulo 18, “Integridad personal’. 20 “Derechos
de Proteccién”, 26 “Derecho al debido Proceso”, 28 “Derecho a la
Educacion”, 40 “Obligaciones del Estado”, 42 “Obligaciones Especiales de
las Instituciones de Educacion”, 43 “Obligacion Etica y Fundamental de los
Establecimientos Educativos” 44 “Obligaciones Complementarias de las
Instituciones Educativas”, 45 “Prohibicion de sanciones crueles, humillantes
o degradantes”.

e Ley 1482 de 2011. Antidiscriminacion. Esta ley tiene por objeto garantizar la
proteccion de los derechos de una persona, grupos de personas, comunidad
0 pueblo que son vulnerados a través de actos de racismo o discriminacion.

e El Decreto numero 1108 de 1994, por el cual se sistematizan, coordinan y
reglamentan algunas disposiciones en relaciones con el porte y consumo de
estupefacientes y sustancias psicoactivas, en el Capitulo 3 (Articulos 9 al
15), prohibe en todos los establecimientos educativos del pais, estatales y
privados, el porte, consumo y trafico de estupefacientes y sustancias
psicoactivas.

e Ley 1620 de 2013 por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formaciéon para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar.

e Decreto 1965 de 2013, por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, por
la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para
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el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar".

»\\;15\ Y4
ESCUELA KORMAL SUPERIOR DE UBA

e Decreto No 1286 de 2005, por el cual se establecen normas sobre la
participacion de padres, madres de familia o acudientes en el mejoramiento
de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados, y se
adoptan otras disposiciones.

e Decreto 1618 de febrero 27 de 2013, por medio del cual se establecen las
disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad.

e Decreto 1421 de agosto 29 de 2017, por el cual se reglamenta en el marco
de la educacion inclusiva la atencion educativa a la poblacién con
discapacidad.

e Guia pedagogica para la convivencia escolar No 49.

e Ordenanza 26 del 30 de diciembre del 2009. Por medio del cual se establece
la figura del contralor o contralora estudiantil.

e Decreto 2277 de 1979 septiembre 14, por el cual se adoptan normas sobre
el ejercicio de la profesién docente.

e Decreto 1278 de junio 19 de 2002, por el cual se expide el Estatuto de
Profesionalizacion Docente.

e Ley de Acoso laboral 1010 de 2006.

e Ley 1952 de enero 28 de 2019, por la cual se expide el Cédigo Disciplinario
Unico.

e Ley 1801 del 29 de Julio de 2016. Codigo Nacional de Policia.

e Ley 269 del 2001. Estatuto para prevenir y contrarrestar la explotacion, la
pornografia y el turismo sexual con menores.
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e Ley 1273 de 2009. Castiga la violacion del derecho a la intimidad de la
informacién y datos de personas que son considerados delitos informaticos
de Colombia.

o Ley 2025 de 2020 por medio de la cual se establecen lineamientos para la
implementacién de la escuela para padres y madres de familia y cuidadores,
en las instituciones de educacion preescolar, basica y media del pais, se
deroga la ley 1004 de 2010 y se dictan otras disposiciones.

Articulo 2. Libertades fundamentales. Todas las personas gozan de las
libertades consagradas en la Constitucion Politica y en los convenios y tratados
internacionales de Derechos Humanos. Forman parte de estas libertades el libre
desarrollo de la personalidad y la autonomia personal, la libertad de conciencia
y de creencias, la libertad de cultos, la libertad de pensamiento, la libertad de
locomocién y la libertad para escoger profesion u oficio.

En cuanto a los derechos de la libre personalidad, “todas las personas tienen
derecho al libre desarrollo de la personalidad sin mas limitaciones que las que
imponen los derechos de los demdas y el orden juridico” (articulo 16 de la
Constitucion Nacional).

Paragrafo: La libre personalidad en la ENSU, esta entendida en la libertad de
pensamiento en cuanto a politica, religion y formas de vida donde
eventualmente en algunos estudiantes puedan ser influenciadas con base en
algunas subculturas juveniles o tribus urbanas en el desarrollo de su identidad
y personalidad, siempre y cuando en su medida, no vayan en contra de los
derechos de los otros, de los principios y los valores expuestos en la filosofia de
la institucion.

Articulo 3: En términos de la Constitucién Politica de 1991, la educacién es
una practica formativa, no autoritaria, que requiere de estudiantes activos,
creativos y participantes en lugar de pasivos, repetidores y sumisos. La
responsabilidad del maestro como pedagogo en la formacion, es ser parte
integrante del proceso formativo. Se entiende como el de guia ilustrado,
respetuoso que abre a sus alumnos las fuentes de informacién relevantes, para
que realicen las actividades didacticas disefiadas por él y con él, propicia la

aprehension y procesamiento de datos y conceptos en procura de los objetivos
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académicos establecidos en el plan de estudios, y les acompafa en la
busqueda y apropiacion de ese conocimiento, para orientar a la formacion
humana integral de cada uno de sus estudiantes de acuerdo con sus aptitudes
y capacidades para contribuir al desarrollo de sus comunidades.

Paragrafo: La convivencia implica entre otras, el aprender a acordar las reglas
para vivir en colectivo. Por ello este manual es el documento marco para que,
en la cotidianidad escolar y pedagdgica y acorde con la filosofia institucional de
educar en la participacion, se promueva y reconozca la importancia de generar
y publicar acuerdos de aula o de clase, que regularan las interacciones del
colectivo.

CAPITULO Il
MARCO CONCEPTUAL

Articulo 4. Definiciones. Para efectos del presente documento y consultando
la Guia pedagogica 49 para la Convivencia Escolar, se entiende por:

1. Manual de Convivencia. Es el componente fundamental del Proyecto
Educativo Institucional PEI que como regulador normativo contribuye a
afianzar la comprension y acatamiento de los derechos y obligaciones de
todas las personas de la comunidad educativa en aras de convivir de manera
pacifica y arménica. El manual de convivencia puede entenderse como una
herramienta en la que se consignan los acuerdos de la comunidad educativa
para facilitar y garantizar la armonia en la vida diaria de la Escuela Normal
Superior de Ubaté. En este sentido, se definen las expectativas sobre la
manera como deben regular las relaciones entre las personas que conforman
la comunidad educativa, entre estas y sus entornos, contiene los recursos y
procedimientos para dirimir conflictos, tramitar los disensos, asi como asumir
las consecuencias de incumplir los acuerdos para responder y reponer o
retribuir las afectaciones a si mismo, al otro o al entorno (Chaux, Vargas,
Ibarra & Minski, 2013). Los acuerdos consignados en el manual de
Convivencia se pueden entender como acuerdos que se construyen con la
participacion de todas las personas que conforman la comunidad educativa.
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2. 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 auténomas para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria,
responsable y sana; entorno a la construccién de su proyecto de vida y a la
transformacion de las dindmicas sociales, hacia el establecimiento de
relaciones mas justas democraticas y responsables .

El Manual de Convivencia concede al pedagogo el rol de formador, educador
y mediador en situaciones que atenten contra la convivencia escolar y el
gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como
funciones en la detecciéon temprana de estas mismas situaciones. A los
estudiantes, el Manual les concede un rol activo para participar en la
definicion de acciones para el manejo de estas situaciones, en el marco de
la ruta de atencién integral para la convivencia y a través de su rol como
conciliador, mediador de conflictos e integrante del consejo de estudiantes.

El manual de convivencia incluye la ruta de atencion integral y los protocolos
y en atencion al articulo No. 21 de la ley 1620 de marzo 13 de 2013, ademas
de lo establecido en el articulo No. 87 de la Ley 115 de 1994, identifica nuevas
formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
estudiantes, que permitan aprender y reparar sus acciones, respetar la
diversidad, dirimir los conflictos de manera pacifica, asi como de posibles
situaciones y conductas que atenten contra el ejercicio de sus derechos.

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

4. Restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el
conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se
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desarrollan para la restauraciéon de su dignidad e integridad como sujetos de
derechos.

5. Ciudadania: Condicion que reconoce a una persona una serie de derechos
politicos, sociales, ambientales que le permiten intervenir en las decisiones
de los colectivos de los que son parte.

6. Competencias ciudadanas. Son los conocimientos, actitudes y habilidades
que brindan herramientas para que cada persona pueda respetar, defender
y promover los derechos fundamentales y hacer posible que el ciudadano
actue de manera constructiva en una sociedad democratica pacifica e
incluyente.

7. Convivencia. Entendida como la capacidad que tenemos los integrantes de
la comunidad educativa de construir con los demas, espacios armoénicos en
los que cada uno asume derechos y responsabilidades, fomenta valores
como: el respeto reciproco, la solidaridad, la justicia, la dignidad y el
reconocimiento a la diferencia.

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

9. 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 integrantes de la comunidad educativa de los cuales por lo
menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al
cuerpo o a la salud fisica o mental de los involucrados.

10. Etica del cuidado. Retomado a Gonzalez P -2019- comprende el mundo
como una red de relaciones, donde desde los humanos, se produce un
reconocimiento y una responsabilidad hacia los otros de la especie o los otros
del mundo del que se es parte. El ser humano, al reconocer al otro y ver una
necesidad o demanda en éste, se siente con la responsabilidad de ayudar a
que la resuelva. La ética el Cuidado, es la disciplina que se ocupa de las
acciones responsables y de las relaciones morales entre las personas,
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motivadas por una solicitud, y que tienen como fin ultimo lograr el cuidado de
sus semejantes o el suyo propio”- Aca con el cuidado hacemos referencia a
una accion que se realiza poniendo atencién o buscando conservar. Implica
asi, como institucion formadora de maestros, ensefiar elementos como el
reconocimiento de la interdependencia entre los seres humanos o la
necesidad de vinculos emocionales que forman parte de nuestra identidad
moral. La ética del cuidado (Noddings, 2005) provee los conceptos y los
lenguajes que permiten articular la responsabilidad de revelar a los futuros
maestros la naturaleza esencialmente relacional de su quehacer en la
escuela (Rabin, 2008). Sin embargo, la ética del cuidado debe inspirar la
construccion de una cultura de cuidado (Cavangh, 2005) donde el cuidado se
viva y se actue cotidianamente en las relaciones interpersonales por cada
uno de los integrantes de la comunidad escolar.

.Justicia restaurativa. En el marco de la firma de los acuerdos de la Habana,

su fundamento juridico para la verdad, la justicia, lareparaciony la
no repeticion estipulados en el Acuerdo para la Terminacion del Conflicto y la
Construccion de una Paz Estable y Duradera, la justicia restaurativa busca
la verdad, el reconocimiento de las consecuencias de las acciones la
responsabilidad para la reparacion del dafio para preservar o restablecer los
vinculos sociales y comunitarios en un proceso de reconciliacion, reparacién
y perdon con la mediacion de la comunidad a través del dialogo, atendiendo
las necesidades de las victimas y los autores o responsables de la ofensa.
Las victimas juegan un rol activo en el proceso, mientras se anima a los
"ofensores" a asumir el reconocimiento de la responsabilidad de sus acciones
y la reparacién del dafio que han hecho y recibir ayuda para evitar futuras
ofensas, logrando grados de satisfaccion entre las victimas y los ofensores.
Esta es una apuesta de la pedagogia para formar sujetos para la PAZ y
fundamento de este Manual.

12.Conciliacién: Es el proceso de negociacion del conflicto, mediante el cual

las partes logran acuerdos. En un proceso de conciliacién, se negocian los
intereses, pero no los principios institucionales. Se abordan las situaciones
generadoras del conflicto, analizdndolo para buscar, ofrecer soluciones y
recomponer las acciones promotoras del dafio.
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13.Correctivos: Desde el concepto de la justicia restaurativa, son las acciones
formativas encaminadas a la reflexion, concienciacion y desarrollo de
competencias éticas y morales de los estudiantes. Acuerdos de
mejoramiento y reparacion con los actores participes de los conflictos desde
el criterio de corresponsabilidad.

14.Acoso escolar (Bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de
2013, es toda conducta negativa, intencional, metodica y sistematica de
agresion, intimidacién, humillaciéon, ridiculizacién, difamacion, coaccion,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma
de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un
nifo, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares
con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de
forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir
por parte de docentes contra estudiantes, estudiantes contra docentes, o por
parte de cualquier integrante de la comunidad educativa ante la indiferencia
o complicidad de su entorno.

15.Acoso sexual. De acuerdo con el cédigo penal colombiano, el acoso sexual
es un delito y lo define como “el que en beneficio suyo o de un tercero y
valiéndose de su superioridad manifiesta, relaciones de autoridad o de poder,
edad, sexo, posiciéon laboral, social, familiar o econémica, acose, persiga,
hostigue o asedie fisica o verbalmente, con fines sexuales no consentidos, a
otra persona”.

16.Agresion electrénica. Es toda accion 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 anénima como
cuando se revela la identidad de quien los envia.

17.Agresion escolar. Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de
la comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros integrantes
de la comunidad, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion
escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y/o electronica.
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18. Agresion esporadica Cualquier tipo de agresion que ocurre solo una vez,
es decir, que no hace parte de un patrén de agresiones repetidas contra una
misma persona. Este concepto incluye eventos aislados de agresion fisica,
verbal o relacional.

i

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

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

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

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

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

24.Ciberacoso escolar (Ciberbullying). De acuerdo con el articulo No. 2 de la
Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacién (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil
y videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

25.Grooming. Practica de acoso y abuso sexual, en contra de nifios y jévenes
que, en la mayoria de los casos, sucede a través de las redes sociales.

26.Phubbing. Es ignorar la presencia del otro por prestar atencién a los
celulares, para estar conectado con las redes sociales.
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27.Sexting. Envio o recepcion de contenido de tipo sexual (principalmente

imagenes y videos) producidos por el propio remitente, a otras personas a
traves de las redes sociales, ya sea con o sin autorizacién de quien los coloca
en el medio, vulnerando la privacidad del emisor.

28.Netiqueta. Es un conjunto de reglas que regulan el comportamiento de los
usuarios para comunicarse en la red, en pocas palabras es la etiqueta del
ciberespacio. Deben conocerse porque es muy importante tener en cuenta
estas reglas, para no generar conflictos o desagravios en la comunicacion
dentro de las diversas plataformas virtuales existentes.

29. Acoso laboral. Acorde con la Ley 1010 de 2006 es toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte
de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un
compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Se reconocen estos tipos de acoso laboral: Maltrato laboral — violencia fisica
o verbal; Persecucion laboral; Inequidad laboral, Entorpecimiento laboral;
Desproteccion laboral — Ordenes no adecuadas.

CAPITULO I
MARCO DOCTRINAL DE LA ENSU

PRINCIPIOS Y DERECHOS

Articulo 5. Principios. El Manual de Convivencia, en razén de mantener su
condicién de norma suprema en el ordenamiento juridico institucional, vela por
mantener el principio constitucional del Estado Social de Derecho, entendido
como aquel que busca garantizar a sus integrantes el equilibrio y la armonia en
las relaciones pedagodgicas, académicas, comportamentales, econémicas y
juridicas, asegurando un orden justo y auténomo, dentro del concepto de
democracia participativa efectiva. En este sentido en la ENSU es obligacion la
operatividad del Manual de Convivencia para el respeto y la garantia a los
derechos fundamentales en cada uno de los integrantes de la Institucion
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Educativa, en especial de las autoridades educativas en la condicion de
servidores publicos en relacion con los menores (Art. 28 Ley 1098 de 2006).

)
4

[ CESEUELK NORMAL SUPERIOR O UBATE)]

Atendiendo a lo establecido en la Ley 1620 de 2013 en su articulo 5, la IED.
Escuela Normal Superior de Ubaté acoge los siguientes principios del sistema
nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar:

1. Participacion: La IED Escuela Normal Superior cuenta con la participacion
efectiva, activa y constante de los integrantes de la comunidad en los
escenarios educativos de los nifios, nifias, adolescentes, maestras,
maestros, administrativos, madres, padres de familia, acudientes o
cuidadores, en las decisiones, acciones y proyectos que se realizan para
garantizar los derechos de todos los integrantes de la comunidad educativa.

2. Corresponsabilidad: La familia, de cada estudiante, la Escuela Normal
constituida como una gran familia denominada la familia ENSUISTA, la
sociedad y el Estado son corresponsables de la formacién ciudadana, la
promocion de la sana convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias vy
adolescentes desde sus respectivos ambitos de accion, de conformidad con
lo consagrado en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el Codigo de
Infancia y la Adolescencia

3. Autonomia: Se entiende como la capacidad que tiene el sujeto para
planificar y actuar en diferentes contextos, a partir de un conocimiento de si
mismo y del contexto, teniendo en cuenta la identificacion de suefios, metas
y sentido de vida. Apareciendo como un atributo situacional, cobrando
sentido cuando la persona o el colectivo logran apropiarse y ser el actor o
actores principales del propio proceso de transformacion.

La autonomia como un proceso que lleva al estudiante a desarrollar la
capacidad que tiene como individuo y como integrante de la comunidad para
actuar y decidir conscientemente, siendo coherente entre aquello que hace
y lo que cree, piensa y siente, atendiendo a su condicién de ser social y

reflexivo. De este modo, un individuo auténomo es aquel capaz de hacerse
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responsable de sus propias conductas y circunstancias, reconociéndose el
actor y director principal de su vida y de los procesos que se desarrollan en
ella, por lo que toda accidén pedagdgica implementada dentro del proceso de
formacion humana integral debe atender y respetar este principio
fundamental.

X 5 ”,"a;';/
ESCUELA KORMAL SUPERIOR DE UBATI

4. Diversidad: Se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de
la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género,
orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural. Los
ninos, nifas y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y
formacion que se fundamente en una concepcion integral de la personay la
dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

5. Integralidad: La filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia
la promocion de la educaciéon para la autorregulacion del individuo, de la
educacion para la sancién social y de la educacion en el respeto a la
Constitucién y las leyes.

Articulo 6. Derechos humanos, sexuales y reproductivos.

En concordancia con los planteamientos del programa de Naciones Unidas para
el Desarrollo (PNUD), los objetivos del milenio y de desarrollo sostenible, el
manual de convivencia tendra un parametro que expresa el concepto de
Seguridad Humana de los integrantes de la Comunidad Educativa, entendida
ésta como las garantias a las libertades, como condiciones para la sana y
pacifica convivencia en la Institucion Educativa.

En este sentido, la familia ENSUISTA, para el alcance y goce de la Seguridad
Humana y como garante de los Derechos Fundamentales, sexuales y
reproductivos se compromete a velar por el cumplimiento de:

1. Los derechos humanos
e Derecho ala vida, a la integridad fisica y psiquica.

e Derecho a la igualdad ante la ley.
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e Derecho a la educacion.

Derecho a no ser discriminado.

e Derecho a reconocimiento.

e Derecho a la libre expresion.

e Derecho a la defensa.

e Derecho a asociarse.

e Derecho a la libertad de conciencia.

e Derecho ala honray a un trato digno.

e Derecho de los padres, madres de familia o acudientes a educar a los hijos.

e Derecho a la proteccién contra toda forma de perjuicio o abuso fisico o
mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacién, incluso el
abuso sexual.

e Derecho de las nifias, nifios y jovenes con necesidades educativas
especiales o excepcionales a ser atendidos y a ser evaluados
diferenciadamente.

e Derecho de las jovenes embarazadas y madres a continuar el proceso
educativo, teniendo en cuenta que la maternidad y el embarazo no
constituyen un impedimento.

e Derecho de los jovenes que sean afectados por alguna enfermedad. Se
debe velar por el acceso y la permanencia de los jévenes en el sistema
educativo, de manera que no exista discriminacion, con el compromiso de
las familias de garantizar la atencién oportuna por parte de la EPS
respectiva.

e Derecho a un procedimiento justo y racional (debido proceso), se les debe
garantizar a las nifias, nifios y jovenes que siempre que sean objeto de
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alguna sancion, ésta se aplique luego de un procedimiento que sea justo,
formativo, racional, disuasivo, correctivo y reeducativo.

e Derecho a conocer sobre las acciones que constituyen falta o situaciones
que afectan la convivencia.

e Derecho a la privacidad, intimidad y proteccion de datos personales.

2. Derechos sexuales.

e El derecho de nifas, nifios, jovenes, adolescentes y adultos como seres
sexuados.

e El derecho a fortalecer la autoestima y autonomia para adoptar decisiones
sobre la sexualidad e identidad sexual.

e EI derecho a explorar y a disfrutar de una vida sexual placentera, sin
vergiienza, miedos, temores, prejuicios, inhibiciones, culpas, creencias
infundadas y otros factores que impidan la libre expresiéon de los derechos
sexuales y la plenitud del placer sexual.

e EIl derecho a vivir la sexualidad sin sometimiento a violencia, coaccion,
abuso, explotacién o acoso.

e Elderecho a escoger las y los compafieros sexuales.

e El derecho al pleno respeto por la integridad fisica del cuerpo y sus
expresiones sexuales.

e El derecho a decidir si quiere iniciar la vida sexual o no, o si se quiere ser
sexualmente activo (a) o inactivo (a).

e Elderecho atener relaciones sexuales consensuadas fuera de la institucion
para mayores de 14 anos.

e El derecho a decidir libremente si se contrae matrimonio, se convive con la
pareja o si permanece sola o solo.
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e Elderecho a expresar libre y autbnomamente la orientacion sexual.

N, 7 Y.
[ESEUELK NORRAAL SUPERIZ O UGATE)]

e Elderecho a protegerse del embarazo y de las infecciones de transmision
sexual.

e El derecho a tener acceso a servicios de salud sexual de calidad. Los
criterios basicos de calidad son: buen trato, eficiencia, confidencialidad,
accesibilidad geografica y econémica.

e Elderecho a contar con informacion oportuna, veraz y completa sobre todos
los aspectos relacionados con la sexualidad.

3. Derechos reproductivos.

e El derecho a decidir libre y responsablemente el nimero de hijos y el
intervalo entre ellos, y a disponer de la informacion, educacién y medios
para lograrlo. El derecho de mujeres y hombres de decidir de manera libre
y responsable la posibilidad de ser madres o padres.

e Elderecho a decidir libremente el tipo de familia que quiere formar.

e El derecho a acceder a métodos anticonceptivos seguros, aceptables y
eficaces (incluyendo la anticoncepcién de emergencia).

e El derecho de las mujeres a no sufrir discriminaciones o tratos desiguales
por razén del embarazo o maternidad, en el estudio, trabajo o dentro de la
familia y la sociedad.

e El derecho a tener acceso a servicios de salud y atencién médica que
garanticen una maternidad segura, libre de riesgos en los periodos de
gestacion, parto y lactancia y se brinde las maximas posibilidades de tener
hijos sanos.

e Elderecho a contar con servicios educativos e informacion para garantizar
la autonomia reproductiva. La educacion debe ser asumida desde la familia
con apoyo de la escuela.
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e El derecho a tener acceso a los beneficios del progreso cientifico, para
contar con servicios accesibles que satisfagan las necesidades dentro de
los mejores estandares de calidad.

ESCUEL NORMAL SUPERIOR DE UBAT

Derechos laborales y profesionales de los maestros y maestras.

Son los constituidos y reconocidos por el estado en la legislaciéon al respecto, para
el cumplimiento de la responsabilidad formativa, el desempefio de las funciones y
la calidad de vida.

Articulo 7. Pedagogia del Cuidado para la formacién ciudadana.

La ENSU adopta la “ética del cuidado” como enfoque de la pedagogia relacional
para crear escenarios de convivencia pacifica entre los integrantes de la
comunidad educativa, en este caso de la familia ENSUISTA. Con esta
pedagogia se busca motivar el cuidado de si mismo, del otro, del entorno
familiar y del ambiente, reducir los niveles de violencia al momento de solucionar
un conflicto y fortalecer practicas como: la comunicacion asertiva, la justicia
restaurativa, la cooperacién, la solidaridad, el desarrollo de la autonomia
personal y la inteligencia emocional. El fortalecimiento del Yo en relacion con lo
otro, en una apuesta para la configuracion del nosotros, del somos con y por el
otro. Es en la relacion con el nosotros como se consolida la autoestima, los
principios de solidaridad y fraternidad.

Para la ética del cuidado, la meta mas importante de la escuela es lograr que
los estudiantes velen por conservar su vida, su salud, la de sus familias y
comunidad cercana, se sientan queridos(as) y por tanto crezcan y lleguen a ser
personas felices, carifiosas, afectuosas que aman y son amadas, estables
emocionales. Esta es la clave de una educacién exitosa.

Estrategias para promover la ética del cuidado:

e Ser ejemplo: La maestra, el maestro, el maestro en ejercicio y el maestro
en formacion, se convierte en un modelo o referente de relaciones del
cuidado de si mismo, del otro, del entorno y del ambiente. Este ejemplo es
clave ya que esta es una pedagogia en donde se aprende conviviendo.
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e Dialogo: El dialogo abierto y honesto es vital para desarrollar relaciones de
cuidado. Esto implica que las maestras y maestros sean capaces de
escuchar y de responder a las necesidades y sentimientos de las nifias,
ninos y jovenes.

o Confirmacion: Significa aceptar que los educandos estan en una
busqueda sincera de si mismos, esta estrategia implica generar confianza
en el estudiante y sus motivaciones desde el uso un lenguaje asertivo de
maestras y maestros.

e Practica: Aprender haciendo. El cuidado se aprende cuidando. Por lo tanto,
hay que reconocer y propiciar oportunidades para que los nifios, nifias y
jovenes puedan cuidarse a si mismos, cuidar su familia, cuidar su entorno,
aprender a cuidar de otros y permitir que los otros cuiden de él. Los
programas de servicio a la comunidad podran orientarse desde esta
perspectiva. En un pais que se debate en la violencia y el desprecio por la
vida, este enfoque nos brinda posibilidades para reconstruir las relaciones
sociales desde lo basico. En el marco de las competencias ciudadanas, el
enfoque nos ensefia una manera de desarrollarlas en todos los ambitos
escolares.

e Corresponsabilidad de los padres, madres de familia o acudientes: Es
un deber garantizar el derecho a la vida y a la salud de los integrantes de la
familia y comunidad en general. Asi, es importante promover, mantener los
vinculos y accesos permanentes a los diferentes servicios de salud y
ademas para las condiciones de discapacidad de los hijos estudiantes, se
debe hacer los reportes a la institucion para la respectiva atencién
pedagogica. Leer, apropiar y fomentar el cumplimiento del Manual de
Convivencia.

CAPITULO IV

CONFORMACION DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA Y DE LA
CORRESPONSABILIDAD DE LOS ESTAMENTOS DE LA INSTITUCION
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Articulo 8. Conformacion del Comité Escolar de Convivencia. Acorde con los
articulos 12 y 13 de la ley 1620 del 15 de marzo de 2013.

El comité escolar de convivencia estara conformado por:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comite.
La personera(o) estudiantil.
El maestro o maestra con funcién de orientacion.

Los coordinadores de convivencia de cada uno de los niveles de la
institucion (Preescolar y Educaciéon Béasica Primaria, Bésica secundaria,
Media y PFC)

El o la presidente (a) del Consejo de Padres de familia.
El o la presidente (a) del Consejo de Estudiantes.

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

Paragrafo 1. Las coordinadoras participaran en los comités con voz. Tendra
voto sélo la coordinadora del nivel en la que se esta haciendo referencia al caso.
Igualmente, segln los casos de estudio, se invitara a un integrante de la
comunidad educativa conocedor de los hechos objeto de estudio, con el
proposito de ampliar informacién, quien participara en el comité con voz, pero
sin voto.

Articulo 9. Responsabilidades del Comité:

Identificar, documentar, analizar, recomendar y resolver los conflictos que
se presenten entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes,
docentes y familias, directivos y familias, docentes vy directivos,
administrativos y estudiantes, administrativos y docentes, administrativos y
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familias, administrativos y directivos, con el personal de servicios generales
y entre pares.

e Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la
convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigacién de la
violencia escolar entre los integrantes de la comunidad educativa.

e Promover la vinculacién del establecimiento educativo a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que
se adelanten en la regiéon y que respondan a las necesidades de su
comunidad educativa.

e Convocar a un espacio de didlogo, mediacion y/o conciliacién para la
resolucién de situaciones conflictivas que afecten la convivencia escolar,
por solicitud de alguno de los integrantes de la comunidad educativa o de
oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los integrantes de la comunidad educativa. El estudiante
estara acompafnado por el padre, madre de familia, acudiente o un
compafiero del establecimiento educativo.

e Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar RAICE
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 vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no
pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el
manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan
las caracteristicas de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la
estructura del Sistema y de la Ruta de Atencion

e Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promovery
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos
sexuales y reproductivos.
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e Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
manual de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que
hace parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y
Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y
la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o
situaciones que conozca el comité.
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e Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagogico y la articulacién de diferentes areas
de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad
para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccién
de la ciudadania.

e Promover constantemente la ética del cuidado y la justicia restaurativa.

e Reportar al SIUCE situaciones correspondientes.

Articulo 10. Reglamento del Comité Escolar de Convivencia

Este reglamento queda como anexo al Manual de Convivencia por el ajuste que
se hace cuando el Comité Escolar de Convivencia se instala.

Paragrafo: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar
lo correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como
aquellos relacionados con la elecciéon y permanencia en el comité de la maestra
o maestro que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar (ley 1620
de 2013, Articulos 12 y 13).

Articulo 11. Responsabilidades de la IED Escuela Normal Superior de
Ubaté con el sistema de convivencia escolar y formacién para los derechos
humanos, la educacién para la sexualidad, la prevencion y mitigacién de la
violencia escolar.

De acuerdo con lo establecido en la ley 1620 de 2013, en los articulos 17 al 22,
la Escuela Normal Superior de Ubaté como establecimiento educativo, tendra
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las siguientes responsabilidades ademas de las que establece la normatividad
vigente y que le son propias:

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

Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento
de sus funciones acorde con lo estipulado en los articulos 11,12y 13 de la
Ley 1620 de 2013.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccién y la
aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar , con
el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia
escolar y vulneracién de los derechos humanos sexuales y reproductivos,
por parte de cualquier integrante de la comunidad

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, Manual de convivencia,
y sistema institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un
proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la
comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de
competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacion, la Ley
1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del
establecimiento educativo e identificar factores y escenarios de riesgo y
factores protectores que inciden en la convivencia escolar, proteccion de
derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de
autoevaluacion institucional o de certificacién de calidad, con base en la
implementacién de la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que
adopte el comité escolar de convivencia.

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

{

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia
escolar a partir de evaluaciones y seguimiento de las diferentes formas de
acoso Yy violencia escolar mas frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los integrantes de la
comunidad educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar,
la mediacién, conciliacién y la divulgacion de estas experiencias exitosas.

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

Articulo 12. Responsabilidades del Rector. Ademas de las que establece la
normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes
responsabilidades:

Liderar el comité escolar de convivencia.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los
componentes de prevencion y de promocién, y los protocolos o
procedimientos establecidos para la implementacion de la ruta de atencion
integral para la convivencia escolar.

Liderar la revisién y ajuste del proyecto educativo institucional PEI, Manual
de Convivencia, y Sistema Institucional de Evaluacién de los estudiantes
SIEE 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.

Reportar aquellos casos de acoso, violencia escolar y vulneracién de
derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y jovenes del
establecimiento educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de
convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos definidos
en la RAICE y hacer seguimiento a dichos casos.
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e Entregar a los docentes por escrito las responsabilidades funcionales que
deben cumplir referidas a la semana de convivencia en términos a la ética
del cuidado y la justicia retributiva y restaurativa.

Articulo 13. Responsabilidades docentes. Ademas de las que establece la
normatividad vigente y que le son propias, tendran las siguientes
responsabilidades:

e |dentificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar,
violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los articulos
11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y con los protocolos definidos en la RAICE.

e Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construcciéon de
ambientes democraticos y tolerantes que potencien la apropiacion de
conceptos, la participacion, la construccion colectiva de estrategias para la
resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la
integridad fisica y moral de los estudiantes.

e Participar en los procesos de actualizacion, formacién docente y evaluacién
del clima escolar de la Institucién formadora de formadores.

e Contribuir a la convivencia pacifica con el ejemplo y la aplicacion del Manual
de convivencia.

e Atender en su momento las situaciones de conflicto con apoyo del mediador
y proceder de acuerdo a los procedimientos definidos en la RAICE, asi como
hacer seguimiento a las acciones restauradoras.

e Cumplir las responsabilidades que para la convivencia designan las Leyes
1952 del 2019, 1098 del 2016, 1620 del 2013, el Decreto reglamentario 1965
de 2013, el Decreto 1421 de 2017 y la resolucién de funciones 3842 de marzo
18 de 2022

e Garantizar el derecho a la educacién de los estudiantes, atendiendo la
jornada escolar completa acorde a la asignacion académica y acciones
asignadas por Rectoria o Coordinaciones que estén dentro del marco legal.

“Educar en la libertad, la participacién y el desarrollo comunitario”
Pagina Web www.ensubate.edu.co Correo Electrénico ensubate@gmail.com
Direccién principal Cra 6 No. 9-06 - Direccion atencién al publico Calle 9 # 4-51
Teléfonos: 8552331/8890334/8553102/ Ubaté Cundinamarca

33



DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
A N MUNICIPIO VILLA DE SAN DIEGO DE UBATE
IED ESCUELA NORMAL SUPERIOR

REGISTRO DANE No. 125843000247
APROBADO POR RESOLUCION No. 003442 DE MARZO 19 DE 2015
AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DEL PFC RES N° 1461 DE FEBRERO 7 DEL 2019 DEL MEN
RESOLUCION DE INTEGRACION SEC No. 004579 DE DICIEMBRE DE 2004
CODIGO ANTE EL ICFES 009399
NIT. 860030318-5

e Asumir y cumplir con las responsabilidades propias del modelo y el enfoque
pedagdgico institucional de acuerdo al nivel.

| ESCUELA KORMAL SUPERIR DE UBATE )|

e Asumir y cumplir con las responsabilidades propias en los turnos de
convivencia en sus lugares y acciones respectivos.

e No omitir la responsabilidad que como ciudadano y como profesional de la
educacién debe asumir cuando hay situaciones de inconvivencia donde
participan estudiantes de la ENSU dentro y fuera de la institucién.

Articulo 14. Responsabilidades del personal administrativo y de servicios
generales.

e Poner en practica las competencias ciudadanas, exigir, respetar y promover
los DDHH y DHSR, participar activamente en la toma de decisiones y
convivir de manera pacifica.

e Identificar y reportar los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion de derechos humanos, sexuales y reproductivos que afecten la
convivencia en la Institucion.

e Contribuir con el mejoramiento y evaluacion del clima escolar, en la
constante construccién y aplicacion del Manual de Convivencia.

e Apoyar las actividades pedagégicas y didacticas que los equipos docentes
requiera acorde al cronograma que previamente sera informado

Articulo 15. Responsabilidades de la familia. La familia como primera
formadora de los hijos e hijas, como integrante de la familia ENSUISTA, en el
marco del Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los
derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar, ademas de las obligaciones consagradas en el articulo
67 de la Constitucién Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la
Ley 1453 de 2011 y demas normas vigentes, debera:
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e Generar y ofrecer ambientes de afecto, didlogo, respeto reciproco,
autoridad y orientacién para la formacion en la sana convivencia y en las
capacidades para la tramitacion de los disensos.

ut
by
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e Proveer a sus hijos o acudidos espacios, ambientes, materiales, equipos,
conectividad a internet en el hogar, acordes a sus posibilidades
economicas, que generen confianza, ternura, cuidado y proteccion de siy
de su entorno fisico, social y ambiental.

e Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que
promuevan la proteccién a la vida, la salud, la sana convivencia escolar, los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y la
democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

e Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia, a través de las
instancias de participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional
de la Escuela Normal Superior.

e Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del
tiempo libre de sus hijas(os) y acudidos para el desarrollo de competencias
ciudadanas. Estas actividades son las ofertadas tanto por la Escuela Normal
como por la administracién municipal en cultura, arte y deporte.

e Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de
Convivencia y responder econémica o legalmente si es necesario, cuando
su hija(o) o acudido incumple alguna de las normas alli definidas.

e Respetar y hacer respetar la condicién de género de sus hijas(os) o
acudidos (as).

e Detectar e informar a las autoridades los posibles presuntos casos de acoso
o violencia sexual hacias sus hijas(os) o acudidos (as) que se generen en
el grupo familiar o en la institucion educativa o espacio publico.

e Conocer y seguir la RAICE cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
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0 una situacién que lo amerite, de acuerdo con los protocolos definidos en
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el Manual de Convivencia de la ENSU.

Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la RAICE a
que se refiere la Ley 1620 y el Decreto reglamentario de convivencia, para
restituir los derechos de sus hijas(os) o acudidos (as) cuando éstos sean
agredidos.

Asistir y participar activamente y de forma obligatoria, en las convocatorias
y reuniones.

Conocer y apoyar los pactos de aula.

Garantizar el cumplimiento de horario, presentacion personal y atender a
los llamados para el cumplimiento de los compromisos pactados para la
mejora de La convivencia.

Acomparfiamiento al estudiante en condicion de incapacidad en actividades
curriculares y extracurriculares cuando estas lo requieran.

Articulo 16. Responsabilidades de los estudiantes.

1.

2.

Leer y apropiar el Manual de Convivencia.

Cumplir los acuerdos establecidos en el Manual de Convivencia, aula de
clase, grupos de WhatsApp, en los diferentes medios de comunicacién y en
redes sociales.

. Informar de manera inmediata y con reserva al maestro, maestra,

coordinacién u orientaciéon escolar, situaciones de acoso escolar, acoso
sexual, donde se vea afectado, cuando conozca o sospeche que le esta
sucediendo a un compafiero, dentro o fuera de la institucion.

Respetar los tiempos asignados para la atencion del proceso formativo. Se
incluye el cumplimento a los tiempos y procesos de nivelacion.

. Promover el cuidado de si mismo, el cuidado del otro, de su familia, la

comunidad y del entorno.
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6. |dentificar y reportar los casos de acoso escolar, violencia escolar,
ofrecimiento de sustancias psicoactivas y vulneracion de los derechos de
acuerdo con el presente documento y con los protocolos definidos en la ruta
de atencién integral para la Convivencia Escolar.

7. Conocer y seguir la ruta de atencién integral para la convivencia escolar de
acuerdo con las instrucciones dadas en el Manual de Convivencia.

8. Contribuir con la actualizacion y aplicacién del Manual de Convivencia.

9. Respetar los derechos de los demds garantizando igualdad, dignidad,
justicia y respeto a la diferencia.

10.Promover el bienestar de la poblacion en condiciones de vulnerabilidad
fisica, psicolégica y social.

11.Cumplir los acuerdos y decisiones producto de procesos llevados a cabo,
entre comparneros de grupo o grado, con maestras, maestros, directivos
docentes, el comité de convivencia y/o por Consejo directivo.

12.Entregar oportunamente a las madres, padres de familia o acudientes las
informaciones y/o citaciones enviadas, a través de los diferentes medios de
comunicacién establecidos por la institucion.

13.Responder de manera inmediata con el apoyo de las madres, padres de
familia o acudientes por los dafios causados a elementos o bienes publicos
o privados.

14.Cumplir funciones y compromisos adquiridos como mediadores, monitores
de grado, representantes de los diferentes comités, integrante del Consejo
Directivo, consejo estudiantil, personero estudiantil, contralor escolar y
demas organizaciones conformadas por los estudiantes.

15.Abstenerse de promover y participar en manifestaciones violentas de
caracter publico o privado.

16.Conocer y cumplir los reglamentos internos de las diferentes dependencias
y servicios que presta la Institucion.
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17.Portar el vestido estudiantil correspondiente, con la debida presentacién de
orden y aseo en el horario de la jornada escolar o evento respectivo, acorde
a lo definido en el Manual de Convivencia cuando las actividades
académicas e institucionales lo requieran.

18.Usar, en la comunicacién con los integrantes de la comunidad, vocabulario
respetuoso, no vulgar ni soez, ofrecer buen trato propio de estudiantes
ENSUISTAS que desde preescolar hasta el PFC se forman para educar.

19. Para los estudiantes de Practica Pedagogica Investigativa PPl de la
Educacion Media y del PFC, sus derechos y responsabilidades estan
pactadas en el documento de PPl y son de fundamental observancia para la
formacién de la idoneidad ética y pedagogica del egresado en la educacion
media y/o en el PFC, para recibir los titulos de bachiller con profundizacion
en pedagogia, que los habilita para seguir sus estudios en instituciones de
educacion superior o ingresar al programa de formacion complementaria de
una Escuela Normal Superior o el titulo de Normalista Superior que los
habilita para ejercer en la educacion inicial, preescolar y basica primaria o
como directivo docente -director rural.

20.Consumir alimentos saludables y promover su consumo.
21.No vender dulces u otros alimentos dentro de la Institucion.
22.\otar en las elecciones definidas para cargos de gobierno escolar.

23.Hacer uso responsable y con fines pedagogicos del celular previa
concertacién con los maestros. La Institucion educativa no se hace
responsable por pérdida o dafio del mismo.

24.Cumplir el horario completo de la jornada escolar desde su inicio a la
finalizacion. No evadir las clases.

25.Si es beneficiario del PAE, consumir los alimentos de la minuta diaria.

26.Presentar y desarrollar el proyecto de servicio social, de extension
comunitaria y de investigacion respectivo al grado, nivel o semestre que
cursa.
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TiTULOII
DE LOS ESTUDIANTES

El Estudiante de la IED Escuela Normal Superior de Ubaté, es la persona
fundamental del proceso formativo, que ha sido oficialmente aceptado y
legalizada la admision mediante la firma de la matricula o la renovacién de la
misma, esta cursando en alguna de las sedes el grado respectivo y asume lo
contemplado en el Proyecto Educativo Institucional PEI.

La matricula es el contrato voluntario y personal, que se renueva anualmente
entre la Institucion y la familia del estudiante a través de su acudiente
(representante legal), para que el nifio, nifa, joven o adulto prosiga su
formacion, en educacion: Preescolar (jardin, transicién), Basica Primaria o
Secundaria, Media y semestralmente en el Programa de Formacion
Complementaria; que genera obligaciones independientes en cada periodo
académico, por el cual el estudiante hace uso del cupo como derecho a la
educacion. Con la renovacion de la matricula se asumen los compromisos
misionales y los objetivos formativos que lo acogen como integrante de la familia
ENSUISTA .

CAPITULO |
DE MATRICULA E INGRESO

Articulo 17. De la matricula para ingreso o traslado.

El ingreso a la Escuela Normal Superior de Ubaté se hace de acuerdo a los
procedimientos establecidos para cada grado dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

Requisitos para ingreso a Preescolar (jardin, transicion):
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e Recibo de luz.

e Diligenciar la ficha de matricula.

e Traer carpeta de cartdn 4 aletas con logo institucional.
e Registro civil legible.

e Para estudiantes extranjeros presentar el permiso especial de
permanencia, pasaporte, tarjeta de movilidad fronteriza, RUMV o carta
de personeria de compromiso de tramites de legalidad en la
permanencia.

e Ficha de imagen del Sisbén o carta de victima del conflicto armado

e Fotocopia de ADRES o certificado de afiliacion a EPS activo y vigente
(Salud).

e Fotocopia de la cédula de la madre, padre de familia o acudiente o
documento de custodia. Si el acudiente es diferente al padre o madre de
familia o cuidador, traer de uno de ellos, la autorizacién escrita para
acudir al estudiante.

e Fotocopia del certificado de crecimiento y desarrollo.
e Fotocopia del carnet de vacunas.

e 4 fotos fondo azul.

e Seguro estudiantil.

e Formato de autorizacion de publicacion de imagenes para trabajo
pedagogico.

e Formato diligenciado del SIMPADE Sistema de informacion para el
monitoreo, la prevencion y el analisis de la desercion escolar.

e Para Jardin tener cumplidos 4 afos a la fecha de inscripcién y para

transicién 5 afios al finalizar el primer semestre del afio escolar.
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Requisitos para traslado a Educacion Basica media y PFC

Hacer inscripcién en la pagina institucional para luego convocar a
entrevista

Recibo de la luz.

Diligenciar la ficha de matricula.

Traer carpeta de cartdn 4 aletas con logo institucional.
Registro civil legible o fotocopia de la tarjeta de identidad.

Para estudiantes extranjeros presentar el permiso especial de
permanencia, cédula de extranjeria o RUMV

Formato diligenciado del SIMPADE, Sistema de informacion para el
monitoreo, la prevencién vy el analisis de la desercion escolar.

Ficha de imagen del Sisben o carta de victima del conflicto armado

Fotocopia ADRES o certificado de afiliacion a EPS activo y vigente
(Salud).

Fotocopia de la cédula de la madre, padre de familia o acudiente.
Seguro estudiantil.

Boletin del afio que esta cursando y paz y salvo.

Retiro del SIMAT de la Institucién de origen.

Copia del observador del estudiante.

Formato de autorizacion de publicacién de imagenes para trabajo
pedagdgico.

Certificados originales de los grados cursados.

Para estudiantes extranjeros se desarrollaran los procesos indicados en
la circular conjunta No. 16 del 10 de abril de 2018 y el Memorando COB-
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04 de febrero 10 de 2021 de la Secretaria de educacién de
Cundinamarca. Para graduar a los estudiantes extranjeros deben
presentar el permiso especial de permanencia, pasaporte o cédula de
extranjeria.

b

N W4
[ESCUELA KORMAL SUPERICR DE UBATE)]

e En el caso de estudiantes con discapacidad, se solicita a los padres,
madres de familia o acudientes y a las instituciones educativas de donde
provienen, diagnostico médico, historia clinica, antecedentes médicos
relevantes, los PIAR (Plan individual de ajustes razonables), fichas de
caracterizacion y las valoraciones pedagodgicas, para dar continuidad a
la atencion inclusiva de acuerdo a lo estipulado en el decreto 1421 del
2017. Adjuntar copia del certificado de discapacidad expedido por el
Ministerio de Salud.

Para estudiantes que por traslado desean ingresar a la Educacién Media,
cursan la solicitud escrita y soportada ante el rector o ante quien él defina para
la entrevista, para que determine la asignacién del cupo. Para estudiantes que
soliciten traslado al grado once y no provienen de una ENS, no se dara cupo.

Para cursar 4 semestres, en el Programa de Formaciéon Complementaria, se
requiere haber culminado la educacién media en una Escuela Normal Superior
ENS. Para ello adjuntara, certificados de grado 11°, copias del diploma, de acta
de grado y del examen del ICFES Saber 11. Adicionalmente es requisito
presentar las pruebas diagnésticas, no excluyentes, que el comité de ingreso
tiene establecidas y cumplir con los documentos de formalizacion de matricula.
Los egresados de grado 11° de otras Instituciones Educativas territoriales,
deben cursar 5 semestres iniciando con el semestre introductorio y cumpliran
los requisitos igualmente establecidos.

Requisito para formalizacion de matricula al PFC
e Cumplir con el proceso de admision.

e Asistir con la familia (padre, madre o esposa cuando es menor de edad,
opcional cuando es mayor de edad compafiero permanente, o acudiente)
a la reunion de introduccién del programa.
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Formalizar la matricula con la presencia del acudiente, quien firmara
conjuntamente si es menor de 18 afos. Los mayores de edad se
comprometen por si mismos.

Presentar copia de diploma, acta de grado y certificado de valoraciones
del grado 11.

Presentar copia de las pruebas Saber 11.

Diligenciar la ficha de matricula.

Traer carpeta de cartén 4 aletas con logo institucional.
Fotocopia del documento de identidad ampliada al 150%.
Ficha de imagen del Sisbén o carta de victima de violencia.

Fotocopia FOSYGA o certificado de afiliacion a EPS activo y vigente
(Salud).

Fotocopia de la cédula de la madre, padre de familia o acudiente en el
caso de menores de edad.

Seguro estudiantil.
1 Foto fondo azul.
Pago de valor — cuota del semestre definida por el Consejo Directivo.

Formato de autorizacién de publicacién de imagenes para trabajos
pedagdgicos.

Para estudiantes extranjeros presentar el permiso especial de
permanencia, visa o cédula de extranjeria.

Formato del SIMPADE Sistema de informacién para el monitoreo, la
prevencion y el analisis de la desercion escolar.
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Paragrafo. Para el traslado hacia otra institucion educativa o retiro por
terminacion de estudios, es necesario presentar el paz y salvo institucional,
presentar la informacion de disponibilidad de cupo en de la institucion de
transferencia, el acudiente debe diligenciar el formato de traslados.

N A
ESCUELA NORMAL SUPERIOA DE UBAT

CAPITULO Il
DERECHOS Y DEBERES.

Articulo 18. Son derechos de los estudiantes: Todo estudiante, ademas de
los derechos fundamentales, consagrados en la Constitucion Politica, en la
Declaracion de los derechos del nifio y en el Cédigo de Infancia y Adolescencia,
en la ENSU goza de los siguientes derechos:

1. A ser formados en el respeto por los valores fundamentales de los Derechos
Humanos, la dignidad, la aceptacion, la tolerancia hacia las diferencias entre
personas. Para ello se promovera un trato equitativo, respetuoso vy
considerado hacia si mismos, hacia los demas, especialmente hacia quienes
presentan discapacidades, especial vulnerabilidad o capacidades
excepcionales. El respeto es el valor fundamental para la sana convivencia.

2. A ser reconocidos como sujetos de derechos, autores, actores sociales, que
aprenden a sus propios ritmos y fortalecen la autonomia, ser tratados con
dignidad, con respeto, tolerancia, confianza, y aprecio, evitando toda actitud
despectiva, de agresion, discriminacion, subestimacion, represion,
intimidacion y/o acoso sexual.

3. A ser protegidos eficazmente contra riesgos a la salud fisica y emocional,
toda forma de maltrato, de agresion fisica o psicologica, humillacion,
discriminacion o burla.

4. A ser reconocidos en el libre desarrollo de la personalidad sin mas
limitaciones que las que imponen los derechos de los demas y el orden
juridico (articulo 16 de la Constitucion Nacional) y lo establecido en este
Manual Convivencia.

5. A ser apoyados y animados para participar en diferentes propuestas
formativas institucionales, locales o nacionales del arte, la ciencia y la cultura
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que contribuyan al desarrollo de los talentos, habilidades e intereses propios
de cultivar y emprender en la infancia, la adolescenciay la juventud.

6. A recibir una educacion pertinente y de calidad acogiendo las actividades
pedagoégicas programadas durante la totalidad del tiempo previsto en el
calendario escolar vigente.

7. A participar en los procesos de planeacion, desarrollo y evaluacién del trabajo
academico y curricular, y en la gestion del suyo propio.

8. A conocer las programaciones rubricas y criterios de evaluacion, segun el
nivel y cada periodo o semestre en las diferentes areas o asignaturas;
ademas a proponer y recomendar ajustes y participar en la formulacién de
habilidades y competencias a desarrollar, asi como también en los aspectos
didacticos y metodoldgicos inherentes a la asignatura o al proyecto.

9. Recibir apoyo pedagégico y de orientacion escolar para superar los déficit en
los planes de estudio, realizar profundizaciones que le permitan superar
actitudes comportamentales negativas que afectan la convivencia.

10.A ser orientado en el desarrollo de la ruta metodoldgica del modelo y enfoque
pedagogico institucional segun el nivel y participar en la propuesta de los
planes de mejoramiento.

11.A expresar su pensamiento y opiniones con respeto y responsabilidad asi
sean divergentes (Constitucion Nacional Art. 20).

12.Tener garantias a la libertad de expresion, religion e ideologia siempre y
cuando no afecten los derechos de los demas.

13.0Organizar acciones de despedida de fin de afio, con el apoyo vy
responsabilidad de madres, padres, madres de familia o acudientes, con visto
bueno de la institucion, en la que se garantice el sano esparcimiento y el no
consumo de sustancias psicoactivas (bebidas alcohdlicas comerciales o
producidas artesanalmente, bebidas energizantes, cigarrillos, entre otros),
asi como el no porte de armas blancas.

14.Derecho al descanso, sano esparcimiento, al juego y demas actividades
recreativas propias del ciclo vital y a participar de actividades culturales,
artisticas y deportivas que se promueven mediante programas en la
institucion o en los escenarios formativos municipales, a tener pausas activas
y ejercicio fisico que le permita mantener un equilibrio entre su salud
emocional y fisica.

15.Organizar y participar en el desarrollo y evaluacién de las actividades que se
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realicen en la Institucion educativa y programas convenidos con otras
instituciones pertinentes.

16.Recibir un carné estudiantil que le permita identificarse en todo lugar como
integrante de la Institucion.

17.Elegir, ser elegido libremente y ser apoyado sin afectacion académica a los
cargos de representacion estudiantil, de acuerdo con lo estipulado para
Consejo Directivo, Consejo Estudiantil, Contralor o Contralora Estudiantil,
Personero o Personera Escolar y otros cargos representativos de aula o
asignatura.

18.Presentar a las directivas y docentes, en forma comedida y respetuosa, las
sugerencias y/o peticiones e iniciativas que tiendan a mejorar su bienestar
y el de la institucion.

19. Disfrutar de los servicios de bienestar que brinda la Institucién para el logro
de las metas propuestas en la filosofia de la ENSU: biblioteca, campos
recreativos, restaurante, cafeteria escolar, el CED, Aula Innovadora,
laboratorios, material didactico, implementos deportivos y los demas que se
creen en beneficio de la comunidad estudiantil.

20.Recibir atencién de primeros auxilios de salud fisica, mental y emocional
con remisién y traslado inmediato al centro de salud, acompanado por la
madre, padre de familia o acudiente. Si la emergencia lo amerita, estara
acompafiado por un profesor, orientadora escolar, coordinadora o
estudiante mayor de edad preferiblemente que sea brigadista o practicante,
dando aviso inmediato a la familia solicitando presencia inmediata en el
centro de salud.

21.Registrar, asumir y firmar las anotaciones que sobre su comportamiento
hagan en el observador: el Rector, el Director o Tutor de curso, el
Coordinador, Maestras o Maestros de convivencia, otro Maestro o
compaiiero Mediador, para atender y solucionar conflictos que afectan la
convivencia. Proponer y socializar las acciones pedagoégicas y reparadoras
acordadas para mejorar la convivencia.

22.Solicitar a las maestras, maestros y directivos de la institucion, la
organizacion, operacion y acceso a los medios de comunicacion
institucional (emisora escolar, periédico o revista estudiantil, pagina web) de
circulacion del conocimiento, que permitan expresar sus opiniones y/o
producciones conceptuales. Estas acciones seran reconocidas como
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servicio social o extensién comunitaria.

23.Recibir los estimulos y reconocimientos a que se haga acreedor por su
liderazgo positivo.

24.Promover e integrarse en las actividades de organizaciones cientificas,
comunitarias, culturales, artisticas, deportivas y recreativas programadas
por la institucién para beneficio de la comunidad educativa.

25.0btener del coordinador de convivencia o de quien haga sus veces,
autorizacion para salir del plantel durante la jornada, por cita médica o
calamidad doméstica acompafado del padre de familia, si es menor de
edad.

26.Ser atendido teniendo en cuenta el debido proceso que se define en la ruta
de atencién escolar, cuando el estudiante esté involucrado en un conflicto
directa o indirectamente que afecta la convivencia por el incumplimiento de
los acuerdos.

27.Realizar procesos de dialogo, mediacion, resolucion y recomposicién
pedagdgica de los conflictos aplicando la justicia restaurativa y ética del
cuidado como parte de la propuesta educativa de la Institucién.

28.Proponer y generar acuerdos para la convivencia en los grupos de clase y
espacios académicos de formacion.

29.Realizar las practicas pedagoégicas requeridas para su formacion, los
estudiantes del PFC deben estar afiliados a la ARL.

30.Los estudiantes con o sin discapacidad acorde con sus procesos de
desarrollo y apoyos requeridos contardn con los ajustes razonables y
seguimiento a los mismos, los cuales seran registrados en los PIAR.

Articulo 19. Son deberes de los estudiantes:

1. Cumplir a cabalidad el Manual de Convivencia, los acuerdos o pactos de
aula y demas normas.
2. Evidenciar respeto, empatia y tolerancia con los compaferos, los

maestros y maestras formadores, las coordinadoras, el personal
administrativo y de servicios, el rector y demas integrantes de la
comunidad usando un lenguaje respetuoso, comedido (no vulgar
agresivo ni irénico); disponerse a escuchar, dialogar, recibir las
recomendaciones de mejora y manifestar agradecimiento.
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Cuidar el entorno demostrando sentido de pertenencia.

Mantener la sana convivencia en el salon y demas espacios pedagogicos

mostrando disposicion para solucionar adecuadamente los conflictos.

5. Cumplir con las estrategias de evaluacién definidas en el SIEE,
mostrando buena calidad en contenido y presentacion.

6. Asistir puntualmente, participar activa y responsablemente, de manera
productiva en todas las actividades académicas.

7. Portar el vestido estudiantil de manera adecuada y de acuerdo con lo
establecido en este Manual, para cada clase y actividad.

8. No motivar, convocar ni participar en rifias o agresiones dentro o fuera
de la Institucién.

9. No romper huevos ni botar harina con motivo de celebraciones dentro y
fuera de la institucion.

10.Propender por el cuidado y respeto de si mismo.

11.Cuidar los ambientes, el mobiliario y las instalaciones.

12.Cuidar del otro, respetandolo y apreciandolo (amigos, familiares,
compafieros, personal de servicios, directivos y demas integrantes de la
comunidad educativa)

13.Cuidar la presentaciéon personal, no usar piercing, ni accesorios en el
rostro, lengua y labios y manteniendo el cabello de color natural.

14.Fomentar el respeto a la diversidad inclusion y el reconocimiento por el
otro.

15. Asistir a la escuela para aprender y educar, cumpliendo el horario y
participando en las actividades académicas.

16.Asumir y vivenciar los principios y valores institucionales definidos en el
PEI,

17.Hacer buen uso de la tecnologia y la comunicacion (celulares, redes
sociales, aplicaciones, entre otros). El celular se usa solamente para
trabajo pedagogico, incluso en los recesos escolares hacer buen uso.
Cuando se evidencie que se usa mal (agresiones, incitacion a peleas,
pornografia, dafio al buen nombre, chismes, ciberbullyng, creacion de
grupos de maltrato en redes sociales, mensajes anénimos, entre otros),
se decomisa y se entrega al padre de familia con factura de compra en
los siguientes 5 dias habiles y queda suspendida su dotacion y uso por
todo el afio escolar.

18.Promover el cuidado de la salud evitando el consumo de bebidas
energizantes, cigarrillo electronico, bebidas alcohdlicas, y otras
sustancias psicoactivas que afectan la salud y la vida.

19. Respetar los bienes de la institucion y los bienes ajenos.

20.Traer los materiales de trabajo necesarios.

hw
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21.Presentar justificaciones ante las inasistencias o retardos, entregando
las actividades solicitadas por los maestros en los tiempos establecidos.

22.Al representar a la Institucion, mostrar comportamiento apto y acorde con
el perfil del estudiante ENSUISTA y cumplir con las actividades
académicas asignadas durante el tiempo de ausencia.

23.Elaborar, presentar y sustentar trabajos propios sin plagio, sin fraude y
sin presionar a compafieros con amenazas 0 pagos para que los
elaboren.

24 Evitar correr por los pasillos, escaleras, canchas y demas espacios de
circulaciéon para evitar accidentes.

25.Cumplir con los acuerdos establecidos en el Articulo 31 del presente
Manual de Convivencia.

26.Evitar las manifestaciones erético-afectivas

27.Dentro de la institucion no promover ni realizar perforaciones para uso
de piercing y o accesorios.

Articulo 20. Responsabilidades del estudiante ENSUISTA que asume
estado de maternidad o paternidad:

Es fundamental estar preparados fisica, psicolégica, emocional, académica y
financieramente para comprometerse como madres o padre de un nuevo ser

la

humano que como adolescentes o estudiantes determinamos traer al mundo de

vida.

Sin embargo, para quien toma esta decision, la ENSU le solicita:

1.

Informar oportunamente del estado de embarazo, al director de curso, a
coordinacion de convivencia y a orientaciéon escolar, para recibir apoyo
pertinente.

Responder en primera instancia por la atencién de su hijo (a), neonato en
tanto los derechos de los nifios (as) prevalecen sobre los demas derechos.

Las gestantes adolescentes, deben presentar mensualmente copia del
control médico, para enviar reporte ante las instancias de salud encargadas
de atencién y seguimiento.

Para las mujeres, desde el concepto de discriminacion positiva, usar vestido

adecuado durante el estado de gestacion.
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5. Porla salud de la madre y del bebé, la gestante debe ausentarse del plantel
dos semanas antes de la fecha prevista para el nacimiento. Una vez nazca
el bebé, la madre estudiante permanecera con él durante el tiempo de
licencia establecido por la ley laboral (84 dias). Para que las madres
estudiantes no corran riesgo de pérdida académica, luego de los 40 dias al
parto, podran recibir trabajo para desarrollar en la casa y posteriormente
presentarlo para la evaluacion respectiva. Estas acciones estaran
programadas por la coordinacion académica. Tendran derecho a la hora de
la lactancia durante los primeros seis meses de vida del bebé.

T, ~
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6. El estudiante que asume paternidad informara a las directivas y tendra
derecho a acompanar los procesos de control médico de la gestante y a la
fecha programada para el parto, certificando su asistencia. Tendra entre 4 y
8 dias para acompafiar a la madre y al recién nacido actuando en
concordancia con lo establecido en la ley 755 de 2002. (Ley Maria).

7. La instituciobn no cuenta con guarderia, por lo tanto no asume la
responsabilidad del cuidado de los nifios hijos de los estudiantes.

CAPITULO llI
ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Articulo 21. Estimulo es el premio o reconocimiento a una persona 0 un
colectivo por los excelentes desempefos y méritos a los cuales se hace
acreedor por parte de la Institucion Educativa. Tiene como propdsito agradecer,
resaltar el compromiso, animar, fortalecer el autoconcepto, el liderazgo. En
educacion, el mayor estimulo es la satisfacciéon personal por la propia
superacion, los logros formativos integrales alcanzados y las responsabilidades
expresadas cuando el ser, el saber y el hacer se ponen al servicio de la
comunidad.

Quien se destaque por el desarrollo y vivencia de competencias ciudadanas,
colaboracién, relaciones humanas, participacion comunitaria, liderazgo,
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aprovechamiento académico, esfuerzo para superar dificultades, participacion
cientifica, cultural y deportiva, serd estimulado segln el caso, con el
reconocimiento publico o privado, extensivo a las madres, padres de familia o
acudientes, con la asignacion de compromisos o monitorias, izadas del
pabelldn nacional o del plantel, menciones de honor, ser candidato a
nombramiento del personero o personera estudiantil o cargos de representacién
institucional, asuntos estos que se anotaran en el observador del estudiante y
en el historial de la institucién.

Articulo 22. Acorde a las condiciones presupuestales, la Institucién reconocera
la Excelencia Académica y de Convivencia de sus estudiantes asi:

1-Medalla de excelencia al estudiante de cada curso que durante el afio escolar
alcanzo el mejor promedio académico y mayor nimero de desempefio superior
en las areas, asi como una valoracién superior de convivencia siendo ejemplo
de liderazgo y compromiso.

2-Mencion de honor al estudiante de cada curso que durante el afio escolar
alcanzé el segundo mejor promedio académico y el segundo mayor nimero de
desempefio superior en las areas, asi como una valoracion superior de
convivencia siendo ejemplo de liderazgo y compromiso.

3. Mencién de honor al estudiante que sobresale por su esfuerzo personal
segun el comité de promocion.

4. Mencion de honor al estudiante o grupo de estudiantes que desarrollen el
mejor proyecto social, ambiental, estético o deportivo en la comunidad con la
que convive. Para esto el Consejo Directivo con el apoyo del Consejo
Académico definira los procedimientos y reglas para auspiciar y promoverlo. Lo
hara a mas tardar a los dos meses siguientes a la aprobacion de los ajustes a
este Manual.

Un estudiante de cada curso seleccionado por el Comité de evaluacion y
promocion, de los nombres presentados por los directores de curso o docentes
de asignatura, tendra derecho a recibir mencién de honor en la clausura de fin
de afo en reconocimiento a:
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1. Aptitudes artisticas.
2. Aptitudes deportivas.

3. Identidad y sentido de pertenencia institucional para los estudiantes que
cursaron toda su vida académica en la escuela normal y terminan grado
11y PFC.

4. El mejor bachiller: El estudiante excelente y destacado en su formacién
integral.

5. Mejor Puntaje del ICFES (mayores desarrollos en sus competencias
formativas).

6. Al mejor estudiante del Programa de Formacion Complementaria.
7. Al mejor puntaje en las pruebas T&T

8. Al mejor practicante de educacién media y del Programa de Formacion
Complementaria.

9. Mejor proyecto de extensién comunitaria.
Ademas, se otorgaran entre otros incentivos y distinciones:

1. Bimestralmente se hara reconocimiento al mejor curso y al mejor estudiante
del curso, que cumplan con los criterios de desempefo acordes al horizonte
institucional. Esto sera publicado en el cuadro.de la Excelencia. En el lugar
establecido en cada sede se hace con la fotografia, el nombre y el grado. Cada
director de curso hara un reconocimiento a los estudiantes que se destacan por
su activa participacion, desempefio académico y liderazgo.

2. Divulgacién de los dos mejores trabajos de grado (informes de practica
pedagogica) de la Educacién Media y trabajos de grado para el Programa de
Formacién Complementaria.

3. Distincién de los trabajos de grado o proyectos de investigacion. Publicacion
en revistas y medios institucionales.
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4. Pasantias académicas en otra institucion Normalista o de Educacion Media o
Superior. La Escuela Normal la escoge y el apoyo econdémico sera por parte de
la familia.

5. Apoyo financiero para participar en eventos de formacién académica como:
redes pedagogicas e investigativas, seminarios, conferencias, congresos.

6. Apoyo financiero para desarrollar proyectos de investigacién avalados por el
CED.

7. Reconocer al estudiante con mejor ICFES, mejor practicante y mejor trabajo
de grado en cada uno de los grupos del grado once y que van al PFC o que
renuevan matricula para cursar semestre en el PFC, se haran acreedores a:

e Primer puesto: Subsidio del 100% de los derechos académicos en el
PFC.
e Segundo puesto: subsidio del 50% de los derechos académicos del PFC.

e Mejor informe de Practica Pedagdgica Investigativa de Educacion Media:
subsidio del 50% de los derechos académicos del PFC.

8. La asociacién' de padres de familia también concede estimulos de
reconocimiento a los mejores estudiantes de cada grupo.

Articulo 23. Salidas y Expediciones Pedagdgicas. Se entiende por salidas y
expediciones pedagodgicas, a las actividades formativas planteadas desde el
preescolar hasta el PFC, clases de educacion fisica u otras asignaturas,
celebraciones por fuera de la Institucion, festivales, concursos, que implican el
desplazamiento de los estudiantes a otros lugares dentro y/ o fuera del
municipio, con propésitos claramente establecidos en las programaciones y en
las guias de salida que evidencian la integralidad de la propuesta pedagdgica.
Los estudiantes estaran en la salida acompafiados del maestro o maestra y/o
coordinadoras, responsables de la actividad y con el previo cumplimiento de los
requisitos de seguridad establecidos por la Institucion y por la Secretaria de
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Educacién Departamental.

Requisitos para las salidas y expediciones que se hacen dentro del
municipio:

1. La salida pedagdgica debe estar contemplada y responder a una necesidad
expresada en la programacion anual realizada por el maestro por ello, debe
estar planeada desde el inicio del afio escolar o puede generarse en el
transcurso del afo por ajustes a la programacion y sus desarrollos, en todo caso
debe ser aprobada por las coordinaciones y el VoBo de la Rectoria.

2. Copia o registro del seguro estudiantil obligatorio.

3. Copia del carnet de salud o de afiliacion a la EPS y copia del documento de
identidad.

4. Autorizacién por escrito segun formato institucional firmado y entregado por
la madre, padre de familia o acudiente al director de curso o maestro (a)
responsable.

5. Los maestros presentan ante coordinacion, con tres dias de anticipacion, el
formato de salida pedagogica que incluye: el itinerario, ruta de la salida y la lista
de estudiantes que participan en la actividad. Debe garantizarse la participacion
al 100% del grupo.

6. El visto bueno para la salida pedagodgica debe ser presentado en porteria al
momento de ausentarse de la institucion.

7. El maestro (a) sale de la institucién con el grupo, permanece con él e ingresa
nuevamente a la institucién. Cuando la actividad termina al finalizar la jornada o
se extiende luego de la terminacién de la jornada escolar, el (la) maestro (a)
hace saber en el formato a dénde van los estudiantes, si van directamente a la
casa, o ingresan nuevamente a la institucion.

8. Informar por escrito, a los organismos de seguridad del municipio (policia
nacional y bomberos) sobre el lugar, itinerario y horario de actividades,
solicitando su apoyo. Estos documentos se adjuntan al formato de salida.

9. Recibir del comité escolar de atencién del riesgo, las recomendaciones de
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prevencion y atencién de eventualidades durante la actividad.

10. Para actividades que generan costo, los maestros deben informar por escrito
a la rectoria, para ser autorizados previamente.

11. Los padres, madres de familia o acudientes informaran previamente si el
estudiante presenta alguna situacion médica especial y las recomendaciones
de atencion de no informar previamente se responsabilizaran de casos que se
presenten.

Para representar a la institucion, ante otras instituciones en actividades
artisticas, deportivas, académicas cientificas o culturales, se procede:

1. Formato de autorizacién diligenciado y firmado por la madre, el padre de
familia o acudiente y estudiante.

2. Solicitud escrita de quien promueve o responde por la actividad con lista de
participantes adjuntando el permiso de la madre, el padre de familia o acudiente.

3. Autorizacion del rector o de coordinacion, respecto a lo solicitado.

4. Las coordinaciones informan de lo autorizado a los respectivos grupos a
través de los monitores de asistencia u otras formas expeditas de
comunicacion.

Los requisitos para las salidas y expediciones que se hacen para fuera del
municipio:

Ademas de las mismas que se solicitan para las salidas dentro del municipio,
se tendra en cuenta:

1. El equipo docente responsable de la salida o de la expedicion, presentara
ante coordinacioén, con minimo un mes de anticipacién, la propuesta con sus
respectivos documentos para ser autorizada y a la vez entregada a la SEC.
Cuando es un plan de la SEC, se diligencia dentro de los términos que desde
alli se orientan.

2. El maestro(a) responsable de la salida, tramitara el servicio de transporte,
adjuntara todos los soportes legales que certifiquen la movilidad segura del
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grupo: Documentos del vehiculo, del conductor y copia de la péliza de seguro
estudiantil.
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3. Toda salida debe contar con minimo dos maestros y maestras acompafantes
0 un docente y un adulto (acudiente) responsable para que la acompane.

4. Los estudiantes deben atender y cumplir a cabalidad las instrucciones del
equipo organizador y los acuerdos del Manual de convivencia.

5. Terminado el desarrollo de la salida pedagogica el profesor o profesores
responsables presentaran a coordinacién, un informe escrito evaluativo referido
a los logros y recomendaciones para futuras salidas.

6. El itinerario aprobado no se puede cambiar, a menos que sea por fuerza
mayor. Esta situacién se debe comunicar a Rectoria via telefénica.

7. No se debe portar ni consumir bebidas alcohdlicas o sustancias nocivas por
parte de los participantes. Acarreara retiro de la salida, reporte a la familia, a
policia de infancia y adolescencia e inicio de proceso disciplinario.

Paragrafo 1. En ninglin caso se autorizan salidas de caracter turistico, deben
contemplar propositos pedagégicos y cumplir los requisitos que establece el
Ministerio de Educaciéon Nacional .Para el grado Once, se sugiere realizar la
excursion en la semana de receso escolar correspondiente al mes de octubre y
ningln maestro(a) estara autorizado para acompanarlos. Saldran bajo la
responsabilidad de los padres, madres de familia o acudientes.

Paragrafo 2. Las actividades formativas (extensién comunitaria, proyectos
transversales, Nor-Paper, banda de marcha, danza u otra actividad académica,
cultural y/o deportiva) que se desarrollan en horario no escolar y que hagan
uso de los espacios institucionales o por fuera de éste, deben contar con un
plan que da razén de la actividad (horario, lugar, condiciones de seguridad,
docentes responsables, lista de estudiantes participantes), el visto bueno de la
madre, el padre de familia o acudiente, para contar con la aprobacion de
Rectoria y proceder a la ejecucion en la que participan los estudiantes.

Paragrafo 3. Concertar con los maestros las actividades, tiempos de entrega y
socializacion de trabajos antes, durante y después de la salida pedagogica.
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Paragrafo 4. En caso de mostrar comportamiento inadecuado durante la salida,
el estudiante asumira las consecuencias firmando junto con el padre de familia
el acta de matricula en observacion (situacion tipo Il o Ill). Si se evidencia la
situacion antes de la salida se suspende la asistencia y asume las
consecuencias del proceso anterior.

Articulo 24. Encuentros, convivencias, talleres de crecimiento personal y
colectivo. Son espacios pedagdgicos creados para la formacion de la
espiritualidad y la emocionalidad, los cuales se realizan atendiendo a la
normatividad vigente.

Para asistir a estos espacios formativos y cuando se hacen por fuera del
municipio, se requeriran de los mismos procedimientos y documentos exigidos
para las salidas pedagogicas. Estaran liderados y coordinados por maestros y
maestras del nucleo ético-social con acompafiamiento del director de curso, y
auspiciadas por la coordinaciéon académica y de convivencia.

CAPITULO IV
JORNADA ESCOLAR

Articulo 25. Jornada escolar. Es el tiempo diario que dedica el establecimiento
educativo a sus estudiantes en la prestacion directa del servicio publico
educativo, de conformidad con las normas vigentes sobre calendario escolar
académico y con el plan de estudios institucional.

En concordancia con el decreto reglamentario 1850 de 2002, incorporado al
Decreto 1075 de 2015, y las necesidades del modelo y enfoque pedagégico
institucional, la Escuela Normal Superior de Ubaté tomara como base cada afio,
las resoluciones pertinentes de la Secretaria de Educacién Departamental en la
cual se establecen las semanas de trabajo académico.

JORNADA ESCOLAR
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NO
NIVEL . Horas Tiempo y horario de
INICIO FINALIZACION
EDUCATIVO 60 descanso
minutos
SEDE JAIRO ANIBAL NINO
Jornada Manana
Preescolar 7:00 a.m. 11:30 a.m. 4 20
Primaria 45 minutos/Segun lo
7:00 a.m. 12:30 p.m. g | g |39Prdas pare
consumo del
restaurante escolar
SEDE CENTRAL
Jornada Manana
Basica
. 7:00 a.m. 1:30 p.m. 6 40 10:00 a.m.
Secundaria
Media 7:00 a.m. 1:30 p.m. 6 | 40 @
10:30 a.m.
PFC 7:00 am. 1:30 p.m. 6 | 40 am
SEDES VIENTO LIBRE Y SUENOS Y FANTASIAS
Preescolar 7:00 a.m. 11:45 a.m. 4 45 | 9:.00 a.m. a 9:45 a.m.
Primaria 7:00 a.m. 12:45 p.m. B 45 10:00 a.m. a 10:45
a.m.
SEDE SANTA HELENITA
Preescolar 7.30 am. 12:15m. 4 45 9:30 a.m. a 10:15
a.m.
Primaria 7:30 a.m. 1:15 p.m. 5 45 10:30 aémn.qa 11:15
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Paragrafo transitorio La sede “Jairo Anibal Nifio”, adoptara medidas para
implementar la jornada unica de acuerdo con lo establecido por el Ministerio de
Educacion Nacional. En el caso de la Educacion media y PFC, el horario se
ajustara de acuerdo a los requerimientos del decreto 1236 de 2020, entendiendo
que la jornada escolar se movilizara desde la relacién técnica correspondiente
a 37 horas de clase. Una vez la Secretaria de Educacién expida el acto
administrativo de jornada Unica y aprobacién de estudio técnico.

Paragrafo 2. Cuando se requieran Jornadas Pedagdgicas con participacion
de los maestros y maestras, se tendra un horario adicional después de la
jornada habitual del dia sefialado, de acuerdo con los parametros establecidos
en articulo 11 del decreto 1850 de 2002.

Paragrafo 3. El Rector, las coordinadoras y los docentes respectivos, podran
programar formaciones generales para los estudiantes antes de la iniciacion de
labores segln cronograma para izadas de bandera o actividades especiales.

También se programan periédicamente (cada 15 dias) horas de direccion de
curso o proyectos o para el apoyo psicosocial y socioemocional. En tales casos,
se toma la primera hora de clase y los periodos de clase restantes se hacen con
duracion de 50 minutos cada uno. Es responsabilidad de los directores de curso
desarrollar las actividades propuestas.

Paragrafo 4. Toda actividad en que la Institucion esté representada, o su
prestigio esté comprometido, debe ser programada, preparada cuidadosamente
y anunciada con anterioridad en el calendario escolar. Dichas actividades
deberan tener maestros y maestras responsables de planear, desarrollar y
evaluar el trabajo respectivo.

CAPIiTULO V
PAUTAS DE PRESENTACION PERSONAL Y OTROS

Articulo 26. Son pautas de presentacion personal y habitos de higiene:
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Portar el vestido estudiantil institucional correspondiente al horario de clase
(diario, educacién fisica, laboratorio y practica) unicamente en la jornada
escolar y actividades Institucionales. Los estudiantes deben conservar la
excelente presentacion personal.

b

Practicar reglas y habitos de higiene personal y de salud, (bafio y cambio
de ropa interior diario, cuidado y limpieza en el vestido estudiantil, zapatos
embolados, estética en el cuidado del cabello, ufias) que preserven el
bienestar personal y de la comunidad educativa.

Por consenso con los representantes de la comunidad educativa se acuerda
prohibir el uso de piercing, accesorios, aretes largos, maquillaje y tinturas de
colores no naturales en el cabello, por lo tanto, la presentaciéon personal del
estudiantado debe mostrar la comprensién de este numeral que fundamenta
cuidar la presentacion natural del estudiante.

Velar por el bienestar integral tanto personal, como de los otros seres que lo
rodean, asumiendo acciones y compromisos encaminados al cuidado,
mantenimiento y equilibrio de los espacios de la ENSU, de los bienes de
caracter publico, conservandolos en buen estado, limpios y saludables,
evitando la contaminacién con desechos, dafio de arboles, paredes y demas
obras de ornato. Ademas, se aplicara en todas las sedes y espacios en los
que se realicen encuentros académicos, pedagogicos, deportivos, ferias u
otros eventos y lugares en los que participe la comunidad Ensuista. Para el
efecto cada curso debe cuidar los elementos del salén de clase, areas o
equipos de trabajo y responder por el aseo de sus espacios.

Articulo 27. Del vestido estudiantil. Es un signo de identidad, equidad y
pertenencia a la comunidad Ensuista. Los estudiantes y las estudiantes de la
Escuela Normal Superior de Ubaté portaran el vestido estudiantil acorde con lo
establecido segun el decreto 00149 de agosto 12 de 2005, expedido por la
Gobernacién de Cundinamarca y acogidos por el Consejo Directivo de la
Institucion.

Para Estudiantes de Educacion Basica Primaria, Secundaria y Media.

Hombres:
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e Pantalon en poliéster azul oscuro con bota recta de minimo 15 ¢cm (30 cm
de contorno) y maximo 17.5 cm de ancho (35 cm de contorno).

e Camisa blanca con cuello sport.

e Saco de cuello en V azul oscuro con lineas rojas en el pufio, cuello y resorte,
con el escudo de la Institucion bordado, en buen estado.

e Zapatos negros en material de cuero, si son de amarrar, con cordones
negros.

e Medias negras, o azul oscuro sin estampados.

e Corte de cabello sencillo (tradicional ejecutivo pelo corto.

e Las ufas deben mantenerse limpias y cortas para evitar riesgos. Se permite
esmalte transparente.

e No usar anillos, ni cadenas que los pongan en riesgo.

Mujeres:

e Jardinera tipo escocés a la rodilla, perfectamente planchada, con los
prenses bien marcados.

e Bicicletero corto, bajo la jardinera, negro o azul oscuro.

e Blusa blanca manga larga, cuello tortuga.

e Saco de cuello en V azul oscuro, con el escudo de la Institucion bordado y
con lineas rojas en.el pufio, cuello y resorte, en buen estado.

e Zapatos negros de amarrar, con cordones negros.

e Media blanca que va hasta la parte inferior de la rodilla.

e Elcabello debe estar aseado, peinado y ordenado, preferiblemente recogido.

Los adornos y arreglos para el cabello son de color, blanco, negro o azul
oscuro.
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e Las ufias deben permanecer limpias y cortas para evitar riesgos. Se permite
esmalte transparente, rosado palido o francés con disefios en los mismos
tonos. Esto también va para los estudiantes del PFC.

e Las estudiantes y los estudiantes portaran chaqueta institucional de acuerdo
al modelo aprobado por el Consejo Directivo.

Paragrafo 7. En caso de incumplimiento con el porte del vestido estudiantil
correspondiente a la actividad respectiva, se notificara al padre de familia para
que inmediatamente lo traiga y se cambie.

Para estudiantes de preescolar.

Nifias: Delantal rosado a cuadros con el escudo institucional (puede ir sobre el
uniforme institucional), media blanca a la parte baja de la rodilla, zapato negro
de amarrar, cordones negros. El adorno del cabello debe ser de color negro.

Nifios: Delantal azul a cuadros con el escudo institucional, pantalén azul oscuro
de lino o poliéster, zapato negro de amarrar, cordones negros, medias a la mitad
de la pierna (no tobillera) negra, sin estampado.

Educacion Fisica: Sudadera Institucional.
Vestido deportivo para educacion Fisica

Segun modelo departamental, decreto 00149 de agosto 12 de 2005. El material
de la sudadera es Nautica. Quienes tengan Polar pueden ir cambiando a
Nautica.

e Sudadera azul oscura, con escudo de la institucion, bota del pantalon recta,
de minimo 15 cm (30 cm de contorno) y maximo 17.5 cm de ancho (35 cm
de contorno).

Para la practica de la clase de Educacion Fisica, usaran siempre:
e Camiseta blanca con el escudo de la Institucion.

e Pantaloneta azul oscura.
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e Zapatos-tenis totalmente blancos.

e Medias blancas a media pierna.

e Losadornosy arreglos para el cabello de las nifias, deben ser de color negro
o azul oscuro.

e Se permite el uso de cachucha azul oscuro para actividades que requieran
proteccion solar.

e Este vestido sera portado sélo en los dias que el horario indique educacion
fisica, eventos deportivos u otras actividades que la Institucion organice o
participe. Cuando los estudiantes consideren usar este vestido en dias
diferentes al horario de educacion fisica, lo solicitaran por escrito a rectoria
con el VoBo del director de curso, para estudiar y definir autorizacion.

Para los encuentros deportivos y actividades en las que se use otro vestido
deportivo diferente al uniforme, éste se traera dentro del maletin.

Vestido de diario para estudiantes del Programa de Formacién
Complementaria (PFC):

Para estudiantes del PFC, se utilizara un disefio de vestido estudiantil con el
escudo institucional, acordado entre la Rectoria y los estudiantes, aprobado
por el Consejo Directivo. La presentacién personal es acorde con las
solicitadas para todo el estudiantado.

Paragrafo 1. Para mayor proteccion contra el frio, sobre el vestido estudiantil,
los estudiantes deben usar exclusivamente la chaqueta institucional segun
resolucion Rectoral N° 003 de enero 21 de 2015.

Paragrafo 2. La asistencia a las clases, se hace en las mejores condiciones de
aseo y presentacion personal. Cuando el estudiante no porta el vestido
estudiantil debe presentar la justificacién del padre de familia ante coordinacion.
La falta del vestido estudiantil, no es motivo para ser excluido de las clases
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Paragrafo 3. Para las practicas pedagogicas utilizaran una bata blanca o con
estampados infantiles con el escudo institucional. Para el PFC una bata acorde
al grupo a intervenir.

vl )

Paragrafo 4. Para las practicas de laboratorio de ciencias utilizaran una bata
blanca de laboratorio con el escudo institucional en la parte izquierda

Paragrafo 5. Para la ceremonia de graduacion de Bachiller con énfasis en
Pedagogia, los estudiantes usaran el vestido estudiantil y sobre ello la toga y el
birrete que las familias contrataran con operadores privados informando a la
rectoria quién dara el visto bueno. No se aprueban contrataciones para foto
estudio o servicios adicionales que generen a las familias egresos innecesarios.

Paragrafo 6. En la ceremonia de graduacion para optar por el titulo de
Normalista Superior, los estudiantes utilizaran sobre el vestido de gala, la toga
y el birrete que las familias contrataran con operadores privados dado el visto
bueno de la Rectoria.

TiITULO 1II
SISTEMA DE RESPONSABILIDAD, PRINCIPIOS PARA GARANTIZAR EL
EJERCICIO DE LOS DERECHOS Y ACUERDOS PARA LA SANA
CONVIVENCIA ESCOLAR.

CAPITULO |
SISTEMA DE RESPONSABILIDAD, PRINCIPIOS PARA GARANTIZAR EL
EJERCICIO DE LOS DERECHOS.

Articulo 28. Conforme con lo establecido en la Ley 115 de 1994, la Ley 1620 de
2013 y en el Decreto 1860 de 1994 incorporado al Decreto 1075 de 2015, los
establecimientos educativos en el marco del proyecto educativo institucional
deberan revisar y ajustar el Manual de convivencia y dar plena aplicacion a los
principios de participacién, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e
integralidad.
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Articulo 29. Sistema de responsabilidad. Es el conjunto de principios, normas,
procedimientos, instancias que rigen o intervienen en la investigacion vy
tipificacion de faltas cometidas por los estudiantes al momento de cometer el
hecho censurable en una situacion de conflicto.

)

), ? w4
| ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE UBATE ]

En materia de responsabilidad para estudiantes, tanto el proceso como las
medidas que se tomen son de caracter pedagégico y disciplinario, especifico y
diferenciado respecto a la edad y condicion de desarrollo humano conforme a
la proteccion integral. El proceso deberd garantizar la justicia restaurativa, la
verdad y la reparacién del dafio.

En caso de conflictos normativos entre las disposiciones de este Manual y otras
normas o leyes, asi como para todo efecto hermenéutico, siempre se debera
privilegiar el interés superior del nifio y del joven y orientarse por los principios
de la proteccion integral.

Articulo 30. Principios para garantizar el ejercicio de los derechos.
La IED ENSU garantiza el ejercicio de los derechos a través de:

1. Reconocimiento de la dignidad humana: quien intervenga en la actuacion
disciplinaria seguira el debido proceso, respetando y valorando a las
personas involucradas.

2. Debido proceso: Quien comete una falta, tiene derecho a la defensa y a la
asistencia de un representante legal (madre, padre de familia o acudiente)
durante la indagacién, a presentar pruebas y a controvertir las que se
alleguen en su contra, a solicitar revision de las decisiones tomadas y a no
ser juzgado dos veces por el mismo hecho.

3. Instancia competente: el Manual de convivencia define las personas o
instancias competentes para llevar a cabo cada una de las etapas del
proceso disciplinario, incluyendo la aplicacion de los correctivos y acciones
restauradoras.

4. Presuncion de inocencia: a quien se le atribuya una falta disciplinaria se
presume inocente mientras no se demuestre lo contrario.
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5. Proporcionalidad. Cada estudiante recibira trato digno y de acuerdo a su
edad, a la gravedad de la falta y a las condiciones en que haya cometido la
infraccion como principio de proporcionalidad para lograr la adecuada
proteccién de los derechos fundamentales.

En el evento que la falta haya sido causada por un grupo de estudiantes, es
necesario establecer la corresponsabilidad de todos los infractores para
darle a cada uno justa sancién de acuerdo a su responsabilidad en el hecho.

6. Imparcialidad. Las situaciones deben ser asumidas de manera objetiva y
justa.

CAPITULO Il
ACUERDOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA SANA CONVIVENCIA
Y EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS

La ENSU como parte del ejercicio democratico y dando plena aplicacién a los
principios de participacion, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e
integralidad, convoco a representantes de los diferentes estamentos de la
institucién para la construccién de pautas y acuerdos fundamentados en “La
pedagogia del cuidado”, los cuales rigen a partir de la publicacion de este
documento y son asumidos por todos los integrantes de la comunidad
educativa.

Articulo 31. Acuerdos, permiten orientar el comportamiento de todos los
integrantes de la comunidad educativa, comprendiendo que se fundamentan en
el ejercicio del derecho, pero también del deber, desarrollando conductas pro
sociales que propician ambientes saludables aptos para el proceso educativo.

ACUERDOS

CUERPO SALUDABLE. CUERPO EXPRESIVO. CUERPO SEXUADO.

: CUIDADO DEL
CUIDADO DE SI MISMO CUIDADO DEL OTRO ENTORNO
AMOR PROPIO AMOR AL OTRO AMOR AL PLANETA
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Me amo, me respeto, me valoro,
me formo en—autonomia, me
reconozco en los diferentes
espacios de interaccion,
apropiandome de mi cuerpo,
expresividad y sexualidad
cuidandome, permitiendo y
exigiendo que el otro me cuide y
respete.

Me comunico asertivamente con
el otro, los trato con respeto,
afecto y amor, los valoro vy
acepto tal como son, con sus
defectos y cualidades,
reconociendo las diferencias
que nos hacen unicos.

Tenemos el derecho vy
deber a disfrutar de un
ambiente sano y para ello
debemos saber convivir
respetando y cuidando
nuestro entorno y su
diversidad, sin perder de
vista que convivimos en
sedes y hogares cuyos

espacios son reducidos.

ACUERDOS PARA EL CUIDADO DE Si MISMO

Fortalezco mis capacidades de autocontrol y autorregulacion para el alcance de los
propositos y la formacién en la libertad y la autonomia.

Mantengo una presentacion personal ordenada y aseada utilizando el vestido
correspondiente.

Asisto puntualmente a todas las actividades formativas programadas por la institucion.

Porto el vestuario y proteccion requeridos para cada espacio académico, de acuerdo las
orientaciones de la institucién y del maestro segtin corresponda.

Consumo alimentos saludables atendiendo a lugares y horarios asignados, evitando el
desperdicio, manteniendo habitos de higiene personal antes y después de consumir
alimentos, haciendo uso adecuado del menaje y poniendo en practica las normas
basicas de etiqueta.

Evito vender y/o comprar alimentos, bebidas u otro tipo de productos a vendedores
ajenos a la tienda escolar, dentro de la institucion.

Evito riesgos que atenten contra mi salud e integridad fisica dentro y fuera de la
institucién.
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Porto los documentos reglamentarios para ser atendidos en caso de accidente o
emergencia (seguro estudiantil, documento de identidad y EPS).

Respeto mi cuerpo evitando el consumo de sustancias nocivas para la salud y
comprendo que la distribucién de las mismas tiene implicaciones legales establecidas
por el codigo penal.

Evito el consumo de medicamentos sin prescripcidon médica.
Hago buen uso de los espacios y horarios
Hago uso adecuado de las baterias sanitarias manteniendo su orden y aseo.

Respeto las rutas de movilidad, de evacuacion y la sefalizacién para la prevencion de
riesgos dentro y fuera de la institucion.

Reconozco y acepto mis potencialidades y debilidades frente al otro.

Evito situaciones eréticas o manifestaciones correspondientes a mi intimidad en sitios
publicos.

Expreso adecuadamente ideas, pensamientos y sentimientos de forma oral, gestual y
escrita; respetando la dignidad humana.

Evito conductas agresivas o violentas conmigo mismo y con los demas.

Muestro una actitud proactiva en las diferentes actividades institucionales. Mantengo una
buena actitud que facilite el alcance de los propositos de aprendizaje.

Atiendo las observaciones y recomendaciones de mis maestros y maestras formadores
para evitar accidentes dentro o fuera de la institucion.

e Cuando me movilice en bicicleta para disminuir la huella de carbono uso casco para
proteger mi integridad.

Asumo las consecuencias de mi comportamiento, respondiendo por ellos o con el apoyo
de mis acudientes.
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Me responsabilizo de mis utiles escolares y demas pertenencias dando uso adecuado a
celulares y otros artefactos tecnolégicos.

Respeto los acuerdos establecidos en el aula clase y durante el estudio en casa.

En caso de ser sospechoso de consumo de sustancias psicoactivas seré apoyado por
mis acudientes para valoracion médica y contaré con atencion dentro de la RAICE por
las entidades estatales correspondientes.

ACUERDOS PARA EL CUIDADO DEL OTRO

Reconozco que todos somos sujetos de derecho.

Reconozco y respeto la diversidad étnica, cultural, de género, religiosa y de
pensamiento.

e Reconozco la diversidad y atiendo en lo posible las necesidades que posee cada
persona buscando la forma de ayudarlas de manera éptima y oportuna.

Velo por el bienestar y la integridad de todos los integrantes de la familia ENSUISTA.

Hago uso de palabras poderosas y lenguajes: empoderantes, respetuosos, incluyentes
y motivadores.

Mantengo cordialidad y respeto con todos y cada uno de los integrantes de la
comunidad educativa haciendo uso de un vocabulario adecuado y asertivo.

Uso el dialogo en la solucién de conflictos, inconvenientes y problemas creando un
ambiente de paz y armonia.

Evito poner apodos, hacer burlas, celebraciones de mal gusto, expresiones morbosas,
denigrantes, machistas, malintencionadas, palabras vulgares u ofensivas y toda
manifestacion de violencia simbodlica que afecte el cuidado e interfiera con las
relaciones interpersonales.
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Evito los comentarios y publicaciones que atentan contra la privacidad, dignidad, buen
nombre e integridad de las personas.

Me empodero como facilitador para la resoluciéon de conflictos, garantizando la sana
convivencia.

Soy diligente en la solucion de conflictos siguiendo los protocolos y rutas de atencion.

Reconozco y promuevo los talentos de los estudiantes para asi garantizar un mejor
aprovechamiento del proceso educativo.

Hablo y escucho atentamente respetando los turnos de interlocucion, pidiendo la
palabra.

Sigo los conductos regulares ante cualquier situacion académica o de convivencia.

Presento reclamaciones y sugerencias de buena manera y con argumentos claros
cumpliendo el conducto regular.

Soy muy cuidadoso y respeto los espacios asignados a los nifios y nifias de Educacion
Preescolar y Basica Primaria.

Reconozco, acepto y respeto las diferencias de acuerdo a la orientacion sexual, étnica,
ideologica y religiosa de cada persona brindando un buen trato y sin discriminarla.

Asumo con buena actitud las opiniones y orientaciones del otro.

Uso los espacios y elementos deportivos principalmente en las horas de la asignatura
de educacion fisica establecidas en el horario y en compaiia del docente.

Evito el uso de elementos deportivos (balones) en horarios y espacios diferentes a los
asignados en el horario de clase.

En la sede central, durante el descanso principal se usaran estos espacios asi: en el
patio de los laboratorios se podran utilizar balones de voleibol, en el patio central, se
podran utilizar balones de basquetbol, y en el polideportivo se podran utilizar balones
de microfutbol, en caso de incumplir con este acuerdo los balones seran decomisados
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por coordinadores, maestros y maestras y estudiantes de convivencia y entregados a
rectoria.

En los lugares con alto flujo de estudiantes, pasillos, salas y salones evito cualquier tipo
de practica deportiva que potencie peligro para la integridad fisica de las personas.

Apoyo y fomento el trabajo y aprendizaje colaborativo

Reconozco y respeto los diferentes ritmos de aprendizaje, ofreciendo un trato justo y
equitativo a todas las personas.

Respeto los derechos de autor en las producciones textuales.
Reconozco y apoyo a mis comparieros con discapacidad.
Promuevo buenas relaciones con todos los integrantes de la comunidad.

Evito vender productos de cualquier naturaleza dentro de la institucién, comprendiendo
que el operador de la tienda escolar es el Unico autorizado para ello.

Participo en actividades que propendan por el beneficio a la infancia y poblacion
vulnerable a traves de la practica pedagogica, actividades de trabajo social y extension
comunitaria.

Manifiesto sentido de pertenencia ENSUISTA dentro y fuera de la institucion.
Atiendo y acato las normas teniendo en cuenta derechos y responsabilidades.

Informo de inmediato toda accién que afecte los acuerdos de convivencia para no
hacerme complice y responsable de la misma.

Respeto los acuerdos establecidos en el aula clase

e Asumo las acciones pedagogicas y restauradoras que me sean asignadas con la
finalidad de mejorar la convivencia.
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e Respondo con el apoyo de mi acudiente por las afectaciones y los dafios que cause a
mis compaferos.

ACUERDOS PARA EL CUIDADO DEL ENTORNO

° Hago uso adecuado de los recursos, espacios e implementos de la institucion,
manteniéndolos limpios y en buen estado.

° Al finalizar el afo escolar, entrego en 6ptimas condiciones todos los elementos y
materiales utilizados para las labores académicas como salones de clase, laboratorios,
computadores, tablets y accesorios, salas de informatica, pupitres y todos los recursos
dispuestos para el proceso formativo.

° Cuido y preservo los bienes publicos y comunes en forma adecuada y racional.

° Con el apoyo de mi acudiente responderé por dafios causados a la ENSU cubriendo-
los costos o pérdidas que ocasione voluntaria e involuntariamente (dafios en pinturas,
pupitres, vidrios, bafos, puertas, jardines, entre otros).

° Acato los acuerdos que regulan los diferentes servicios de laboratorio, aulas de
informatica y biblioteca que presta la institucion.

e Hago uso de la comunicacion virtual para evitar el desperdicio del papel.

° Manejo los residuos y desechos de forma adecuada, haciendo buen uso de los
depdsitos de basura y puntos ecoldgicos.

° Cuido el agua y demas recursos naturales, garantizando un desarrollo sostenible.

° Cuido las plantas, embelleceré el entorno y crearé un clima de sensibilizacion frente
al cuidado de la naturaleza.

o Ahorro energia reduciendo el uso excesivo de artefactos electronicos.
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° Utilizo adecuadamente el aula multiple en los descansos.

o Evito ser generador de contaminacion visual y auditiva.

o Manejo y de forma adecuada los desechos reduciendo la contaminacion.

° Respeto los acuerdos establecidos en el aula clase y el estudio en casa.

° Con el apoyo de mi acudiente, respondo por los dafios que cause a los bienes de la

institucién en un lapso no mayor a 15 dias.

° Asumo el costo de reparacion de los equipos de computo que tenga en calidad de
préstamo.

Articulo 32. Acuerdos académicos

1. Actuar en provecho de la calidad de la formacién humana e identidad de la
familia ENSUISTA y del fortalecimiento del oficio de ensefiar, como
integrantes de una Institucion formadora de maestros y maestras.

2. Los maestros, maestras y estudiantes, en las primeras sesiones de clase
del afio escolar, estableceran acuerdos que promuevan la responsabilidad,
el respeto, el cuidado y la sana convivencia en los grupos de trabajo. Estos
acuerdos se publicaran en las aulas de clase y se registran en los
cuadernos o agendas de cada grado, area o asignatura, con la finalidad de
recordarlos, asumirlos y ser referentes para la solucion de conflictos El
director de curso los dara a conocer a la coordinacion correspondiente, hara
seguimiento para la valoracién del comportamiento ciudadano y seran
referencia para la atencién de situaciones tipo |.

3. Asistir y participar con entusiasmo en las diferentes actividades formativas
con las que se desarrolla el curriculo de formacion.

4. Apropiar de manera consagrada los conceptos y sus usos que en clases y
demas actividades pedagogicas ofrece la ENSU, para la formacion del
ciudadano pedagogo para la PAZ
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5. Preparar, cumplir con esmero y a tiempo, las etapas de la ruta
metodoldgica, para el buen aprovechamiento académico.

6. Utilizar y cuidar los recursos tecnolégicos, didacticos y pedagogicos que
brinda la ENSU, para los procesos pedagodgicos en los que participa.

7. Cumplir con lo previsto en el Documento y Manual de Practica Pedagogica
Investigativa.

8. Hacer uso responsable de los grupos de WhatsApp, de las redes sociales y
otras plataformas o medios que se utilizan para la comunicacién.

9. Emplear comunicacion asertiva y vocabulario respetuoso, acorde a los
temas o contenidos de las clases.

10. Usar el correo electrénico institucional asignado para facilitar la
comunicacion interinstitucional

11. Estructurar, desarrollar y sustentar los proyectos de servicio social, de
extension comunitaria y de investigacion para acreditar el titulo de Bachiller
académico con profundizacién en el campo de la educacioén y la pedagogia
y/o el titulo de Normalista Superior.

12. Estar a paz y salvo con todas las dependencias académico -
administrativas. Cuando el estudiante y las familias solicitan préstamos de
equipos como tablets o computadores deben cuidarlos y devolverlos en
perfecto estado y hacer buen uso de ellos durante la tenencia, en caso de
dafo o pérdida la familia asumira el costo del arreglo.

13.Asumir las responsabilidades, deberes, compromisos académicos Yy
acuerdos establecidos en el presente documento, SIEE y PEIl, para
formarse como ciudadano pedagogo y como ENSUISTA.

14.Elaborar, presentar y sustentar trabajos y/o actividades académicas de
autoria, registrando las respectivas referencias bibliograficas como soporte
de fuente de informacién.

15.Conocer y cumplir con lo establecido en el Sistema Institucional de

Evaluacion de los Estudiantes de la ENSU
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Articulo 33. De la valoracion del comportamiento ciudadano

El comportamiento ciudadano es evaluable en si mismo, sin afectar los
resultados en los procesos y avances académicos de los planes de estudio de
las asignaturas. Para ello, se tiene en cuenta el cumplimiento de los acuerdos y
la valoracion se dara en la escala institucional. Lo registrado en el observador o
en los documentos de llamado de atencién escrita, matricula de observacién o
resolucion de finalizaciéon del contrato de matricula, son insumos para las
valoraciones.

Paragrafo: La valoracion es un proceso de metacognicion, que proviene de la
autoevaluacion o reflexién personal, referidos al alcance de metas de los
compromisos académicos y de convivencia desde los valores institucionales.

Cuando el estudiante presenta, en reiteradas ocasiones dificultades de
convivencia que afecten el bienestar de si mismo o de otro y no asuma vy
evidencie cumplimiento de las acciones de reparacion o restitucion, afectara la
valoracion de convivencia en el respectivo periodo o afio escolar.

Con base en el debido proceso y en lo estipulado en el articulo 61 del presente
documento el comportamiento ciudadano se valorara de la siguiente manera:

- Cuando el estudiante no presente llamados de atencion, el
comportamiento ciudadano se valorara con desempefio superior en la
escala nacional.

- Cuando el estudiante presente llamado de atencién con registro en el
observador, y evidencie cumplimiento de acciones pedagdgicas y
reparadoras, el comportamiento ciudadano se valorara con desempefio
alto en la escala nacional.

- Cuando el estudiante presente acta de compromiso estudiantil o
amonestacion escrita, el comportamiento ciudadano se valorara con
desemperio basico en la escala nacional y se registrara en el boletin de
calificaciones del periodo académico, el concepto cualitativo de dicha
valoracion.
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- Cuando el estudiante presente matricula en observacion el
comportamiento ciudadano se valorara con desempefio bajo en la escala
nacional y se registrara en el boletin de calificaciones del periodo
académico, el concepto cualitativo de dicha valoracion.

Paragrafo 1. Para formalizar la promocién los estudiantes que tienen valoracion
en comportamiento basico o bajo deben presentar y desarrollar plan de
mejoramiento avalado por la coordinacién y direccion de curso registrado en
acta de que reposa en coordinacioén.

Paragrafo 2. El estudiante con apoyo del acudiente, de manera sustentada, con
evidencias de mejora y seguimiento de la direccion de grupo, puede solicitar a
la coordinacién del nivel o sede, levantar la matricula en observacion.

Paragrafo 3. En la valoracion de comportamiento al finalizar el afio escolar se
tendra en cuenta el cumplimiento de acuerdos y compromisos de mejoramiento,
definidos en los protocolos; si el estudiante evidencia mejora, se cierra el
proceso firmando acta de compromiso de no repeticion. Si no evidencia cambio
se da continuidad al debido proceso.

Articulo 34. Permisos. Los permisos para ausentarse de la Institucion en horas
de clase, seran otorgados por el coordinador de cada nivel o sede. En ausencia
del coordinador, los otorgara el profesor de convivencia o docente de la clase
quien evalla el motivo y se asegura que el menor salga de la Institucion bajo
condiciones de seguridad, siempre acompafado por el padre de familia,
acudiente o por un adulto que este delegue con la debida autorizacion por
escrito.

Para los permisos se procedera asi:

e Solicitud escrita de los padres, madres de familia o acudientes anexando
justificacion.

e Solicitud de autoridades administrativas y/o judiciales con visto bueno de
los padres, madres de familia o acudientes.

Se otorga permiso en las siguientes situaciones para no asistir a la institucion o
retirarse en horas de clase.
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e Cita médica.

e Calamidad familiar o doméstica comprobada.

e Enfermedad o accidente dentro de la Institucion.
e Representacion Institucional.

e Delegacion especifica del docente, caso en el cual autoriza por escrito la
salida del aula.

e Solicitud del padre de familia por eventualidades familiares.

Articulo 35. Inasistencias. Las inasistencias se tramitaran personalmente por
el padre de familia o acudiente, previamente si se conoce su causa, 0 maximo
al siguiente dia habil, si es motivada por imprevisto. Se hace ante el Coordinador
del nivel o de cada sede o en su ausencia ante el coordinador del nivel, en su
defecto ante el Rector. Si hay mas de cuatro semanas de continua inasistencia
sin que la familia o acudiente informe a la Escuela Normal sobre las causas de
la misma, se presume desertor, por lo tanto, se informara a la Comisaria de
Familia de la situacién y se preguntara al acudiente para asi proceder o no, a
retirar al estudiante del SIMAT.

Articulo 36. Evasiones: Evadir es eludir o no asumir los compromisos
academicos y convivenciales y no responder por ellos, los estudiantes que
estando dentro del colegio evadan las clases asignadas en el horario para el
desarrollo de las asignaturas o dareas, y no estén realizando el trabajo
correspondiente son evasores y se dara inicio al siguiente proceso:

El maestro o maestra de la asignatura deja constancia en el observador del
estudiante e informa al director de grado para que a la vez le informe al
acudiente, quien haciéndose presente de manera presencial firmara acta de
compromiso estudiantil.

Para el caso de un estudiante que se encuentre evadiendo su responsabilidad
académica y adicionalmente presente bajo desempefio en cuatro o mas areas,
se informara al padre de familia, se aplicara amonestacion escrita. Si posterior
a la situacion, el estudiante avanza en sus compromisos, se hace
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reconocimiento en el observador. Situacion contraria, se prosigue a la matricula
en observacion.

El incumplimiento de los compromisos de mejora, serd documentado por la
coordinadora del nivel ante el Comité Escolar de Convivencia, para que estudie,
acorde a la RAICE, las acciones de prevencion y promocion o recomiende ante
el Consejo Directivo, la terminacion inmediata del compromiso de matricula.

La Institucién respondera y vigilara la permanencia de los estudiantes durante
la jornada escolar, o de acuerdo a modificaciones en el horario que seran
comunicadas con anticipacién a los padres, madres de familia o acudientes. Los
acudientes son los responsables de los acudidos que no ingresen a la institucion
en la hora fijada.

Periodicamente se reportan a los directores de curso y coordinaciones los
estudiantes que presenten continuas inasistencias y/o no entrega de actividades
que tiene que ver con improductividad académica durante el desarrollo de las
clases, se aplicaran los protocolos de seguimiento estipulados en el Manual de
convivencia con el fin de formular planes de mejoramiento con madres, padres
de familia o acudientes.

Para el PFC el estudiante que acumule el 25% de inasistencia injustificada en
un corte o en el semestre, sera atendido por la Coordinadora del programa quien
estudiara el caso y dejara compromisos con el estudiante y madre, padre de
familia o acudiente. Si es recurrente se cancelara el semestre y no hay
devolucion del costo de este. La inasistencia afecta los créditos respectivos y
puede llevar a la pérdida del semestre.

Cuando la inasistencia es generada por incapacidad médica, amenazas, por
periodo de maternidad u otras razones avaladas por la direccion, se tendran en
cuenta estas situaciones para apoyar a los estudiantes, de manera, que no
generen cancelacion de la matricula, siempre y cuando se cumpla con los
planes de estudio o sus ajustes.

Cuando la inasistencia es generada por evasiones reiterativas o retardos
permanentes son reportadas por el director de curso o docente de la asignatura,
se actuara de acuerdo al Manual de convivencia para resolver la afectacion en
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las nivelaciones o promociones. Para esto, se hace necesario el seguimiento
que hace la maestra o maestro con la lista de asistencia; la omisién por parte
del docente implica un llamado de atencién de la rectoria con reporte a la oficina
de control y vigilancia.

Articulo 37. Ingreso de estudiantes.

El ingreso de los estudiantes a las Sedes de la Instituciéon sera 15 minutos
antes de iniciar la jornada escolar de acuerdo a las caracteristicas organizativas
de cada Sede, solo habra excepciones en el horario si se emite desde Rectoria
un comunicado oficial con orientaciones diferentes para el ingreso.

Elingreso y salida de los estudiantes de basica secundaria, media y PFC en la
sede central sera por su respectiva puerta: Calle 9 # 4-51.

Los estudiantes de preescolar y basica primaria de las sedes Jairo Anibal Nifio,
Viento libre, Suefios y fantasias y Santa Helenita ingresaran y saldran por las
puertas principales habilitadas para ello.

La funcion de recibir y despedir a los estudiantes estara a cargo de:
Preescolar: Maestros (as) de cada grupo y de la respectiva sede.

Primaria: Por los maestros y maestras de convivencia y/o coordinador de la
sede.

Educacion Basica Secundaria Media y PFC: por el coordinador del nivel, los
maestros, maestras y estudiantes del equipo de convivencia de la semana.

Articulo 38. Retardos.

A partir de la hora de inicio de clases la puerta principal de ingreso a la
respectiva sede queda cerrada y empieza a generarse retardo. En la sede
central la puerta principal permanecera cerrada entre las 7:00 y las 7:15 a.m.
Los estudiantes de Basica, Secundaria, Media y PFC, que lleguen después de
la hora establecida, para su ingreso lo haran a partir de las 7:15 a.m. con el
acompafiamiento o comunicacion telefénica por parte del padre, madre de
familia o acudiente sera atendido por las respectivas coordinadoras o docentes

de las sedes rurales. La institucion responde por el estudiante a partir del
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momento en que ingresa a la institucion se comprometera para que el
estudiante use mejor el tiempo, igualmente, como accién pedagogica se le
asignara la responsabilidad de apoyo a los maestros y maestras de convivencia,
durante el dia. En caso de no lograr comunicacion directa con el padre de familia
se enviara mensaje a través de WhatsApp, informando la situacion y la accion
pedagogica. Luego del tercer retardo, el estudiante ingresara unicamente en
compafia del padre, madre de familia 0 acudiente y firmaran compromiso que
se registra en el observador del estudiante, La accion reiterada (un retardo mas
en el periodo) implica para estudiantes y acudientes de Basica Secundaria,
Media y PFC el diligenciamiento de amonestacion escrita con compromisos
para potenciar la puntualidad. En caso de no evidenciar mejora y/o no lograr
comunicacién o compromiso con la familia se reportara a la Comisaria de familia
por incumplimiento en la corresponsabilidad con el proceso formativo, en caso
de ser mayor de 18 afos se realizara acuerdo con Coordinacién que
corresponda al nivel y se realizara la firma de compromisos en pro del
cumplimiento de lo contenido en el presente Manual de Convivencia. Si el
procedimiento aplicado no repercute en la mejora, se procedera a matricula en
observacion.

z
UBA

i " ‘1‘
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En las sedes de atencion a estudiantes de basica primaria, cada director de
grado llevara el control de asistencia y llegadas tarde, y una vez se acumulen 3
retardos sin justificacion, el padre de familia sera citado por coordinacion, para
formular los respectivos acuerdos.

En las sedes rurales los docentes encargados de la convivencia de la semana,
haran el acompafamiento al proceso y resolveran la situacion de acuerdo al
contexto de la sede y los criterios de este articulo.

Se tendran en cuenta como atenuantes de los retardos, las situaciones de
fuerza mayor e imprevistos de las rutas de transporte interveredal e
intermunicipal, documentadas por la coordinacion del nivel y resueltas,
mediante la autorizacién pactada.

Los estudiantes que por problemas en la movilidad vial no pueden
eventualmente llegar a tiempo, para ingresar a la institucion, presentaran en
porteria el documento de acuerdo familia-institucién firmado por el estudiante,
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acudiente y el rector o coordinadora, para sustentar la razon del retraso y poder
ingresar.

_

Los maestros y maestras son ejemplo de puntualidad, el incumplimiento con el
tiempo obliga al didlogo fraterno y concedido de las coordinaciones o de la
Rectoria para acuerdo de mejoras como parte del debido proceso; si se
prosigue con la reincidencia, la rectoria hara un llamado de atencién escrito con
copia a la hoja de vida e informe a la direccion de inspeccion y vigilancia de la
Secretaria de Educacion Departamental.

La entrega de los estudiantes al terminar la jornada académica de Transicion y
Basica Primaria de las Sedes Jairo Anibal Nifio, Viento libre, Santa Helenita,
Suefios y Fantasias, estard a cargo del respectivo director de curso. Es
responsabilidad del padre, madre de familia o acudiente, recibir al nifio en los
tiempos estipulados, al tercer retardo, registrado en el observador del
estudiante, el director de curso reportara a coordinacion de convivencia del nivel
para firmar compromiso, en caso de reincidencia se remitira a Comisaria de
Familia por presunto abandono.

Paragrafo 1: Las evasiones, ausencias y retardos en el ingreso a clase, seran
registrados por el docente de la clase, en el formato de asistencia dispuesto
para ello en cada salén y en el observador del estudiante

Articulo 39. Procedimiento de atencidon en caso de accidentes.

Atencion a la accidentalidad escolar. Se entiende por accidente “todo suceso
repentino que sobrevenga dentro la actividad educativa escolar que produzca
en el o la estudiante una lesién organica, una perturbacion funcional, mental o
emocional, una invalidez o la muerte”.

En caso de accidente dentro del establecimiento educativo, o manifestaciones
de afectacion a la salud mental y emocional:

- Quien observa la situacion, informa al director de curso, maestro o maestra de
la clase, quien de acuerdo a la gravedad atiende o busca apoyo en los
integrantes de la brigada escolar.

- El director de curso, maestro o maestra de la clase o de la sede informa de
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manera inmediata al padre de familia para que acomparie, garantice la atencion
médica y presente el reporte a coordinacién el mismo dia, si es posible o el dia
siguiente.

W

b, ° A2
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- El maestro o maestra responsable del estudiante en el momento del accidente,
diligencia el reporte de accidentes, haciendo entrega del mismo al acudiente
dejando copia del recibido en el archivo de enfermeria y observador del
estudiante.

- Si el padre, madre de familia o acudiente no se presenta para asumir la
situacion y ha sido informado por cualquier medio mientras llega y ante la
urgencia de atencién en salud, un maestro (a), coordinadora u orientadora,
acompanfara al servicio de urgencias del Hospital el Salvador. Si el acudiente
no llegase al hospital para garantizar la atencion médica, se informara a una de
las instancias garantes de derechos (policia de infancia, comisaria, personeria,
ICBF).

- Si el caso es de gravedad se hara llamado a entidades de socorro
correspondientes, para ser trasladado con los protocolos de seguridad de
acuerdo a la situacion.

Si los padres, madres de familia 0 acudientes renuncian a la posibilidad para
hacer uso de los servicios del seguro obligatorio de accidente estudiantil y no
acuden al servicio de salud se pierde el derecho a cualquier tipo de reclamacion
posterior; esto se registrara en acta debidamente firmada por los intervinientes
en la situacién.

La institucion, representada en directivos docentes, maestros y maestras, no
asume compromisos relacionados con compensaciones economicas,
tratamientos y otras diligencias derivadas de accidentes escolares; es por eso
que los procedimientos establecidos se deben realizar de la forma indicada.

TITULO IV
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
(RAICE)

“Educar en la libertad, la participacién y el desarrollo comunitario”
Péagina Web www.ensubate.edu.co Correo Electrénico ensubate@gmail.com
Direccién principal Cra 6 No. 9-06 - Direccién atencién al publico Calle 9 # 4-51
Teléfonos: 8552331/8890334/8553102/ Ubaté Cundinamarca

82



ST DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
&) MUNICIPIO VILLA DE SAN DIEGO DE UBATE
IED ESCUELA NORMAL SUPERIOR

A
\ Ve REGISTRO DANE No. 125843000247

A ) APROBADO POR RESOLUCION No. 003442 DE MARZO 19 DE 2015
[(ESCUELA NORMAL SUPERIDR DE UBATE )|

AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DEL PFC RES N° 1461 DE FEBRERO 7 DEL 2019 DEL MEN
RESOLUCION DE INTEGRACION SEC No. 004579 DE DICIEMBRE DE 2004
CODIGO ANTE EL ICFES 009399
NIT. 860030318-5

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar -RAICE- define
los procesos y los protocolos que deberan seguir las entidades e instituciones
que conforman el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los
derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar, en todos los casos en que se vea afectada la convivencia
escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes
de las instituciones educativas, brindando una atencién oportuna y pertinente.

En cumplimiento de las funciones sefialadas en cada uno de los niveles, las
instituciones y entidades que conforman el Sistema deben garantizar la atencion
inmediata y pertinente de los casos de violencia escolar, acoso o vulneracion
de derechos sexuales y reproductivos que se presenten en los establecimientos
educativos o en sus alrededores y que involucren a nifios, nifas y adolescentes
de los niveles de educacion preescolar, basica, media y PFC, asi como de casos
de embarazo en adolescentes. (Art. 29 Ley 1620 de 2013).

El incumplimiento de los acuerdos de forma reiterada, genera la aplicacion de
acciones pedagodgicas restauradoras como se determina en el Titulo V, Capitulo
Il de las faltas correctivas por incumplimiento de acuerdos y acciones
pedagogicas restauradoras.

Articulo 40. Componentes de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar -RAICE-.

La RAICE tendra como minimo cuatro componentes: de promocién, de
prevencion, de atencion y de seguimiento.

El componente de promocién se centrara en el desarrollo de competencias y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este
componente determina la calidad del clima escolar y define los criterios de
convivencia que deben seguir los integrantes de la comunidad educativa en los
diferentes espacios del establecimiento educativo 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.
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El componente de prevencion debera ejecutarse a través de un proceso
continuo de formacion para el desarrollo integral del nifio, nifia y adolescente,
con el propésito de disminuir el impacto de las condiciones del contexto
econdmico, social, cultural y familiar que 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 agentes de la misma en el contexto escolar.

FSCUELA NOAMAL SUPERIDR OE EAT

El componente de atencidn debera desarrollar estrategias que permitan asistir
al nifio, 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, 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
prevencion y mitigacion de la violencia escolar. Este componente involucra
actores diferentes a los de la comunidad educativa unicamente cuando la
gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo rodean o los dafos
fisicos y psicolégicos de los menores involucrados sobrepasan la funcion
misional del establecimiento educativo.

Por medio del seguimiento se evaluan estrategias y acciones de promocion,
prevencién y atencion desarrolladas por los actores y las instancias
institucionales. Este proceso se centrara en las acciones definidas en el
presente documento, asi como el reporte oportuno de la informacion al Sistema
de Informacién Unificado de Convivencia Escolar -SIUCE- sobre el estado de
cada uno de los casos reportados.

Articulo 41. Conducto regular. Segun sean situaciones de procesos
académicos y/ o tipos de situaciones de convivencia, el conducto regular a
seguir es:
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ACADEMICOS

CONVIVENCIA

Maestra (o) del grado o de la asignatura.

Mediadores de conflictos y conciliadores
con apoyo del Maestra(o) que atiende la
situacion.

Director de curso Apoyo de

Director de curso.

orientacioén
escolar

Coordinacién de convivencia.

Coordinacion académica

Apoyo de Orientacién Escolar

Comité de seguimiento, evaluacion y promocion.

Comité Escolar de Convivencia.

Consejo Académico.

Rector

Rector- ICBF- Comisaria de Familia- y
demas  instituciones del sistema
municipal y/o  departamental de
convivencia. Control Interno
Disciplinario-  Oficina  Inspeccion vy
Vigilancia.

Consejo Directivo

Paragrafo 1. El conducto regular citado anteriormente sera de estricto
cumplimiento en el proceso de seguimiento y cumplimiento del Manual de
convivencia. Sin embargo, cuando se trata de asuntos o situaciones de tipologia
lll se debe informar de inmediato a la Rectoria, para hacer la remisién al sistema
interinstitucional de proteccion y restablecimiento de derechos acorde a las

rutas municipales establecidas.
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Articulo 42. RAICE Para el cuidado de si mismo

RAICE COMPROMISOS

PROMOCI

o e Fortalecer la apropiacion del horizonte y los valores

ENSUISTAS durante el proceso de induccion y reinduccion a
la Comunidad Educativa.

e Desarrollar conciencia del respeto y cuidado del cuerpo
teniendo en cuenta las costumbres, religion e ideologias a
través de actividades dentro del proyecto de educacion
sexual y construccion de ciudadania y todas las areas del
plan de estudios.

e Promover el consumo de alimentos saludables en la tienda
escolar, el programa PAE y el PRAE.

e Fortalecer las relaciones basadas en el didlogo y buen trato.

e Sensibilizar a estudiantes, padres, madres de familia o
acudientes y comunidad educativa frente al cuidado de si
mismo.

e Gestionar apoyos ante entidades municipales pertenecientes
al Comité de Convivencia Municipal como: Personeria, ICBF,
Policia Nacional, entre otros, para realizar campanas,
brigadas, conversatorios que fortalezcan la atencion Integral
para la Convivencia Escolar.

e Realizar actividades continuas de promocién con los
estudiantes en las clases para el fortalecimiento de las
competencias ciudadanas y con el grupo de apoyo semanal
a la convivencia.

e Definir anualmente los acuerdos de aula entre estudiantes y
docentes, a partir de lo definido en el Manual de convivencia
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[ESEAELA NOTHAL SUPERIR ]

sobre la ética del cuidado y las consecuencias ante el
incumplimiento.

e Através del proyecto de Catedra de PAZ, fortalecer procesos
de convivencia pacifica, reconocimiento de la diversidad y
respeto por la diferencia.

Desde el programa de Entornos Saludables, fortalecer el cuidado
de si mismo en el marco de los derechos sexuales y reproductivos.
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2

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE UBATI

RAICE COMPROMISOS

e Caracterizar el aula de clase para reconocer los contextos
socioculturales de los estudiantes.

e Fortalecer la apropiacion y vivencia de las competencias ciudadanas.

e Realizar campafas sobre conductas de riesgo (conductas auto
lesivas, adicciones, derechos sexuales y reproductivos, entre otros)
con apoyo de diferentes instituciones y expertos que permitan
fortalecer las relaciones consigo mismo y con los demas en el campo
afectivo y social.

e Realizar campafnas sobre el buen trato, fomentando el uso de
palabras poderosas, un lenguaje respetuoso.

e Hacer uso del conducto regular de acuerdo al Art. 44 de este Manual

prevencl | ® Para evitar afectaciones a la salud, la venta de alimentos, materiales
ON de papeleria, entre otros, se realizara exclusivamente en la tienda
escolar

e En caso de deteccion de situaciones de riesgo, gestionar el apoyo de
instituciones, pertenecientes al Comité de Convivencia Municipal
como: Personeria, ICBF, Policia de Infancia y adolescencia,
Comisaria de Familia.

e Todos los docentes en los espacios académicos y formativos,
realizaran acciones continuas de prevencion, para fortalecer las
competencias ciudadanas y superar la cultura del miedo y omision al
quedarse callado frente a situaciones de inconvivencia.

e Con actividades y estrategias pedagodgicas, fortalecer las
capacidades de autocontrol y autorregulacion para la formacion en el
gjercicio de la libertad y la autonomia.
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ATENCION

Fortalecer los procesos de mediacion y conciliacion para situaciones
tipo I .

Con el apoyo de los maestros, maestras y/o directores de curso y
mediante el didlogo reflexivo, conocer las causas de las situaciones
que generan conflicto.

Asumir el proceso de atencién segln los protocolos establecidos en
el Manual de Convivencia.

Realizar las acciones pedagoégicas y restauradoras asignadas segun
el caso.

Cumplir acuerdos y compromisos para no reincidir con el apoyo y
acompafiamiento de la familia, maestras, maestros y directivos.

Reconocer los cambios que favorezcan la sana convivencia.

Remitir a orientacion escolar los casos y situaciones que requieran
apoyo para ser atendidos en forma individual y/o familiar y si es
necesario, gestionar redes de apoyo para el estudiante y su familia.

RAICE

COMPROMISOS

SEGUIMI
ENTO

Actas de talleres, conferencias, charlas, para dar a conocer el Manual
de Convivencia.

Observacién y acompafiamiento en el actuar diario del estudiante. Lo
realiza el maestro que el estudiante elige para acompafnamiento al
proceso de la mejora, el director de curso y la coordinacion

Evaluacién de los procesos realizados. Lo hace el estudiante, el
maestro acomparante del plan de mejora, el director de curso, la
orientacién escolar y la coordinacion.
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Acciones de mejora pactadas por el estudiante y la familia.

Reporte de los directores del curso, sobre la vivencia y uso de estos
aprendizajes en sus grupos.

Establecer protocolos y planes de mejoramiento a los proyectos
institucionales.

Reportes escritos de las acciones de prevencion realizadas por los
profesionales y docentes en los diferentes cursos.

Evaluar los procesos de prevencion realizados a través de
indicadores.

Reportes semestrales de los procesos de mediacion y conciliacion.

Registro en actas del cumplimiento de compromisos.
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Articulo 43. RAICE Para el cuidado del otro

RAICE

COMPROMISOS

PROMO
CION

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre el buen trato hacia el otro
a traves de campanas, proyectos, talleres, presentaciones artisticas
donde se reconozcan derechos, principios, valores y competencias
ciudadanas.

Generar y publicar en las salas de clase los acuerdos establecidos.

Velar por la sana convivencia en el hogar, en la escuela y en los
diferentes escenarios fortaleciendo los vinculos afectivos y las buenas
relaciones.

Apropiar los conceptos, principios, acuerdos y procedimientos del
Manual de convivencia ENSUISTA.

Aprovechar los espacios de direccion de curso para fortalecer las
competencias socioemocionales de la comunidad educativa.

Capacitar y empoderar a los mediadores de conflicto y los conciliadores
del proyecto Hermes para la resolucion de situaciones tipo | e
incumplimientos a los acuerdos.

RAICE

COMPROMISOS
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e Dar a conocer y apropiar el Manual de Convivencia institucional

Iniciando por los acuerdos de aula.
Fortalecer la semana del buen trato.
Fortalecer actitudes de cuidado por el otro

Realizar acciones pedagogicas para fortalecer el buen trato y la sana

PREVEN . :
CION convivencia.
Fortalecimiento de la escuela de padres.
Orientar procesos desde las competencias ciudadanas.
Hacer seguimiento al uso de la agenda y a los estados del desarrollo
de las etapas de la secuencia didactica como estrategias para
fortalecer la autorregulacion.
RAICE COMPROMISOS
Atender las situaciones de conflicto de acuerdo al conducto regular Art.
44
Intervencion de los mediadores de conflicto y los conciliadores del
proyecto Hermes.
ATENCI Conocer y dar cumplimiento a lo definido en los protocolos de
ON

atencion contenidos en el Manual de Convivencia Art. 42 al 58.

Cumplir con las acciones pedagogicas y restauradoras asignadas en
cada caso.

Remisién a los organismos competentes de acuerdo a la situacion
presentada.
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[(ESTUELA NORMAL SUPERIDR DE UBATE)]

RAICE COMPROMISOS

e Verificar los acuerdos de las actividades en el entorno escolar.

SEGUIMI |

ENTO Actas de induccién y reinduccién a los integrantes de la comunidad

educativa.

e Verificar la publicaciéon de acuerdos convivencia en casa como en aulas
de clase.

e Certificacion de mediadores.

e Verificacién de reportes de situaciones asociadas con la convivencia a
coordinacion y orientacién escolar.

e Evaluar periédicamente por parte de los estudiantes y director de cada
curso, el nivel de apropiacion y cumplimiento de los acuerdos pactados en
el Manual de Convivencia, los de aula y clase en la perspectiva de la ética
del cuidado y la formacién ciudadana. e

e Verificar que los procesos de atencion a la convivencia se desarrollen de
acuerdo a lo pactado

» Realizar en el observador del estudiante registro y seguimiento de los
procesos desarrollados.
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RAICE

COMPROMISOS

PROM
ocio

Realizar campafas de cuidado desde lo planteado en el Proyecto Ambiental
Escolar.

Generar comprension, sobre el sentido de pertenencia respecto al cuidado
y la responsabilidad con los bienes y espacios publicos.

Con los proyectos transversales, sensibilizar a la comunidad educativa
sobre el cuidado del medio ambiente, los derechos sexuales vy
reproductivos, la atencion del riesgo, con la comunicacion a través de las
estrategias que los proyectos contemplan como: posters, podcast, videos,
video cuentos, campafas, talleres, presentaciones artisticas, formas
comunicativas como TV educativa, radio estudiantil, la web; donde se
reconozcan derechos, principios, valores y competencias ciudadanas
encaminadas a hacer buen uso y disfrute de los recursos del entorno.

Participar en las convocatorias que hace la CAR, la oficina de servicios
publicos y otras organizaciones que promueven el cuidado del ambiente.

Generar eventos académicos y convocatorias como foros, seminarios, para
expresar los compromisos, aprendizajes sobre el cuidado del ambiente.

RAICE

COMPROMISOS

PREV
ENCI
ON

Disefiar y aplicar estrategias de uso adecuado de los diferentes espacios y
recursos dentro y fuera de la institucion

Desarrollar actividades dentro de los proyectos de medio ambiente,
competencias ciudadanas prevencion de desastres y demdas que permitan
disfrutar adecuadamente del entorno.

Utilizar adecuadamente los espacios sociales dentro de la institucion
promoviendo la sana convivencia

Cumplir con las indicaciones que da la sefializacion institucional, para la
movilizacion segura de todos los miembros de la comunidad.
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RAICE COMPROMISOS

e |Implementar acciones pedagogicas que permitan tomar conciencia de la
ATEN importancia de cuidar el medio ambiente a las personas que no cumplan
CION los acuerdos.

o Desarrollar acciones de restitucion social, ambiental y en lo material
reposicion y pago de los objetos dafiados o perdidos.

Articulo 44. RAICE Para el cuidado del entorno

RAICE COMPROMISOS

e Evaluar los acuerdos establecidos para actividades en el entorno escolar.

e Promover nuevas acciones de mejoramiento
SEGUI

MIENT . . .
o e Analizar los resultados y proponer acciones de mejora.

e Verificar que las actividades programadas se cumplan y en caso contrario
implementar su cumplimiento.

o Evaluar la pertinencia de las acciones y proponer mejoras.
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TITULOV

DEL DEBIDO PROCESO TIPOLOGIAS PROTOCOLOS DE ATENCION
PROCEDIMIENTOS FORMATIVOS Y RECURSOS DE REPOSICION

CAPITULO |
DEBIDO PROCESO

El debido proceso es un conjunto de garantias que busca la proteccion de la
persona incursa en una actuacion administrativa, para que durante su tramite
se respeten sus derechos y se logre la aplicaciéon correcta de la justicia dentro
del marco del principio de legalidad que vincula a todas las autoridades del
estado social de derecho (tomado del Manual de procedimiento administrativo
sancionatorio LEGIS edicién 2016. Pag. 28)

La imposicion de una accion disciplinaria debe estar precedida del agotamiento
de un procedimiento justo y adecuado, en el cual el implicado haya podido
participar, presentar su defensa y controvertir las pruebas presentadas en su
contra.

En todos los casos de situaciones en que un integrante de la comunidad
educativa se vea involucrado en una situacion que afecta la convivencia escolar,
se le garantizara su derecho constitucional y ciudadano al debido proceso
garantizando el derecho a la defensa, a un proceso justo y a la imparcialidad de
quien toma la decision.

Asi las cosas, dentro del procedimiento disciplinario se deben presentar las
siguientes etapas:

- Comunicacion con el acudiente y el estudiante para la apertura del
proceso.

- Explicacién de la situacion, recopilacion y traslado de pruebas.

- Oportunidad para formular descargos y controvertir pruebas.

- Aplicacion de acciones pedagbgicas y reparadoras justas,
proporcionales a la falta para realizarla en los tiempos establecidos.

- Posibilidad de interponer recursos en contra de la decision.
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CAPITULO Il
TIPIFICACION DE SITUACIONES

Aquellas actitudes, conductas y comportamientos que afectan negativamente
las interacciones individuales y colectivas, la relacion consigo mismo, con los
otros de la especie, con los otros del mundo y con el entorno, van en contra del
horizonte institucional y afectan el nombre y la convivencia en la Institucion
porque violan los derechos de los demas.

Las situaciones que pueden producir conflictos provendran de las relaciones
consigo mismo, con otros sujetos y con el entorno del que somos parte. Para
abordarlas, se deben analizar desde el estado de desarrollo ético y moral del
sujeto y acorde con los principios universales.

Para que el conflicto sea una experiencia y oportunidad de crecimiento humano,
la Institucion educativa acoge a la pedagogia como saber fundante de los
procesos formativos, retomando de ella las acciones que contribuyan a
recomponer y reparar la afectacion a la convivencia institucional

Los integrantes de la comunidad ENSUISTA, con sus acciones contribuiran
siempre a construir y a preservar la convivencia pacifica de la institucién.

Las situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en la IED ENSU son:

e Agresion psicolégica.
e Agresion verbal.
e Agresion fisica.
e Agresion gestual.
e Agresion relacional
e Agresion Simbdlica.
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e Agresidn en redes sociales

Términos que pueden ser consultados en el marco conceptual y situaciones
que seran atendidas a través del RAICE institucional y los protocolos de
atencion.

Articulo 45. Proceso para actuar ante las diferentes tipologias:

Reconocimiento. El reconocimiento es el primer paso para una atencion
pertinente, ya que se centra en conocer lo que pasd y lo que origina las
molestias o inconvenientes, al hacer una reconstruccion del acontecimiento con
los detalles necesarios, recogiendo testimonios, identificando el ambiente o
entorno en el que sucedieron los hechos y su posible influencia en los mismos,
por medio de las voces de las personas involucradas.

En el caso de delitos referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000,
el Establecimiento Educativo no investiga sobre la situacion, si indaga y la
reporta a las autoridades correspondientes.

Identificacion de la situacion. Con la informacion recogida a partir del proceso
de reconocimiento se identifica qué tipo de situacién es de acuerdo a su
clasificacion.

Clasificacion segun tipologia. De acuerdo con el articulo 40 del decreto 1965
de 2013, las situaciones de conflicto se clasifican en Tipo I, Tipo Il'y Tipo Ill en
atencion a su naturaleza y efectos, a los motivos determinantes, a los
antecedentes personales y a las circunstancias existentes (Ley 1620 de 2013
Articulo 29).

CAPITULO IlI
PROTOCOLOS DE ATENCION.

Articulo 46. Situaciones Tipo I. Conflictos manejados inadecuadamente y
aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima
escolar, y que en ningun caso generan incapacidad.
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En esta categoria se incluyen discusiones o rifias esporadicas entre amigas,
amigos, comparieras o compafieros que pueden involucrar agresiones fisicas,
verbales, gestuales, relacionales o virtuales el incumplimiento de los acuerdos
de aula y del Manual de convivencia.

Articulo 47. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de
agresion escolar, acoso escolar (Bullying), que no revistan las caracteristicas
de un delito y que cumplan con las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera sistematica.
b. Que se repita mas de una ocasion.
c. Que se evidencie desbalance de poder.

Articulo 48. Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo, las situaciones
de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la
libertad, integridad y formacién 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. Algunas situaciones:

e Robo.

e Dano a bien ajeno y/o a bien publico.

e Grooming

e Sexting

e Ciberacoso-Ciberbullying

e Violacion (acceso carnal en cualquiera de sus modalidades).
e Acoso sexual y conductas sexuales inapropiadas.

e Publicacién de pornografia

e Extorsion.
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e Secuestro.

e Porte, compra, venta y/o distribuciéon de sustancias psicoactivas.

e Porte de armas.
e Lesiones personales.

e Soborno, fraude, adulteracién de documentos, firmas, entre otros.
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Articulo 49. Protocolo para la atencién de situaciones Tipo .

SITUACIONES
TIPOI

Conflictos
manejados
inadecuadamente
y aquellas
situaciones
esporadicas que
inciden
negativamenteen
el clima escolary
que en ningln
caso generan
dafio al cuerpo o
ala salud fisica o

mental.

En ningun
caso
generan
incapacidad
médica

Cualquier
integrante de
la comunidad
Educativa que

observe la

situacion

=

Detiene el conflicto.
Informa al Tutor de curso
quien propone la mediacion.

Docente de la
clase o Tutor
de curso

4

Mediador de
conflictos

4

Coordinacidn
y docentes

Docente
orientador

Convoca a las partes
involucradas y mediadores
de conflictodel curso.

Apoyo al planteamiento de
estrategias para reparar los
dafios causados, restablecer
los derechos e iniciar proceso
de reconciliacion.

Acuerda acciones sociales
pedagogicas.

Remite a coordinacion en
caso de incumplimiento de
compromisos

Relne a las partes afectadas
en el conflicto.

Escucha los puntos de vista
de los afectados.

Se establecen y registran
acuerdos de manera
imparcial, equitativay justa.
Informa al tutor de curso.
Realiza seguimiento para
evidenciar el cumplimiento
de compromisos.

Convoca a padres a padres y
estudiantes.

Diligencia amonestacion
escrita con compromiso del
estudiante y acudientes.
Realiza seguimiento . con
apoyodel tutor.

Remite el caso a orientacion
escolar, deser necesario.

Diligencia ficha e historia
clinica.

Atencion individual y familiar
del caso.

Estudiode areas de ajuste.
Identificacion de redes de
apoyo.

Remite a servicios externos o
a otras instancias si se
requiere.

Realiza seguimiento

Dialogo reflexivo.

Inmediato.

Reporte en el Observador

del estudiante.
Inmediatamente se
atiende.

Formato de remision de
situaciones que afectan la
convivencia.

Interviene en un lapso no
mayor a 2 dias.

Reporte escrito en acta
para la mediacion de
conflictos escolares.
Seguimiento durante 15
dias calendario.

Formato de citacion a
padre de familia.
Formato de amonestacion
escrita.

Formato de remision a
orientacion escolar

Ficha técnica o historia
clinica.

Formato de remisién a
entidades especializadas.

Articulo 50. Protocolo para la atencion de situaciones Tipo I
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SITUACIONES
TIPOII

Corresponden a
este tipo las
situaciones de
agresion escolar,
acosn escalar

que
no revistan las
caracteristicas
de la comision
de un delito y
que cumplan
con cualquiera
de las siguientes
caracteristicas :
- Que se
presenten de
manera repetida
o sistematica.
- Que causen
danos al cuerpo
o alasalud sin
generar
incapacidad
alguna para
cualquiera de
los involucrados.
Desbalance de
poder

Cualquier
integrante de la
comunidad
Educativa que
observe la
situacion

g

Docentes y
Tutor de curso

4

Coordinacion
con el apoyo de
Tutor de cursoy

Orientacion
Escolar

U

Docente
orientador

Comitd  Escolar
de convivencia.

=

NIT.860030318-5

Brinda proteccion a la victima

al g1
presuncion del caso.

Convoca a la victima, escucha la
situacion ydocumentael caso.

En caso de dafio al cuerpo a lasalud,
garantiza la atencion inmediata a las
personas involucradas, adopta
medidas de proteccién para los
implicades evitando posibles
accionesensucontra.

Remite inmediatamente a
coordinacion u orientacién.

Realiza seguimiento para evidenciar
el cumplimientode compromisos.

Convoca a acudientes de las
personas involucradas y se deja
constancia de esta actuacion.
Realiza procesos de indagacion y
recoleccion de informacion con los
estudiantes implicados y sus
acudientes; inicialmente en forma
individual y luego grupal,
preservando el derecho a la
intimidad y la confidencialidad.
Determina acciones restaurativas
para reparar los dafios causados, el
restablecimiento de derechos y la
reconciliacion Establece acciones
sociales pedagogicas.

Remite aorientacionescolar
Presenta el informe documentado al
presidente del Comité Escolar de
convivencia.

Realiza seguimiento para evidenciar
el cumplimiento de compromisos.

Diligenciafichae historiaclinica.
Atencién individual y familiar del
caso.

Estudio de areasde ajuste.
Identificacion de redes de apoyo.
Remite a servicios externos o a otras
instanciassise requiere.

Realiza seguimiento

Realiza analisis de la situacién para
verificar la efectividad de procesoy
activa la RAICE

AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DEL PFC RES N° 1461 DE FEBRERO 7 DEL 2019 DEL MEN
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Formato de
Peticiones, Quejas
y Reclamos PQR
que afectan Ia
convivencia.
Inmediato.

Reporte en el

Observador del
estudiante.

Formato de
remision de
situaciones que
afectan la
convivencia v

adjunta PQR.

Formato de
citacion a padre de
familia o via
telefonica.
Formato de
amonestacion
escrita.

Formato de
remision a

orientacionescolar

Ficha técnica o
historia clinica.
Formato de
remision a
entidades

especializadas.

Acta de reunion del
Comité Escolar de
Convivencia
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la atenciéon de situaciones Tipo Il

oucA
SOBERTA R
7 N,

Articulo 51. Protocolo para

e

Cualquier
integrante de
: la comunidad
o Educativa que
observe la
situacion

- Informa al Coordinador del X
» nivel. bnmEdlatamente,

- Encasodedafioal cuerpooa
la salud garantiza la atencién
prioritaria

- Convoca a acudientes de las

l personas involucradas y se
deja constancia de esta

actuacion.

- Realiza procesos de
indagacion y recoleccion de
informacion con los

estudiantes implicados y sus Formato de citacion a

SITUACIONES acudientes, preservando el padre de familia o via
TIPO Il derecho a la intimidad y la telefénica.
Coordinacidn, confidencialidad, defensa y Formato de Matricula en
Situaciones que Orientacion presunta inocencia, dejando Observacién.
sean Escolary m constancia. Formato de remisiéon a
constitutivas de docentes. = Determin'a acciones externos. Inmedi?tamente.
presuntos resfauratlvas para reparer los Rep'orte de accidentes a
< dafos causados, el Entidad de Salud, de ser
delitos contrala . :
2 restablecimiento de necesario.
libertad,

integridad y
formacion.

Comité Escolar
de Convivencia

derechos y la reconciliacion
Establece acciones sociales
pedagogicas.

- Presenta el informe
documentado al presidente
del Comité Escolar de
convivencia.

- Remite a la Entidad
correspondiente  (ICBF o
Policia de Infancia).

- Realiza andlisis de la situacién
para verificar la efectividad de
procesoy activa la RAICE

Acta de reunion del
Comité Escolar de
Convivencia.
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Paragrafo 1. Una vez ejecutados los protocolos de atencién y agotada esta
instancia, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o vulneracion de
derechos, sexuales y reproductivos de nifios, nifas y adolescentes en los
niveles de preescolar, basica, media y PFC que no puedan ser resueltas por
las vias que establece el Manual de Convivencia y se requiera de la
intervencion de otras entidades o instancias, seran trasladadas por el rector de
la institucion o quien este delegue, de conformidad con las decisiones del
Comité Escolar de Convivencia, al ICBF, la Comisaria de Familia, la Personeria
Municipal o a la Policia de Infancia y Adolescencia, segun corresponda.

ESCUELA KORMAL SUPERIOR DE UBATI

CAPITULO IV
FACTORES DE PROTECCION Y DE RIESGO

Son factores de protecciéon el conjunto de acciones personales, familiares e
institucionales que se articulan con el fin de mitigar y, sobre todo, evitar la
ocurrencia de eventos que pongan en riesgo la integridad de las personas,
particularmente de las nifias, los nifios y los adolescentes. Por el contrario, los
factores de riesgo son todas las circunstancias que aumentan las posibilidades
de verse involucrado o afectado en una situacion o problema, en este caso,
asociado con la convivencia escolar.

La implementacion y apropiacion de competencias ciudadanas se convierten en.
accion fundamental para nifios, nifias y adolescentes: la institucion es el espacio
para aprender a construir un proyecto de vida propio que permita en el futuro
vivir bien, con unas condiciones minimas materiales y sociales; pero también es
el espacio para aprender a vivir sin humillaciones y tener integridad fisica y
moral.

Articulo 52. Sobre el sigilo y la reserva como factores de proteccién. El
sigilo se entiende como la capacidad para manejar con total cautela algun tipo
de informacion y la capacidad para no hacer “ruido” sobre algo en particular. La
reserva es el conjunto de elementos disponibles para ser usados en el momento
oportuno o para obrar de una manera determinada.
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El sigilo y la reserva adquieren particular importancia cuando se trata de
preservar la intimidad y la confidencialidad; esto es, que no todo se puede hacer
publico y que algunas particularidades seran mantenidas en completo secreto.

El Comité Escolar de Convivencia es el organismo que garantiza el derecho a
la intimidad y a la confidencialidad de datos o situaciones dentro del marco de
sus actuaciones. Por tanto, le asiste a sus integrantes la obligacion de guardar
silencio para no divulgar aquello que se denomine como confidencial o de
reserva.

Todo integrante de la comunidad educativa, esta en la obligacién de poner en
conocimiento, situaciones donde se evidencie el manejo de informacién que a
su juicio corresponda a situaciones que exijan sigilo, reserva o confidencialidad
y exigir por tanto que se actle en consecuencia.

Ningun integrante de la comunidad educativa puede ocultar informacién vital
dentro del manejo de situaciones conflictivas argumentando derecho al sigilo o
a la reserva, particularmente si de ello depende la seguridad o integridad de
personas o grupo de personas, menos si es funcionario publico porque puede
cometer falta disciplinaria por omisioén.

Articulo 53. factores de riesgo y proteccién. Constituyen condiciones o
aspectos biolégicos, psicolégicos, culturales y/o sociales que estan
estadisticamente asociados a una mayor o menor probabilidad de conflicto,
afectacion de la convivencia escolar, desercion futura y posible pérdida de la
vida.

FACTORES DE RIESGO FACTORES DE PROTECCION

Situacién socioeconémica S .
Organizacién social emprendedora.

precaria.
SRR Problemas de integracién e Cohesion social en el barrio y
/COMUNIDAD | . - ) . , .
inclusién social. reconocimiento de la diversidad.
Carencia de estructura social. Redes de apoyo en el barrio.
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Ausencia de apoyo social y
€scasos recursos comunitarios.

Apoyo y proteccién para nifios,
nifias y adolescentes.

Degradacion de la zona.

Recursos comunitarios suficientes.

Presencia de sustancias
psicoactivas en la zona.

Opciones sociales deportivas y
culturales para el buen uso del
tiempo.

Dificultades de adaptacion.

Integracion en la dinamica escolar.

. . Motivacién escolar, puntualidad,
Ausentismo y pasividad . . -
asistencia, cumplimiento de
escolar. :
horarios.
Bajo aprovechamiento | . , . _
- .| Dinamicas académicas de acuerdo
académico y bajo . . o
emtaromesnle con ritmos y estilos de aprendizaje.
RELACIONES R
CON LA Baja motivacién y desinterés | Proyectos de vida fortalecidos desde
ESCUELA hacia lo escolar. el area de desarrollo humano.
Intereses y  niveles de | Modelos positivos de referencia en
aspiracion bajos. docentes y familia.
de prevencién de situaciones — -
. .| Construccién colectiva de acuerdos.
que afectan la convivencia
escolar. Habitos de estudio.
Desarrollo de competencias
Excesiva dependencia del | ciudadanas como pensamiento
RELACIONES | grupo. critico y  consideracién  de
CON EL consecuencias.
GRUPO DE
PARES Inclusion en grupos propensos

ala transgresién y con actitudes
de agresién y violencia

Desarrollo de habilidades para la
toma de decisiones.
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Consumo de SPA.

Inclusion en grupos de apoyo
interinstitucional.

Oportunidades para incurrir en
conductas problematicas.

Participaciéon en grupos positivos.
(Deportes, arte, brigadistas, etc.)

Exposicion a modelos que
manifiestan  conductas de
riesgo.

Red de pares y grupos de apoyo con
comportamientos proactivos.

Presion intimidatoria por parte

Empoderamiento para poder decir

de personas o grupo de |No, capacidad para denunciar.

personas Fortalecimiento del autoconcepto.

Dificultad  para  establecer Ent'renamlento 'en hapmdades
sociales a través del area de

relaciones personales.

ciencias sociales.

RECURSOS
PERSONALES

Bajos niveles de autoestima.

Etica y pedagogia del cuidado.
Desarrollo de habilidades para
tolerar la frustracion.

Falta de autonomia en la accion
y toma de decisiones.

Disponibilidad de apoyo y asesoria
por parte de Tutores, docentes,
orientadora y directivos.

Dificultad para  establecer
relaciones personales.

Desarrollo de
ciudadanas vy
ciudadania.

competencias
construccién de

Ausencia de normas y limites.

Establecimiento de limites regulados
por el Manual de convivencia.

Ausencia de personas adultas
que apoyen.

Desarrollo de autonomia de acuerdo
con la edad.

Actitud evasiva ante los
problemas y conflictos.

Formacion  en
mediacién y desarrollo de
competencias para la solucion
pacifica de los conflictos.

procesos de
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Incapacidad de autocontrol, | Desarrollo de la inteligencia
impulsividad y baja tolerancia a | emocional a través de diversas
la frustracion. actividades institucionales.

Actitudes y comportamientos
permisivos o inclinados a la | Limites y normas claras.
agresion y la violencia.

Abandono familiar Reporte a Comisaria de Familia
Pérdida de roles de las figuras | Ejercicio de roles y
de autoridad. Ausencia de | responsabilidades en el hogar de
limites y normas. acuerdo con la edad.

RELACIONES Incghere.nma en.la supervisién o

CON LA (exigencia excesiva en algunos | Roles claros y ejercicio de la

EAMILIA casos Yy en otra exagerada | autoridad.

tolerancia.

Exceso de protecciéon y/o | Supervision y control adecuado
disciplina severa. sobre el comportamiento.

Alcoholismo o drogadiccién de
alguna de las personas que
conforman la familia.

Vinculos afectivos y comunicacion
positiva. Buen uso del tiempo libre.

Rasgos de disfuncionalidad | Adecuado estilo en la resolucion de
acentuados en los vinculos. conflictos.

La familia con apoyo de la escuela
debe fortalecer habitos de estudio,
uso responsable de dispositivos y
redes sociales

Violencia intrafamiliar en todas

sus formas. La institucion educativa promovera

acciones que contribuyan al
fortalecimiento de  habilidades
emocionales mediante , escuelas de
familia, actividades de proyectos
transversales y realizando trabajo
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interinstitucional con el sector salud,
cultura y deporte y otras actividades
en familia que contribuyan a
fortalecer la sana convivencia Desde
el proyecto de catedra de paz
planear y desarrollar acciones con
participacion de la comunidad
educativa que contribuyan a
fortalecer las habilidades para la
vida y la paz

CAPITULO V
CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS FORMATIVOS

Los Procedimientos de seguimiento y de apoyo pedagogico son las formas
educadoras utilizadas para que el estudiante y demas integrantes de la
comunidad educativa prevengan y aprendan del error, lo reconozcan, se
reconozcan responsables, visualicen las consecuencias de la accion, la
recompongan y respondan por las consecuencias de ella. Estas acciones
pedagdgicas son parte del saber institucional para formar en la convivencia y se
aplicaran bajo las orientaciones de los formadores. Estos procedimientos
comprometen a la institucion, la familia y al estudiante para establecer
mecanismos que cumplidos garanticen el mejoramiento.

Articulo 54. Las acciones pedagdgicas, son un recurso escolar para
formalizar llamados de atencion, recordar acuerdos y compromisos con el objeto
de reorientar las conductas, los comportamientos contrarios al crecimiento
personal o al interés de la comunidad y hacer observancia de responder por las
consecuencias de las acciones infringidas a los acuerdos Convenidos. Tienen
como finalidad generar la comprension de la situacién en cuanto a las
consecuencias de las acciones, asumir las responsabilidades y generar
compensacion o retribucién en el resarcimiento de la accion.

Las formas para tramitar los conflictos serdn mediante estrategias de dialogo,
promocion y reconocimiento a la verdad y apoyo pedagoégico que implican
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compromisos mutuos de las partes en conflicto. Estan apoyadas por las
actitudes formativas de los padres, madres de familia o acudientes. Tendran
como mediador fundamental el dialogo verbal, grato y veraz, para generar
comprension de las implicaciones de la accion, responsabilidad, recomposiciéon
y perddn en la relacién humana afectada, de tal manera que no se rompa la
comunicacién afectiva y asertiva.

Dentro de estos procedimientos invocamos los siguientes:

1. Didlogo-reflexiéon: Es una conversacion afectivo-reflexiva entre un docente,
un mediador de conflictos o un directivo y el estudiante u otro actor de la
comunidad escolar objeto de atencién; o entre el estudiante y sus companeros
con el estudiante responsable de la presunta falta que ha infringido el Manual
de convivencia. También pueden aportar a este proceso, estudiantes que tienen
roles significativos y reconocidos en la Institucion (monitores de grupo,
representante ante consejo estudiantil, personero o personera estudiantil. Se
dejara constancia en el observador del estudiante de la situacién que amerita el
dialogo-reflexiéon o en los instrumentos de registro o atenciéon del proceso de las
presuntas situaciones que afectan la convivencia.

El didlogo reflexivo se hace para reconocer la responsabilidad en la accion que
afecta, las consecuencias de la accion y las maneras de hacer la reparacion. Se
puede apoyar con estrategias pedagodgico-didacticas que fortalezcan la
veracidad y la reparacion como video-foros, musi-foros, fortalecimiento de las
competencias ciudadanas para la convivencia y relaciones pacificas y la
valoracion de las diferencias.

2. Trabajo pedagodgico. Es un trabajo pedagégico con sentido de servicio a la
comunidad educativa o educadora. Sera orientado por quien esta atendiendo la
situacion como parte de los acuerdos, encaminado a generar un proceso de
conciencia, aprendizaje, reconocimiento y recomposicion de las consecuencias.

3. Desescolarizacién parcial. Procede como estrategia para la mejora del
estudiante, cuando el compromiso con las responsabilidades de convivencia y
las actividades planeadas para alcanzar las metas de mejora, no las realiza y
afecta negativamente a los comparieros del grupo. Se pacta con el estudiante y
el acudiente y se aplica por 3, 5 0 10 dias habiles, siempre y cuando haya
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corresponsabilidad de la familia. En este caso los estudiantes desarrollaran
actividades académicas desde casa con apoyo y acompafiamiento de la familia
y presentaran los productos que muestren el desarrollo de las habilidades
propuestas o logradas.

Articulo 55. Atenuantes y agravantes de la accién pedagdgica.

1. Atenuantes.

La edad

Capacidad y reconocimiento de la verdad durante el proceso de estudio
de una presunta falta.

Capacidad de presentar solicitud de perdon, recomposicién, restauracion
y compromiso de no repeticion .

Atender y cumplir compromisos de mejora en el contexto de
presencialidad o posible estudio en casa cuando se genera o acuerda la
desescolarizacion parcial.

Agravantes
Antecedentes disciplinarios en su contra no mejorados.

Falta de interés por alcanzar los propdsitos de aprendizajes estipulados
en las programaciones.

Actuar en complicidad o encubrir a otros.

Actuar con premeditacién o inducir a otros para el incumplimiento a los
acuerdos institucionales en especial en contra de la salud por inducir al
consumo de bebidas nocivas, de psicoactivos o a la venta y distribucion
de sustancias ilicitas .

Incumplir acuerdos fuera de la Institucion para resolver conflictos que
nacieron dentro de la institucion.

Las demas que por su intencién causen el efecto negativo respectivo y

afecten la veracidad, honestidad generen el dafio al otro y a si mismo.
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e Que la falta sea de un estudiante de mas de edad con otro de menor
edad o sea en abuso de poder.

Articulo 56. Acciones restauradoras: En caso de que se cause, se
compruebe y se asuma dafo a los sujetos, objetos o bienes de la institucion; el
causante del perjuicio debe resarcir la accion-falta ofreciendo sinceras disculpas
producto de la reflexién asumiendo acciones reparadoras con el sujeto afectado
y por el bien material en cuestion. El valor social, moral y econdémico de la
reparacion debe ser asumido por el estudiante y sus padres, madres de familia
o acudientes representantes, ante la instituciéon. Esto es formar en la
responsabilidad.

También se asignaran trabajos de mejora en la planta fisica, escritos,
exposiciones, carteleras, videos, charlas, interacciones con otros grupos para
orientar procesos 0 compartir experiencias, campafias preventivas y de
promocién ocasionadas por la accion cometida.

Ante terceros afectados, se realizaran acciones de reparacion y no repeticion.
Siempre se necesitara el apoyo y acompafiamiento de la familia, los mediadores
de conflicto, equipos docentes y directivos, comité escolar de convivencia.
organos del gobierno escolar y personeria estudiantil.

Para llevar a cabo la accion social o restitucion moral. Se estableceran acciones
conjuntas con Policia Nacional de infancia y adolescencia; Hogares geriatricos,
INPEC, Alcaldia, Parroquias e iglesias.

Para las acciones de mejora y reparacion se estableceran fechas especificas
de cumplimiento se estableceran los respectivos seguimientos por parte de los
directores de grupo, coordinadores y comité de escolar de convivencia

Articulo 57. Procedimientos para aplicar a las tipologias e incumplimiento
de acuerdos

1. Llamado de atencion verbal: Es el lamado que hace el docente, director de
curso o directivo docente de manera verbal, a un estudiante cuando incumple
acuerdos o muestra un comportamiento que no estd acorde a los valores y
principios institucionales. Este llamado de atencion se registra en el observador
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del estudiante, se prosigue al diligenciamiento del acta de compromiso de
mejora estudiantil y se realiza el respectivo seguimiento por parte de maestros,
maestras, familia y/o directivos.

N7 M
[(ESCUELA NORMAL UBATE)]

2. Compromiso Estudiantil: En el momento del llamado de atencion y luego
de hacer el dialogo reflexivo, el estudiante que reconoce su falta y esta
dispuesto a corregir y mejorar, firma un compromiso estudiantil, en el que junto
con la familia o acudiente, proponen un plan de mejoramiento que tendra
seguimiento por parte del director de grupo, padre de familia y coordinacién.
Este procedimiento aplica para reincidencia en situaciones tipo |, después de
agotar el proceso de mediacion e intervencion del docente titular de curso y lo
lleva a cabo el directivo a cargo con el estudiante y su acudiente.

3. Amonestacion escrita. Cuando el estudiante no ha presentado cambio
positivo después del didlogo reflexivo y compromiso estudiantil de mejora, la
amonestacion es orientada por el director de curso y/o por el coordinador en
caso de reincidencia y se registrara en el formato de amonestacion escrita. De
este proceso se deja constancia escrita en el observador, asi como los
compromisos de mejora de la Institucién, la familia y el estudiante. El proceso
de amonestacion escrita se ratifica con el diligenciamiento de un acta firmada
por estudiante, el padre de familia, el director de curso y/o coordinador
continuando con el respectivo seguimiento por parte de maestros, maestras,
familia y/o directivos. Si se hace necesario, la coordinacion debe solicitar apoyo
a orientacion escolar a través de formato o formulario de remisién para iniciar
atencion individual y/o familiar. La amonestacion escrita es un recurso que
también sera utilizado para la atencién de situaciones tipo I1.

4. Matricula en Observacion: Cuando el estudiante no atiende ni asume el
dialogo reflexivo, incumple los compromisos acordados en las actas de
compromiso estudiantii y de amonestacion escrita reincidiendo en
comportamientos que afectan la convivencia que no son coherentes con los
valores y principios institucionales, propios de la formacion de maestros vy
maestras, se procede a formalizar el Acta de matricula en observacion con las
firmas del estudiante, el acudiente, la coordinadora y el rector, se anexa el plan
de mejora; este proceso es apoyado por orientacién escolar y se realiza
seguimiento por el equipo docente, la familia y direccion docente; de ser
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necesario, se solicita acompafamiento del docente que el estudiante escoge
como de mas confianza que hara el seguimiento y reportara avances o de
entidades externas (ICBF, Comisaria de familia, EPS, Policia de infancia). Se
registra la respectiva observacion en el boletin del periodo académico. Si el
estudiante persiste en no evidenciar cambio favorable, el Comité de convivencia
puede citar al estudiante con la familia, para fortalecer el proceso o remitir el
caso al Consejo Directivo para que lo estudie y tome decisiones con respecto a
la permanencia en la institucion, en cualquier momento del afio escolar, de ser
necesario en sesion extraordinaria. En caso de presentarse situaciones tipo Il
los estudiantes que incurran en presuntos delitos, asumiran la matricula en
observacion como medida institucional de atencion.

JN

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE UBA

Paragrafo 1. Cuando un estudiante se encuentra cursando el grado quinto,
noveno, undécimo al finalizar el afio o en el PFC al finalizar el semestre y
presenta matricula en observacion, no recibira la certificacion o diploma en
ceremonia publica y se le entregara , posteriormente en Secretaria de la
institucion. La valoracién en el comportamiento ciudadano sera de Desempefio
Bajo en la escala nacional con la respectiva observacion en el boletin del
periodo académico.

Paragrafo. Para los estudiantes que al finalizar el afio escolar 2022 presentan
amonestacién escrita sin cerrar proceso disciplinario, a partir del afno 2023 en
adelante se matriculan con acta de compromiso de obligatorio cumplimiento
durante los primeros 30 dias del siguiente afio y que debe mantener durante el
afo escolar.

5. No renovaciéon de matricula. Procede cuando, luego de agotar todos los
procesos de acompafnamiento para la mejora académica y de convivencia, el
estudiante reincide en el incumplimiento de acuerdos, no asume mejora en la
convivencia o no avanza en las programaciones del grado. En este caso, pierde
el derecho a la renovacién de cupo, sustentado con el seguimiento respectivo,
los soportes y recomendaciones que se generan en los comités de seguimiento,
evaluacion y promocion. Dentro del debido proceso, la reclamacion, se
presentara al Consejo Directivo.

6. Cancelacion del contrato educativo. Acorde a la Sentencia No. T-137/94,
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“el contrato educativo es un contrato bilateral, que puede ser gratuito u oneroso,
cuyo objeto es el de suministrar los elementos necesarios al estudiante para
que éste obtenga la formacién de grado o nivel correspondiente a la situacion
en que se encuentre el estudiante, en sus estudios. Este acuerdo impone en
consecuencia obligaciones a las partes, que se encuentran enmarcadas en una
legislacion de derecho publico, por el interés superior que es reconocido a la
educacion en el ordenamiento juridico” En este sentido, el estudiante que luego
del debido proceso se determine que ha incumplido acuerdos y después de
seguir el debido proceso, no evidencia mejora, el Consejo Directivo estudia los
documentos que lo sustentan presentados por el Comité Escolar de
Convivencia , puede determinar mediante acuerdo la finalizacién del contrato
de matricula. Una vez la rectoria procede a expedir la resolucién rectoral que
confirma lo acordado, se expide y se notifica a la familia, para que proceda en
correspondencia. La valoracion en el comportamiento ciudadano sera
Desempefio Bajo en la escala nacional. Este procedimiento puede realizarse
durante el afio escolar de acuerdo al estado del proceso revisando
minuciosamente la garantia del derecho a la educacion, que en este caso
estaria siendo vulnerado por el estudiante y la familia al no cumplir los acuerdos
institucionales. El debido proceso serd el garante de las determinaciones
tomadas.

Paragrafo 1. Cuando la institucién con el proceso de seguimiento evidencia
que el estudiante ha dado cumplimiento a los compromisos de mejora en cada
uno de los procedimientos registrados en el Articulo 57, se cierra el proceso,
elaborando el acta correspondiente. En este caso, no procede de manera
negativa para la No renovacién de matricula ni para la cancelacion del contrato
educativo.

CAPITULO VI
RECURSOS DE REPOSICION, APELACION Y ACCION DE TUTELA.

Articulo 58. Contra las decisiones de los procedimientos formativos, proceden
los recursos de reposicion y de apelacion, los cuales se realizan ante la
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instancia superior inmediata del conducto regular, mediante escrito motivado y
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision.

U
Y

El recurso de reposicion, luego de su radicacion, sera resuelto por la instancia
que tomo la decision, dentro del tiempo fijado por el Cédigo Contencioso
Administrativo (10 dias habiles). La respuesta se dara por escrito ratificando o
anulando la determinacion.

El recurso de apelacién, segun los tiempos fijados por el Coédigo Contencioso
Administrativo. Procede ante el desconocimiento del debido proceso.

Una vez radicado el recurso de apelacion, se tienen los dias fijados por el
Cédigo Contencioso Administrativo, para que sea estudiado, resuelto y
comunicado sobre el asunto solicitado.

Una garantia que ofrece la proteccién inmediata de los derechos fundamentales
y que puede aplicar un estudiante es la accion de tutela, que la interpone ante
la instancia Judicial correspondiente cuando presume que estos, estan siendo
vulnerados o amenazados por la accion u omisién por parte de algun miembro
de la Institucién.

CAPITULO VII
PROCESO DE MEDIACION Y CONCILIACION EN SITUACIONES DE
CONFLICTO

Articulo 59. Proceso en el preescolar y primer nivel (1°, 2° y 3° de primaria).
Para el caso de las situaciones problematicas que afectan la convivencia de los
estudiantes de preescolar y primer nivel de basica primaria, los padres, madres
de familia o acudientes son el apoyo para que sus estudiantes aprendan los
principios fundamentales de la convivencia en el nuevo espacio de formacion.
El profesor de preescolar o el director de curso de este nivel, acompanan
mediante el didlogo afectuoso a la nifia o al nifio que afecté la convivencia para
que junto con la familia como soporte primario se apoye en las acciones
formativas que el maestro define. Si hay estudiantes mediadores de conflicto, el
maestro lo hace participe para la atencién del conflicto. De ser necesario,
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buscaran apoyo en la red institucional o local, para recibir atencién y
orientaciones que ayuden a mejorar las situaciones de los nifios y las nifias para
mejorar su convivencia y aprovechamiento académico.

N o n

N7 . 4
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Articulo 60. Proceso en la Edu. Basica Primaria (4° a 5°) y Edu. Basica
Secundaria (6° a 9°). Edu. Media (10° y 11°) y Programa de Formacién
Complementaria

Al inicio del afio escolar se postulan estudiantes como mediadores de conflicto
quienes seran capacitados por Orientacion Escolar con programas
institucionales al respecto, para hacer acompafiamiento en la resoluciéon de
conflictos o Situaciones Tipo |.

Ante una situacion de conflicto en alguno de estos grados, los estudiantes,
trataran de solucionarlo con la persona con quién ocurre el incidente, antes de
recurrir a otras instancias. Puede convocar al mediador de conflictos del curso,
al director o tutor de grado o a otro profesor para que intervenga como
facilitador. Pero de ninguna manera puede recurrir a acciones violentas fisicas
0 simbdlicas para dirimir el conflicto. De incurrir en situaciones tipo | o Il, o en
incumplimiento de acuerdos, se aplicaran los protocolos y procedimientos
referidos en el presente Manual de Convivencia.

Articulo 61. Proceso de conciliacién. La institucidn en convenio con la
Camara de Comercio de Bogotd, a través del Programa Hermes desarrolla el
proceso de formacion para la conciliacion y resolucién de situaciones Tipo | con
estudiantes de grado 8°, 9° 10°, quienes apoyan la sana convivencia de toda la
comunidad educativa mediante mesas de conciliacion, las cuales se realizan
con periodicidad de acuerdo a las necesidades institucionales.

TITULO VI
DE LOS PADRES, MADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES DE FAMILIA

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS Y DEBERES

Articulo 62. Son derechos de los padres, madres de familia o acudientes.
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Los correspondientes a lo contemplado en el Decreto 1286 del 27 de abril
de 2005.

Conocer los aspectos fundamentales del Manual de Convivencia.

. Participar en la planeacion, ejecucion, evaluacion y ajuste del PEI, de

acuerdo con los mecanismos que para ello se estipule.

Conocer y apropiar el modelo educativo de la Escuela Normal Superior de
Ubaté: Modelo integrador con enfoque socio-critico.

Ser escuchados en sus reclamos y ser atendidos segun horario establecido
por la Institucién, por todas y cada una de las instancias del plantel (Rector,
coordinador, profesor de area, director de curso, consejo académico y
directivo, comisiones de evaluacién y promocion y asociacion de padres de
familia.)

Gozar de imparcialidad politica, religiosa, social y racial al igual que del
respeto a su intimidad personal y familiar, a su buen nombre, a sus
creencias y opiniones.

Conocer oportunamente las situaciones que afectan el aprovechamiento
académico y la convivencia de sus estudiantes, comprometiéndose a
asumir las estrategias pedagogicas recomendadas.

Ser informado oportunamente sobre las politicas que promueva la
Institucion y que tengan que ver con el desarrollo estudiantil.

Participar activamente con propuestas y sugerencias en cuanto a aspectos
formativos que lo requieran y ameriten para la formacion integral de sus
estudiantes. Dichas propuestas y sugerencias deben presentarse por
escrito ante quien corresponda.

Ser reconocidos por el desarrollo y alcance de metas en el proceso de
fortalecimiento de autonomia de los estudiantes.

Apoyarse en los servicios de profesionales y de bienestar que brinda o
recomienda la Institucion.
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Formular con el debido respeto reclamos y peticiones convenientes en
beneficio de la labor educativa.

Obtener un seguimiento académico y disciplinario de su hijo o acudido de
acuerdo a las normas del debido proceso estipuladas en este Manual de
Convivencia.

Recibir informacion sobre aspectos académicos y de convivencia de sus
estudiantes por parte de las directivas y profesores.

Promover sugerencias e iniciativas que estén de acuerdo con las normas
vigentes y contribuyan al mejor funcionamiento de la ENSU.

Elegir y ser elegido para representar a los padres, madres de familia o
acudientes en los 6rganos de gobierno escolar y ante las autoridades
publicas, en los términos previstos en la Ley General de Educacion y en
sus reglamentos.

Ejercer el derecho de asociacién con el propésito de mejorar los procesos
educativos, la capacitacion de los padres, madres de familia o acudientes
en los asuntos que atafien a la mejor educacion y el desarrollo arménico de
sus estudiantes.

Tener representacion efectiva en el Consejo Directivo y demas instancias
donde pueda aportar en bien de la Institucion.

Ser citados oportunamente por escrito, utilizando los diferentes medios de
comunicacion (Cuaderno de tutoria, agenda escolar, WhatsApp, correo
electrénico, comunicados, entre otros) a los eventos que tengan que ver
con comités que propendan por el buen funcionamiento de la Institucion.

Beneficiarse con programas de formacion organizados por la institucion
(Escuela de padres, talleres de convivencia, alfabetizacion digital,
seminarios, cursos, entre otros).

Ser beneficiado con el préstamo de equipos como computadores o tabletas
u otro material que requieran los estudiantes, como atuendos, material
didactico u otros.
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Ser capacitados por la institucién en el conocimiento y manejo de recursos
tecnologicos para lograr el adecuado acompafiamiento académico vy
convivencial de sus hijos.

Conocer y comprender los documentos institucionales (PEI, SIE, Manual
de Convivencia, Documento de Practica Pedagogica), por medio de talleres
de sensibilizacion, consulta en la pagina web y conversatorios.

Contar con diferentes canales de comunicacién activa con la Institucién
Educativa: Pagina web, redes sociales, correos electrénicos institucionales,
carteleras informativas, informes por la emisora comunitaria y el canal de
televisién comunitaria.

Articulo 63. Son deberes de los padres, madres de familia o acudientes:
Los Correspondientes a lo contemplado en el Decreto 1286 del 27 de abril de
2005.

Conocer y aceptar de manera consciente y responsable la propuesta
educativa que le ofrece la Escuela Normal Superior de Ubaté: Modelo
integrador con enfoque socio critico, por considerarla acertada para el
proceso de formacion de los estudiantes, cumpliendo y haciendo cumplir a
sus hijos, los principios y normas establecidas.

Leer y comprender el Manual de Convivencia, exigiendo el cumplimiento
por parte los hijos o acudidos

En el momento de la renovacion de matricula y Firmar el documento
sistesis de los compromisos a cumplir para garantizar la vivencia y la
responsabilidad con la presentacién personal, cumplimiento de horarios,
responsabilidad académica y solucién pacifica de los conflictos. y asu

formar a sus hijos o acudidos como ciudadanos de paz, fortaleciendo la
ética del cuidado, el respeto y el bienestar de toda la comunidad.

Denunciar ante las autoridades las situaciones de agresion o de
vulnerabilidad a los derechos sexuales o reproductivos que les suceda a
sus hijos o acudidos dentro o fuera de la institucion. igualmente responder
por dichas denuncias ante las autoridades.
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Estar presente en el momento de la matricula o de renovacion de ella, de
acuerdo con el calendario anual aprobado, comprometiéndose con la
institucién a cumplir todos los deberes y obligaciones requeridos.

Promover y garantizar en el hogar un ambiente de amor, carifio, afecto y
paz para el desarrollo armoénico del estudiante.

Adquirir el seguro estudiantil. EI Consejo Directivo tiene la facultad de
decidir la aseguradora.

Hacer acompafnamiento responsable y seguimiento al proceso formativo del
estudiante en casa garantizando un espacio adecuado y los elementos
necesarios para el desarrollo de actividades propuestas por los maestros.

Al momento de la matricula o renovacion, entregar soportes de las
condiciones especiales ya sean médicas, psicoldgicas o de aprendizaje de
sus acudidos.

Estar a paz y salvo por todo concepto con la Institucién incluso si es afiliado
a la asociacién de padres de familia, para renovar la matricula, recibir acta
de grado y/o retirar documentos de su acudido para gestionar el traslado a
otra institucion.

Conocer, asumir y promover en sus acudidos el cumplimiento de los
compromisos establecidos en el Manual de convivencia.

Responsabilizarse en la formacién y educacién de sus representados
estando pendientes del aprovechamiento académico supervisando
trabajos, tareas y demas actividades, orientando y controlando el buen uso
del tiempo libre.

Asistir puntualmente a las convocatorias de formacién y capacitacion
programadas por la institucién para conocer y apropiar el modelo integrador
con enfoque socio critico de acuerdo al nivel, la escuela de familias y otras
capacitaciones que redunden en el bienestar.

Reconocer al personal vinculado a la institucion como profesionales
idoneos(as) comprometidos con la formacion de los estudiantes. En ningun
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caso se tolerara el maltrato a los maestros (as), maestros (as) en formacion,
directivos docentes, administrativos y/o personal de servicios generales.

Acudir a los érganos del estado que le requieran para responder por las
acciones de infracciéon o de penalizacion en que incurran sus hijos.

Proporcionar a los estudiantes en el hogar un ambiente adecuado para su
desarrollo integral, fomentando el dialogo, la conciliacion, la afectividad, la
comprension y el respeto, brindandoles el tiempo necesario para cumplir
con sus tareas escolares y evitando la aplicacién de correctivos violentos
en la solucion de conflictos familiares.

Justificar la inasistencia de su acudido a clases ante el director de curso en
el cuaderno de tutoria o agenda y adjuntar o informar la respectiva
justificacion a coordinacién de convivencia o de sede .

Ser garante de los derechos contemplados en la Constitucién Nacional, el
Manual de Convivencia de la Institucion y demas leyes que rigen la sana
convivencia.

Garantizar la participacion de los estudiantes en las diferentes actividades
institucionales e interinstitucionales a las que sean convocados.

Cuidar de sus hijos o acudidos antes de la jornada y después de ella.

Para el caso de Preescolar y Primaria ser puntual a la hora de llevar y
recoger a su hijo de la Institucién.

Informar personalmente o via telefonica al director de curso, en caso
fortuito, sobre la inasistencia del estudiante el mismo dia de la ausencia, y
diligenciar la solicitud de permisos o justificacion de inasistencia en el
cuaderno de tutoria o agenda escolar.

Dotar a sus acudidos con los vestidos estudiantiles respectivos, los Uutiles,
materiales de proteccién como (casco y candado para los que ingresan en
bicicleta) y demas materiales necesarios para las actividades propias de la
institucion.
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Es responsabilidad de la familia, que el estudiante salga de la casa con la
presentacion personal que indica el Manual de Convivencia.

Asistir puntualmente a las reuniones y actividades programadas por la
institucion en especial a la Escuela de Padres dando cumplimiento a la ley
2025 de 2020, o cuando se requiera su presencia.

Colaborar para que sus representados cumplan con los acuerdos
estipulados en este manual.

En el caso del PFC, cancelar oportunamente los costos educativos y los
derechos académicos de los estudiantes.

Responder por los dafios que sus acudidos hayan causado, en la
infraestructura, muebles y/o enseres, elementos de la institucion o en
materiales de trabajo de otros comparieros.

Ocuparse por la salud, alimentacion, aseo, presentacion personal y
bienestar de los hijos.

Mantener reserva de los temas tratados en los diferentes Comités cuando
estos involucran la privacidad de las personas.

Fomentar la comunicacion, el didlogo, el consenso, las buenas relaciones
humanas y la cooperacion entre toda la comunidad educativa.

Comunicar oportunamente al comité de Convivencia las irregularidades de
que se tenga conocimiento en relacién con el maltrato infantil, acoso
escolar, abuso sexual, distribucién o consumo de sustancias psicoactivas.

Acudir al colegio a solucionar problemas académicos o disciplinarios con
sus hijos, o para formar parte en actividades que la institucion requiera para
su buen funcionamiento.

Responder por los dafios o lesiones que los estudiantes causen a sus-
companeros, respondiendo por los tratamientos y medicamentos que
ordena el sector salud.
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36. Pagar voluntariamente las cuotas de afiliacion, sostenimiento y aportes
previamente acordados por la asociacién de padres correspondiente.

37. Cuando los padres, madres de familia o acudientes incumplen con los
deberes y derechos contemplados en este Manual, no atienden las
citaciones, la Institucion procedera a comunicar a las autoridades
competentes como lo establece la Ley 1098 de 2006 (comisaria de familia,
ICBF, Personeria municipal). Estos incumplimientos reiterativos de las
responsabilidades de los padres, madres de familia o acudientes, inhabilitan
la renovacion de matricula del estudiante para el afo siguiente.

38. La Institucidon expresa que el proceso formativo de los estudiantes o
acudidos, es corresponsabilidad con la familia. Ante situaciones de
constatacion de no apoyo de parte de la familia hacia la formacion integral
del estudiante se pondra en conocimiento del ICBF para el restablecimiento
de derechos del menor.

39. La compra del seguro escolar obligatorio y los reclamos ante aseguradoras
es competencia exclusiva de los padres, madres de familia o acudientes; la
institucion solamente brinda informacion pertinente.

40. Garantizar la participacion activa de los estudiantes en las actividades
académicas formativas de acuerdo al horario de la jornada escolar.

41. Revisar constantemente la pagina institucional y los grupos de WhatsApp,
para estar al tanto de la informaciéon y la comunicacion institucional.
Promoviendo el uso responsable de las TIC y fortaleciendo los valores del
respeto, la tolerancia, la solidaridad y la autonomia.

42. Al finalizar el afio escolar, estar a paz y salvo con la institucion por todo
concepto.

Articulo 64. Estimulos para los padres, madres de familia o acudientes.

1. La Institucion Educativa concede estimulos a los padres, madres de familia
o acudientes que sobresalgan por su: responsabilidad en el
acompafamiento permanente y eficaz a sus hijos en los procesos
formativos, su espiritu de colaboracién, solidaridad, sentido de pertenencia
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hacia la institucion; resaltando sus méritos en actos publicos que se realizan
al final del afio con reconocimiento especial.

2. Participacion en eventos sociales, culturales, religiosos, cientificos,
deportivos y recreativos.

3. Acompanar a los estudiantes en actividades representativas de la
institucion.

4. Celebracion especial “Dia de la familia”.

5. minvitacion a eventos para compartir experiencias significativas
con otras instituciones.

TiTULO VII
DE LOS DIRECTIVOS DOCENTES Y DOCENTES

CAPITULO |
DIRECTIVOS DOCENTES

Rectoria. Son funciones las establecidas en el Decreto 1860 de 1994
incorporado al Decreto 1075 de 2015, en la Ley 715 de dic. 2001 Art. 10 y en
los decretos reglamentarios del manual de funciones, resolucion 3842 de 18 de
marzo de 2022.

Coordinadores. La ENSU cuenta dentro de la planta de direccién docente, 5
cargos de coordinacion. Estas se distribuyen asi: Una coordinadora para
Educacion Preescolar y Basica Primaria, 2 coordinadoras de academia y de
convivencia para cada nivel de Educacién Basica Secundaria; una coordinadora
convivencia y academia para las Sedes Rurales, Media y Coordinacion del PFC
y 1 Coordinadora de Investigaciéon, practica pedagégica y extension
comunitaria. Las coordinaciones dependen de la Rectoria en la relacién directa
de asesoria y acompafiamiento para con los docentes, los estudiantes y los
padres, madres de familia o acudientes.

“Educar en la libertad, la participacion y el desarrollo comunitario”
Pagina Web www.ensubate.edu.co Correo Electrénico ensubate@gmail.com
Direccién principal Cra 6 No. 9-06 - Direccién atencién al publico Calle 9 # 4-51
Teléfonos: 8552331/8890334/8553102/ Ubaté Cundinamarca

125



S S DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
7 MUNICIPIO VILLA DE SAN DIEGO DE UBATE
\ IED ESCUELA NORMAL SUPERIOR

4 S Y REGISTRO DANE No. 125843000247
Y4 ~ APROBADO POR RESOLUCION No. 003442 DE MARZO 19 DE 2015
AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DEL PFC RES N° 1461 DE FEBRERO 7 DEL 2019 DEL MEN
RESOLUCION DE INTEGRACION SEC No. 004579 DE DICIEMBRE DE 2004
CODIGO ANTE EL ICFES 009399
NIT. 860030318-5

Articulo 65. Responsabilidades de las Coordinaciones.

(]
A

Apoyar la gestion directiva y liderar los diferentes programas y proyectos
institucionales e interinstitucionales definidos en el PEI, los procesos con los
estudiantes con el fin de coordinar el trabajo de los profesores, facilitar y orientar
los procesos educativos, que permitan el desarrollo académico y personal de
los estudiantes y establecer planes de mejoramiento continuo, en estrecha
relacion con la direccién del plantel y de las diferentes instancias colegiadas del
gobierno escolar. Asi que corresponde:

1. Apoyar el disefio e implementacién de una estrategia para promover un clima
armoénico en las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa.
Lidera la socializacién de las normas de convivencia escolar, implementacion
de catedra de paz y armonizacion de los procesos de conciliacion de mediacion
escolar. Mantiene un clima de igualdad de oportunidades para todas las
personas que se encuentran bajo su direccion.

Disefiar un cronograma y procedimiento de seguimiento que evidencien los
avances en las mejoras a las fechas establecidas pactadas para la convivencia
y la academia.

2. Apoyar el disefio y promocién de actividades curriculares en la institucion que
motiven a los estudiantes y fortalezcan las relaciones en la comunidad
educativa.

3. Garantizar el uso de los mecanismos de comunicaciéon formal de la institucion,
para la relacion entre los diferentes miembros de la institucion.

4. Asegurar la implementacion de la estrategia para conocer a los estudiantes y
sus familias.

5. Participar en el Comité Escolar de Convivencia orientar las mesas de
conciliaciéon de estudiantes y de docentes para solucion pacifica de conflictos y
liderar actividades convivenciales donde se evidencien los derechos humanos,
derechos fundamentales y derechos sociales.

6. Promover la construccién permanente y vivencia armoénica del clima
institucional para garantizar el éxito y la permanencia del estudiante en la
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institucion mediante el apoyo al cumplimiento del Manual de Convivencia.

7. Registrar el cumplimiento de las funciones de la cotidianidad pedagogica de
los profesores, informar a rectoria sobre el cumplimiento de la jornada escolar
y laboral y reportar las anomalias de convivencia y responsabilidad de la funcién
docente.

8. Realizar acompafamiento al equipo docente en la planeacién de actividades,
elaboracion de guias, reuniones de area entre otras.

9. Verificar el cumplimiento del horario escolar para garantizar que las clases
sean ofertadas en los tiempos determinados segun el decreto 1850 de 2002.

10. Verificar como las préacticas pedagdgicas de los docentes contribuyen a la
construccion de ambientes de aprendizaje, democraticos y tolerantes que
potencien la participacion, la construcciéon 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.

11. Disefar con el equipo directivo-docente y presentar a Rectoria al inicio del
ano escolar, el cronograma de las acciones a desarrollar dentro del calendario
escolar.

12. Colaborar con la asignaciéon académica y la elaboracion del horario.

13. Estar al tanto de los procesos de la finalizacién de programaciones de
asignatura y promocién de los estudiantes.

14. Velar por el sistema de bienestar, seguridad y entendimiento de los
estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa.

15. Proponer y dinamizar procedimientos para abrir espacios de comunicacion
con los padres, madres de familia o acudientes para el seguimiento del proceso
educativo y propiciar la democracia y el desarrollo del gobierno escolar dentro
de la comunidad educativa. (Art. 42 Ley 1098 de 2006)

16. Generar procedimientos para la apropiacion y vivencia de los acuerdos de
convivencia por parte de todos los estamentos de la comunidad educativa.

“Educar en la libertad, la participacién y el desarrollo comunitario”
Pagina Web www.ensubate.edu.co Correo Electrénico ensubate@gmail.com
Direccién principal Cra 6 No. 9-06 - Direccién atencién al publico Calle 9 # 4-51
Teléfonos: 8552331/8890334/8553102/ Ubaté Cundinamarca

127



P DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
& MUNICIPIO VILLA DE SAN DIEGO DE UBATE
IED ESCUELA NORMAL SUPERIOR

REGISTRO DANE No. 125843000247
. APROBADO POR RESOLUCION No. 003442 DE MARZO 19 DE 2015
AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DEL PFC RES N° 1461 DE FEBRERO 7 DEL 2019 DEL MEN
RESOLUCION DE INTEGRACION SEC No. 004579 DE DICIEMBRE DE 2004
CODIGO ANTE EL ICFES 009399
NIT. 860030318-5

17. Dar apoyo, orientar, brindar acompanamiento y hacer seguimiento a los
maestros y maestras que tienen dificultades para promover la convivencia en
su trabajo pedagogico.

N A%
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18. Promover y orientar la participaciéon de los mediadores y mesas de
conciliacion para atender los conflictos.

19. Orientar y revisar el diligenciamiento del observador del estudiante por parte
de los directores de curso o semestre.

20. Dinamizar con el Rector el Comité Escolar de Convivencia.
21. Organizar los grupos y asignar los directores de curso o semestre.

22. Coordinar acciones de bienestar estudiantil con el apoyo de orientacion
escolar, padres, madres de familia, acudientes y demas estamentos de la
comunidad educativa.

23. Atender las peticiones, quejas y reclamos (PQR) por afectacion a los
derechos y/o incumplimiento de los deberes de los estudiantes, siguiendo el
conducto regular, garantizando el debido proceso y el derecho a la defensa de
los implicados.

24. Recolectar las evidencias necesarias registradas por los docentes o
directores de curso, en el observador del estudiante para documentar los
procedimientos y protocolos de situaciones e incumplimiento a los acuerdos.

25. Colaborar con el Rector en la planeacion y evaluacion institucional y en el
desarrollo del Plan Operativo y de Mejoramiento.

26. Recibir con el apoyo de los docentes de convivencia al estudiantado todos
los dias iniciando la Jornada escolar.

27. Organizar y sistematizar los registros de asistencia que diligencian los
docentes en cada curso.

28. Rendir informe al Comité Escolar de Convivencia, cada periodo académico,
sobre las situaciones e incumplimiento a acuerdos que afectan la convivencia,
junto con las maneras como se han atendido.
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29. Proponer ajustes al Manual de Convivencia con la participacién de los
miembros de la comunidad educativa.

30. Atender las situaciones de convivencia de acuerdo a los protocolos
establecidos.

31. Documentar para el Consejo Directivo o para la Rectoria, el estudio
preliminar de los recursos de derecho interpuestos por los estudiantes o padres,
madres de familia o acudientes a las decisiones administrativas determinadas
sobre convivencia.

32. Otros que a juicio del Rector sean encargados.

34. Orientar la flexibilizacion de programaciones y guias pedagodgicas de
acuerdo a las necesidades de contexto y ajuste a documentos institucionales.

35. Dar cumplimiento a las acciones relacionadas con el cargo y estipuladas en
el SIEE.

36. Atender el ingreso de los estudiantes que llegan posterior al horario de
ingreso y autorizar la salida del estudiante con su debido protocolo antes del
horario de salida

37. Revisar periddicamente junto con los profesores de convivencia y directores
de curso el estado de los salones y mobiliario para que se mantengan con el
maximo de cuidado

Articulo 66. Funciones especificas de la coordinacion de Investigacion,
PPI y Extension Comunitaria

e Liderar el Centro de estudios para el Desarrollo social y Comunitario CED
como el escenario para promover, organizar, agenciar, articular, dinamizar y
adelantar procesos de investigacién, PPl y extension comunitaria de los
maestros en formacion y maestros formadores. EI CED, esta dirigido hacia
la construccion y consolidacion permanente de una comunidad académica

que produzca conocimientos pedagoégicos (educativos y culturales
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pertinentes), aportando y desarrollando concepciones, teorias, estrategias y

o

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE UBAT

practicas cientificas y pedagogicas innovadoras y que, a su vez, interprete y
transforme el contexto socio-politico y cultural de la institucion como
formadora de maestros.

e Posicionar, dinamizar y garantizar con fuerza estructural la politica de
investigacion y el Sistema Institucional de Investigacion de la ENSU, en
articulacion con la politica nacional de ciencia investigacion e innovacién

e Participar activamente y trabajar en equipo con el colectivo de directivos y
maestros de la ENSU

e Participar y liderar la actualizacion, ajuste y construccion colectiva de los
documentos el SllI, la PPl (Manual de Practica) y la Extensién Comunitaria
desde el PEI de la ENSU en el marco de la Politica Institucional y el CLEER

e Dialogar, escuchar, proponer aportes a los procesos de Investigacion, PPly
Extensién comunitaria de diferentes actores e instituciones, para consolidar
documentos orientadores (Maestros en formacion, maestros acompanantes,
maestros y directivos docentes, especialistas, entro otros)

e Articular y apoyar los procesos formativos de maestros desde el CLEER,
buscando vivenciar principios y criterios en el quehacer de los maestros en
formacién, los maestros formadores de la institucion y otros maestros en los
que la ENSU pueda tener incidencia con la PPl y la extension comunitaria

e Actualizar y establecer formatos institucionales que orienten los procesos
investigativos, de PPl y de extensién comunitaria

e Aportar al desarrollo y fortalecimiento de la filosofia Ensuista (Mision y vision)
coordinando acciones que propendan al desarrollo y fortalecimiento de la
investigacion formativa, la PPl y la extension comunitaria de la formacion de
maestros desde la vivencia del modelo pedagoégico integrador con enfoque
socio critico y la Pedagogia relacional.
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o Orientar, gestionar, actualizar, concertar y sistematizar convenios con

Universidades, centros de practica pedagdgica o comunitaria, base de datos
actualizadas y seguimiento de procesos investigativos, de la PPl y la
extension comunitaria (informacién actores, responsables, formatos,
avances, proyecciones y seguimiento)

e Generar y apoyar estrategias como la Expedicion pedagégica y la
consolidacion de redes de maestros, fundamentales en los procesos de
formacién de maestros expresados en el PEl y en el documento de
naturaleza y retos de las Escuela Normales Superiores

e Buscar, socializar, participar y/o crear de manera participativa convocatorias
y eventos academicos, pedagégicos e investigativos, para visibilizar
procesos de praxis pedagogica en la ENSU

e Liderar publicaciones, productos y eventos académicos, pedagogicos y de

investigacion que propicien la gestion y socializaciéon del conocimiento

Investigacion

e Gestionar y apoyar los procesos de investigacién de la ENSU, mediante la
planeacion y desarrollo de acciones de cualificacion, (Cvlac, procesos de
investigacion, PPI, productos)

e Activar los Grupos de investigacion de la ENSU ante Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién — CTel

e Actualizar, movilizar y gestionar las Lineas de Investigacion de la ENSU

e Apoyar y sistematizar los semilleros de investigacién en todos los niveles,

para que fortalezcan y alimenten las lineas de investigacion

Practica pedagodgica
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o Articular y orientar acciones y procesos para dinamizar la Practica

Pedagdgica asumida en el curriculo y plan de estudios como PPI, que a la
vez visibiliza y agencia el fundamento filoséfico del desarrollo comunitario,
estableciendo y/o actualizando los lineamientos de la PPl en la ENSU

e Articular y gestionar convenios para la PPl de la ENSU con otras |.E.
(Jardines Infantiles, |.E de preescolar y basica primaria, ENS, |L.E. de
Educaciéon Superior, organizaciones, fundaciones) a través de acciones y
proyectos integrados institucionales e interinstitucionales

e Coordinar acciones de PPI de los maestros formadores, maestros de PPI,
practicantes o maestros en formacion de la ENSU y de otras IE, que
garanticen el bienestar de la comunidad y de los participantes en el proceso,
identificando desde la lectura de contexto, necesidades y problematicas para

gestionar, apoyar propuestas de transformacién

Extension a la comunidad

e Apoyar y gestionar el desarrollo de propuestas de extensién a la comunidad
que atiendan y relacionen comunidades donde la ENSU con responsabilidad
social, genere impacto, nuevos conocimientos y transformacion de la

realidad,

Articulo 67. Estimulos para directivos-docentes

1. La asociacion de padres de familia hace reconocimiento publico a directivos
y administrativos de la institucion por los excelentes desempefios en sus
funciones, sentido de pertenencia y servicio a la comunidad educativa.

2. Capacitacion por parte de la Secretaria de Educacion Departamental o por
parte de la Institucion Educativa.
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3. Envio y apoyo financiero a cursos de capacitacién y actualizacion
pedagogica.

4. Publicaciones de las producciones pedagdgicas.

CAPITULO Il
DE LOS DOCENTES

DERECHOS, DEBERES Y ESTIMULOS

Articulo 68. La misién y el deber de los maestros y maestras, conforme a la
Constitucion, es la de formar a la persona en los principios, valores, y reglas de
vida que garanticen las condiciones propicias para su desenvolvimiento
posterior en la sociedad.

De acuerdo a lo establecido en el Art. 104, Ley 115/ 94), “El educador es el
orientador, en los establecimientos educativos, del proceso de formacion,
ensefianza y aprendizaje de los educandos, acorde con las expectativas
sociales, culturales, éticas y morales de la familia y la sociedad” (Como actor
fundamental del proceso educativo es guia, que indica y ayuda a construir en
el estudiante criterios, principios, parametros y senderos para que él interprete,
valore, transforme la realidad y tome decisiones con autonomia vy
responsabilidad personal y social. Como guia el maestro se convierte en un
amigo, un consejero y un modelo a imitar.

Articulo 69. Derechos de los docentes.

1. Recibir estimulos y felicitaciones por los logros alcanzados en beneficio
profesional e institucional.

2. Tener participacion en concursos, conferencias y otras actividades de
formacion.

3. Elegiry formar parte del Consejo Académico y Directivo, comisiones u otros
cargos.
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4. Participar en los programas de capacitacién y bienestar social, gozar de los
estimulos de caracter profesional y econdmico que se establezcan.

5. Recibir buen trato por parte de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

6. Gozarde procesos de prevencion a su salud fisica y emocional con el apoyo
de la EPS.

7. Tener procesos de proteccion a las responsabilidades del formador. Cuando
hay agresion verbal, fisica y/o psicologica el afectado puede poner en
conocimiento de instancias institucionales y/o judiciales.

8. Disfrutar de buenas condiciones higiénicas ambientales y humanas para un
eficiente trabajo.

9. Solicitar y disponer de las ayudas y medios necesarios para el buen
desempenio en el proceso educativo.

10. Solicitar y obtener permisos y licencias de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

11. Derecho a ser respetado como persona.

12. Derecho a ser trasladado con miras al mejoramiento de su situacion
personal, familiar o profesional.

13. Derecho a que se le conceda permiso ya sea por calamidad doméstica o
cita médica previamente legalizada.

14. Formar asociaciones sindicales con capacidad legal para representar a sus
afiliados en la formulacion de reclamos y solicitudes ante las autoridades de
orden seccional y nacional.

15. No ser discriminado por identidad de género, creencias politicas y religiosas,
ni por distinciones fundadas en condiciones sociales o raciales.

16. No ser maltratados o discriminados por la disposicion al trabajo y sentido de
pertenencia institucional.
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Articulo 70. Estimulos a los docentes

La Institucion hace reconocimiento publico especial a los docentes que
sobresalgan en:

1. La participacion en actividades institucionales, ejecucion de proyectos de
investigacion y sentido de pertenencia a la institucion.

2. Aportes al enfoque y modelo pedagogico y al mejoramiento de la calidad
educativa.

3. Reconocer y premiar la antigliedad de tiempo de servicio en la institucion.

Los estimulos y reconocimientos se expresan mediante:

1.

Apoyo para que participe en el premio Compartir al Maestro con la
presentacién del proyecto.

Apoyo a los programas de posgrado que ofrece el Ministerio y/ o la
Secretaria de Educacién Departamental.

Publicaciones de las producciones pedagogicas.
Celebracioén del dia del maestro.

Reconocimiento al compromiso e identidad institucional en la evaluacién
del desempenio.

Apoyar los propositos de promover el bienestar, el clima laboral positivo
y excelentes relaciones humanas, profesionales y laborales, se crea el
comité de bienestar social y laboral para contribuir a la mejora de la salud
mental, emocional. Tendra un plan anual de trabajo que presentara y
acordara con la Rectoria.

El dia del cumpleafios de la ENSU reconocer al maestro o maestras que
‘Deja Huella” o maestra ilustre segun postulaciones de la comunidad
académica y educativa definida por el Consejo Directivo.
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Articulo 71. Deberes de los maestros y maestras.

Todos los docentes de la institucion como formadores de formadores, se ocupan
del avance, el alcance de propésitos de aprendizaje y del desarrollo de la
autonomia del estudiante, como intelectuales y sujetos cultos tienen el
compromiso ético de promover y auspiciar en los estudiantes la conviccion de
hacerse maestras o maestros, cumplir todas las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo. Para los asuntos académicos y de convivencia acorde al
organigrama institucional mantienen una relacién directa con las
coordinaciones.

Les corresponde proporcionar la orientacion y guia de las actividades
curriculares, para que los estudiantes logren los desarrollos de las
competencias y habilidades en el ser, saber, saber hacer y saber vivir juntos.
Las funciones de los docentes estan estipuladas en la Resolucion 003842 del
18 de marzo de 2022 expedida por el Ministerio de Educacion Nacional.

El maestro y/o director de curso tiene los siguientes deberes dentro y fuera de
las sesiones de trabajo:

1. Formar en la comprensién y vivencia para apropiar lo acordado en el PEI,
SIEE y en este Manual de Convivencia.

2. Hacer acompafiamiento de caracter formativo, académico y apoyo
socioemocional permanente a los estudiantes, con el objetivo de
conocerlos, apoyarlos y estimular sus habilidades y capacidades en los
diferentes contextos.

3. Eltitular del area de practica acompanfar a los estudiantes a los centros de
practica en su desplazamientos de la sede central a la sedes de la ENSU.

4. Generar comunicacion asertiva con el equipo docente directivo, con el
equipo docente, utilizar el didlogo para atender los conflictos con sus
directivos y pares, poner en conocimiento de las instancias respectivas las
sugerencias e inquietudes y recomendaciones de mejora cuando las
situaciones lo ameriten.
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Considerar los escenarios familiar y social y condiciones del contexto
escolar que inciden en el desempefio del estudiante y en las vivencias de
sus derechos y de las responsabilidades para organizar y ajustar las
programaciones en los momentos que sean pertinentes.

Reconocer los estilos de aprendizaje, las habilidades y destrezas
individuales del estudiante para promover el alcance de los propositos de
aprendizaje y la calidad de sus participaciones en los trabajos, debates,
experimentos, trabajos en equipo, desarrollo de proyectos, investigaciones,
mapas mentales, mapas conceptuales, ensayos, flujo gramas, linea de
tiempo, entre otros en el enfoque de formar ciudadanos pedagogos para la
Paz.

En el programa de formacion complementaria promover y verificar el uso
de la agenda como instrumento de planeacion para optimizar el uso del
tiempo.

Implementar actividades que permitan el mejoramiento constante durante
todo el periodo escolar, en cada una de las asignaturas, diversificando las
estrategias de estudio para lograr la excelencia y la autonomia.

Informar al padre de familia, las dificultades de aprendizaje encontradas
durante el proceso, mediante la modalidad de alerta académica, con el fin
de poner en marcha estrategias de mejora con apoyo de la familia.

10. Teniendo en cuenta el modelo integrador con enfoque socio-critico definido

11.

en el PEI, apoyarse en otros maestros y maestras para generar trabajo en
equipo que permita obtener mejores avances y resultados con los
estudiantes que han mostrado dificultades en su proceso académico.

Establecer acuerdos con los padres, madres de familia o acudientes para
comprometerse y responsabilizarse en el proceso formativo de los
estudiantes con un debido acompafiamiento del directivo u orientador
escolar, si es necesario.

12.Atender y resolver las reclamaciones dando respuesta oportuna siguiendo

el conducto regular.
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13.Valorar oportunamente la ruta metodologica para que el estudiante avance
0 mejore.

14.Revisar en el proceso, los desempefios de los estudiantes y de ser
necesario flexibilizar las programaciones y guias pedagogicas. Este
proceso se hace teniendo en cuenta el nivel y grado. Los ajustes
necesarios para su desarrollo, se haran teniendo en cuenta el enfoque, el
modelo y el contexto. Estos seran presentados a la coordinacion del nivel
para su revisién, retroalimentacion y posterior publicacion.

15.Participar de las estrategias y actividades de formacion acorde con el
modelo y enfoque educativo institucional, asumir e implementar las
recomendaciones de mejora.

16.Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las
normas vigentes, garantizando a los estudiantes la totalidad de los tiempos
de la hora clase en las sesiones.

17.Participar en la realizacién de las actividades complementarias inherentes
a su area o asignatura

18. Cumplir con las responsabilidades de los turnos de convivencia que le sean
asignados y presentar informe al coordinador correspondiente.

19. Participar en los comités, proyectos y actividades institucionales en que sea
requerido.

20.Atender a los padres, madres de familia o acudientes de acuerdo con el
horario establecido por la institucion y hacer registro.

21.Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los
bibliobancos ubicados en las aulas especializadas, junto con equipos y
materiales confiados a su manejo.

22.Educar y ensefiar con el ejemplo, defender la educacion como asunto
publico, promover la apropiacion, vivencia y reflexion del modelo
pedagdgico institucional y el cumplimiento de lo acordado en el Manual de
Convivencia.
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23.Al iniciar la sesion de trabajo, verificar la asistencia, registrar y firmar la

planilla de asistencia del curso. En caso de evasiones cumplir a cabalidad
con el protocolo de atencion se aplicaran los protocolos de seguimiento
estipulados en este Manual de convivencia con el fin de formular planes de
mejoramiento con madres, padres de familia o acudientes.

24.Cogestionar y participar en proyectos de investigacion, de extension y

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

proyeccion social- comunitaria.

Realizar procesos de seguimiento y acompafiamiento a estudiantes y
presentar los casos que afecten la convivencia al director de grupo y/o a
los coordinadores.

Promover la participacién en clases. El retardo, o la inasistencia no
justificada, se debe tener en cuenta para todos los procesos de
seguimiento académico.

Llamar la atencién al estudiante en privado cuando se observen
comportamientos  molestos que interrumpan la clase, el
desaprovechamiento del tiempo libre, la indisciplina fuera del salén, uso
inadecuado de las TIC y las redes sociales, entre otros, haciéndole las
respectivas recomendaciones para propiciar la reflexion y evitar la
reincidencia en comportamientos semejantes.

Hacer las respectivas recomendaciones de mejora con caracter formativo,
hacer junto con el estudiante las anotaciones en el observador, informar al
director de curso y remitir a coordinacién los casos que lo ameriten, de
acuerdo al conducto regular.

Ejercer la direccion de curso cuando le sea asignada o liderar los proyectos
transversales o institucionales designados.

Cumplir responsablemente con los turnos de convivencia que le sean
asignados.

Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas
por las directivas de la institucion.
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32. Atender a los padres, madres de familia o acudientes, de acuerdo con el

33.

horario establecido por la institucion.

Evitar las expresiones afectivas efusivas con los estudiantes que puedan
ser leidas negativamente por los integrantes de la comunidad educativa o
pongan en riesgo el respeto a los derechos sexuales y reproductivos de los
estudiantes.

34. Mantener reserva de los temas tratados en los diferentes comités cuando

35.

estos involucran la privacidad de las personas y afectan su buen nombre.

Fomentar la comunicacién, el dialogo, las buenas relaciones humanas y la
cooperacion entre toda la comunidad educativa.

36. Promover un 6ptimo ambiente de trabajo y clima laboral con la comunidad

académica y con la comunidad educativa.

37.Informar a las instancias jerarquicas de la organizacion institucional o al

Comité Escolar de Convivencia, las posibles situaciones de acoso laboral
que estén de manera sistematica y persistente, encaminadas a infundir
miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacioén en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

38. Colaborar en la sede con el encargo anual de coordinacion de la sede.

39.No caer en acciones que puedan ser tipificadas por el cédigo penal como

delito por la omisién o accion frente a lo estipulado en este Manual y por
codigo unico disciplinario.

Articulo 72. Responsabilidades de los directores tutores de grupo.

Son los responsables del planeamiento y ejecuciéon de proyectos a nivel de
curso con el fin de organizar, evaluar y controlar actividades que complementen

los

programas culturales, recreacionales, académicos y convivenciales del

curso que representen. Son funciones del director de curso:

1.

Ser un animador del grupo que dirige y cogestor de la sana convivencia.
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Organizar el grupo fortaleciendo la ética del cuidado, la confianza, la
autonomia y el liderazgo, con miras a promover la sana convivencia, la
formulacién y el logro de los propésitos de aprendizaje, la excelencia
académica, el mantenimiento y conservacion de los recursos publicos tanto
de la institucién, como el de los mismos alumnos.

En Educacién Basica Primaria y en el Programa de Formacion
Complementaria, durante la induccion a estudiantes nuevos, orientar el
modelo integrador con enfoque sociocritico mediante el cual se desarrollaran
las programaciones y planeaciones.

Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre el alcance de
propositos de aprendizaje, manejo del tiempo, establecimiento de
prioridades, toma de decisiones, relacién consigo mismo, el otro de la
especie y con el otro del entorno; ademas, en los procesos de
autoexploracion, auto-reflexion, auto-reconocimiento y auto-evaluacion.

Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y
lograr en coordinacién con otros estamentos las soluciones mas adecuadas.

Llevar el seguimiento a los acuerdos de mejora pactados con el estudiante
y padres de familia en el instrumento respectivo. Verificar conjuntamente con
la coordinacion que ese proceso se realice.

Establecer comunicacién permanente con los maestros, maestras, madres,
padres de familia o acudientes, para coordinar la accion educativa.

Diligenciar las fichas de registro de observacién del estudiante, control y
seguimiento del grupo a su cargo.

Presidir las reuniones de padres, madres de familia o acudientes dentro de
la jornada laboral.

Colaborar con la ejecucion de proyectos transversales e institucionales
solicitados por las distintas areas.

Promover la eleccion democratica de los representantes al Consejo de
Padres, los representantes al Consejo Estudiantil, al Comité de Evaluacién
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y Promocién, monitores de curso, mediador de conflictos y lideres de
proyectos transversales.
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12.Elaborar los planes de aula, promover los acuerdos de aula para la
convivencia pacifica y hacer seguimiento a lo pactado.

13.Participar en los Comités de Evaluacién y Promocion.

14.Acompanar a sus estudiantes en los actos comunitarios, deportivos,
culturales, pedagdgicos, salidas pedagoégicas y demas responsabilidades
asignadas.

15.Promover el cuidado de los espacios, muebles, enseres, equipos Yy
materiales dispuestos en la institucién para las acciones pedagogicas.

16.Revisar la presentacion personal de los estudiantes del grupo a cargo.

17.Orientar, desarrollar y evidenciar las guias de tutoria propuestas por
coordinaciones y orientacién escolar como apoyo a desarrollo mental y
emocional .

18.Registrar en el observador acciones y procesos positivos y negativos del
estudiante.

19.Otras que el Rector o las coordinadoras definan.

Articulo 73. Responsabilidades de los maestros y maestras de
Convivencia.

Son responsables de contribuir al fortalecimiento de la sana convivencia en la
institucion. Esta responsabilidad se asume por equipos de maestros y maestras
con la participacion de los estudiantes llegan tarde cada dia u otros estudiantes
que por recomposicion social sean asignados.

En la semana de convivencia, cada equipo de trabajo tiene las siguientes
funciones.

1. Al ingreso de los estudiantes y docentes, promover el saludo, el buen trato
y las palabras poderosas.
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2. Verificar el cumplimiento del Manual de Convivencia respecto a la
presentacion personal y no ingreso de balones, ni audifonos conectados al
oido.

4
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3. Promover el ingreso puntual de los estudiantes a los salones con la
colaboracion de los directores de curso, maestros y maestras de cada
asignatura.

4. Organizar las formaciones y colaborar con la convivencia y la disciplina en
los eventos que se requiera dentro de la semana asignada.

5. Ejercer el acompanamiento y control a la convivencia y a la disciplina,
haciendo presencia en sitios estratégicos de atencion y cuidado (Tienda y
restaurante escolar, polideportivo, canchas, patios, corredores y porterias)
durante los descansos y recesos.

6. Revisar en la ultima hora que los aseos de las aulas y las areas comunes
queden en buen estado por parte de los estudiantes, llevando el control
respectivo.

7. Diligenciar en el libro de seguimiento a la convivencia, las novedades de la
semana. En cada sede estara este libro. En el informe semanal se
expresaran, entre otros, los logros y dificultades, con las respectivas
recomendaciones de mejora para reconocer e implementar las propuestas.

8. Llamar la atencion y promover la reflexion sobre las acciones que expresan
las diferentes agresiones que se mencionan en el Art 48 de este Manual.

Articulo 74. Funciones de la orientacion escolar. Es la instancia encargada
de identificar y potenciar habilidades, destrezas, intereses y talentos en los
estudiantes; asesora en la solucion de conflictos y problemas individuales,
grupales y familiares, acompafan los procesos de la vida académica, social y
comunitaria y fomenta el desarrollo competencias socioemocionales.

En la ENSU se presta el servicio de orientacion estudiantil con la finalidad de
contribuir al pleno desarrollo de la personalidad de los educandos en particular
en cuanto a:

“Educar en la libertad, la participacién y el desarrollo comunitario”
Pégina Web www.ensubate.edu.co Correo Electrénico ensubate@gmail.com
Direccién principal Cra 6 No. 9-06 - Direccion atencidn al publico Calle 9 # 4-51
Teléfonos: 8552331/8890334/8553102/ Ubaté Cundinamarca

143



a4y, 7

TN DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

i « MUNICIPIO VILLA DE SAN DIEGO DE UBATE
IED ESCUELA NORMAL SUPERIOR
b7 REGISTRO DANE No. 125843000247
\ 4 APROBADO POR RESOLUCION No. 003442 DE MARZO 19 DE 2015

4% .
ES| NORMAL SUPERIOR DE UBATE )| AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DEL PFC RES N° 1461 DE FEBRERO 7 DEL 2019 DEL MEN

1.

2.

RESOLUCION DE INTEGRACION SEC No. 004579 DE DICIEMBRE DE 2004
CODIGO ANTE EL ICFES 009399
NIT. 860030318-5

Hacer acompanamiento al proceso formativo de los estudiantes.

Realizar entrevistas y valoraciones psicologicas a padres, madres de familia
o acudientes y estudiantes en el proceso de admisién o en los procesos de
seguimiento académico.

Ser conciliador entre docentes y estudiantes, estudiante y estudiante,
docentes y docentes, familias y docentes, familias y estudiante, directivo y
docente, y estudiante y personal administrativo.

Fortalecer procesos de sana convivencia dentro y fuera de la institucion.

Hacer socializacion y acompafamiento a docentes, estudiantes y demas
personal de la institucion en los principales problemas de convivencia o de
afectacion del desempenio académico.

Coordinar y acompaniar proyectos de educacion sexual y construccion de
ciudadania, de prevenciéon de abuso de sustancias psicoactivas, y de
orientacién profesional, salud mental, escuela de padres, convivencia y
apoyo socioemocional.

Participar en el proceso de seleccion de aspirantes al PFC

Promover estrategias que contribuyan a la formacién personal teniendo en
cuenta las necesidades e interés de los estudiantes.

Promover y mantener la cooperacion con los maestros, maestras, padres,
madres de familia o acudientes e instituciones del sistema local de la red
para la convivencia escolar.

10. Ser parte del Comité Escolar de Convivencia de la Escuela Normal.

11.Formar al equipo de mediadores de conflicto.

12.En equipo con las coordinaciones, maestros y maestras, realizar los

procesos de induccién y reinducciéon a los integrantes de la comunidad
educativa.

13.Acompanfar los procesos de atencion a la inclusion.
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14.Cumplir con lo estipulado en el Sistema Institucional de Evaluacién de los
estudiantes.

Ny 7 (a7

[ESTOELA NORMAL DE UBATE )|

15.Las responsabilidades inherentes a los protocolos de la RAICE.

16.Las demas relativas a la formacién personal que trata el articulo 92 de la
Ley 115 de 1994.

TiTULO VIII
HACIA UNA DEMOCRACIA PARTICIPATIVA

CAPITULO |
ORGANOS DE GOBIERNO ESCOLAR

Con base en el lema institucional: educar en la libertad, la participacién y el
desarrollo comunitario, el gobierno escolar es el escenario participativo de la
Institucion Educativa, donde se integran directivos, docentes, estudiantes,
padres, madres de familia o acudientes, egresados y sectores productivos, para
organizar las pautas de iniciativa de adopcion y verificacion de la participacion
democratica, esta conformado por: rector, consejo directivo, Consejo
Académico, tiene a la Personeria Estudiantil y a Contraloria Escolar como
6rganos de control y garantia de los derechos. A las diferentes formas de
organizacion de maestros, padres, estudiantes y exalumnos para vivir la
democracia participativa e incidir en la vida educativa escolar.

Articulo 75. Rector

Representante legal y ordenador del gasto de la ENSU ante las autoridades
educativas y ejecutor de las decisiones del Gobierno Escolar.

Dentro de las responsabilidades del Rector para el logro del Manual de
Convivencia estan:

1. Establecer mecanismos de convivencia y comunicacion formal entre
diferentes integrantes de la institucion.
2. Disenar estrategias para conocer a los estudiantes y a sus familias.
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3. Garantizar el uso de los espacios creados en la institucion para gestionar la
convivencia y la resolucion pacifica de los conflictos.

4. Promover un clima armonico en las relaciones entre los integrantes de la
comunidad educativa.

5. Socializar las normas de convivencia definidas para la institucién y las hace
cumplir.

6. Mantener un clima de igualdad de oportunidades para todas las personas
que se encuentran bajo su direccion.

7. Promover actividades curriculares complementarias en la institucion que
motiven a los estudiantes y fortalezcan las relaciones en la comunidad
educativa.

=h

ESCUELA KORMAL SUPERIOR DE UBATI

Articulo 76. Consejo Directivo

Es la maxima instancia de participacion y toma de decisiones de la comunidad
educativa, de orientacion académica y administrativa de la institucion; y esta
representada por:

1. El Rector quien lo preside y convocara ordinariamente a reunion una vez
por mes y extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

2. Dos representantes de los docentes elegidos en Asamblea General. Uno
perteneciente a la Basica Primaria y otro docente de Basica Secundaria,
media o PFC. Los docentes deben tener un minimo de vinculacién de tres
afios a la Institucién. Los docentes, directivos o administrativos del
establecimiento educativo no podran ser representantes de los padres de
familia en el Consejo Directivo del mismo establecimiento en que laboran
Articulo 18 del Decreto 1286 de 2005.

3. Para la representacién de los estudiantes, el consejo estudiantil nombrara
como representante al estudiante que curse el grado mas alto que ofrece la
Institucion, en este caso un estudiante del PFC que debe ser del grado 13.

4. Dos representantes de los padres, madres de familia o acudientes, elegidos
uno por la Junta Directiva de la Asociacion de Padres de Familia y otro el
presidente del Consejo de Padres.
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5. Un representante de los Egresados, elegido por el Consejo Directivo de
ternas presentadas por las organizaciones reconocidas legalmente y que
agrupen la mayoria de ellos.

6. Un representante del Sector Productivo organizado en el municipio o de
entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del establecimiento
educativo. El representante serad escogido del sector productivo de la terna
que nombren los padres, madres de familia o acudientes en la primera
asamblea a la que han sido convocados como miembros del Consejo de
Padres para participar en la eleccion del gobierno escolar o de la terna que
propongan los miembros del Consejo Directivo, seglin su reglamento
interno.

Articulo 77. Funciones del Consejo Directivo. De acuerdo al decreto 1860
de 1994 incorporado al Decreto 1075 de 2015, son funciones del Consejo
Directivo:

Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos
seran las siguientes:

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion,
excepto las que sean competencia de otra autoridad, tales como las
reservadas a la direccién administrativa, en el caso de los establecimientos
privados

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y administrativos con los'alumnos del establecimiento educativo y
después de haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o
manual de convivencia;

c) Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de 1a institucién:;

d) Fijar los Criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admision
de nuevos alumnos;
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e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad
educativa, cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado;

f) Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal docente
presentado por el Rector;

g) Participar en la planeacién y evaluacion del proyecto educativo
institucional, del curriculo y del plan de estudios someterlos a la
consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que
haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y los reglamentos;

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa;

i) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y
social del alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de
convivencia. En ningun caso pueden ser contrario, a la dignidad estudiante;

j) Participar en la evaluacién de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucion;

k) Recomendar criterios de participacion de la institucién en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;

[) Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y
sociales de la respectiva comunidad educativa,

m) Promover las relaciones, de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacién de organizaciones juveniles;

n) Fomentar la conformaciéon de asociaciones de padres de familia y de
estudiantes;

i) Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto;
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0) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los
provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y
responsables de la educaciéon de los alumnos, tales como derechos
académicos, uso de libros de textos y similares, y

[ (ESCUELA NORMAL SUPERIDR DE UBATE )|

p) Darse su propio reglamento.

q) Estudiar los casos remitidos por el Comité de Convivencia escolar y definir
de acuerdo al conducto regular la permanencia o no renovacion de cupo de los
estudiantes por incumplimiento de acuerdos de convivencia o por no evidenciar
interés y sentido de pertenencia o apropiacion de la cultura institucional para la
formacion de ciudadanos pedagogos para la Paz.

r) Fomentar los procesos electorales previstos en el Decreto 1860 de 1.994.

Articulo 78. Consejo Académico. Esta conformado por el Rector, quien lo
preside, los Coordinadores; un docente de secundaria, media y programa de
formacién complementaria por cada area definida en el plan de estudios; un
docente por cada nivel: primer nivel un docente (preescolar, 1°, 2°, 3°), segundo
nivel un docente (4° y 5°) un representante de las sedes rurales.

Los maestros y maestras integrantes deben tener minimo un afio cumplido de
vinculacion con la Escuela Normal. Para en caso de las areas conformadas por
un solo maestro o maestra y que no cumpla con afio de vinculacién, podra ser
parte del Consejo Académico después de cumplir nueve meses.

Articulo 79. Son funciones del Consejo Académico:

1. Servir de o6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la
propuesta del proyecto educativo institucional.

2. Estudiar, modificar y ajustar el curriculo, de conformidad con lo establecido
en la Ley General de Educacion, la naturaleza y legislacion para las
Escuelas Normales Decreto 1236 y el contexto institucional.

3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
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4. Participar en la evaluacion institucional anual.

5. Nombrar el Comité de seguimiento, evaluacion y promocion conformado
por los docentes que orientan clases en cada curso, un padre de familia, un
estudiante, la orientadora escolar y el rector o su delegado)

6. Recibiry atender las peticiones, quejas y reclamos de los estudiantes sobre
la evaluacion educativa después de agotar el conducto regular.

7. Estudiar y aprobar las propuestas de ajustes al Sistema Institucional de
Evaluacién de los Estudiantes.

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

Articulo 80. Contraloria Estudiantil. En atencién a lo dispuesto en la
Ordenanza No. 182 de 2013 “Por el cual se crea la Contraloria Estudiantil en
las Instituciones Educativas Oficiales del Departamento de Cundinamarca”, La
ENSU implementa la figura de La Contraloria Estudiantil, la cual se articula al
gobierno escolar para garantizar coherencia e integralidad en este ejercicio de
participacion juvenil y que estara compuesta por el Contralor o contralora
estudiantil y el Grupo de Apoyo que estara conformado por estudiantes de sexto
a PFC.

Articulo 81. El contralor o contralora estudiantil, sera un estudiante que se
encuentre debidamente matriculado en la Institucién Educativa, que curse el
grado décimo o undécimo del nivel de Educacién Media, es elegido
democraticamente por los estudiantes matriculados.

Es requisito para ser candidato a Contralor o contralora Estudiantil presentar el
plan de trabajo. El aspirante debe contar con minimos conocimientos contables
0 manejo financiero, no podra haber tenido durante los dos afios anteriores a su
postulacion llamados de atencién o correctivos disciplinarios por problemas de
honestidad en manejo de cuentas o bienes del grupo o de la Institucion
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El Contralor o contralora sera elegido por un periodo fijo de un afio, el mismo
dia de las elecciones para personero o personera estudiantil.

Para tal efecto el Rector convocara a todos los estudiantes matriculados con el
fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto universal y
secreto.

El Contralor o contralora estudiantil electo tomara posesion de su cargo ante el
Rector y la comunidad educativa.

Paragrafo 1. La responsabilidad del Contralor o contralora estudiantil, es
incompatible con la del Personero o personera Estudiantii y con la del
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Paragrafo 2: Luego de un mes de electo y posesionado en el cargo, el contralor
o contralora tiene derecho a presentar renuncia sustentada ante la rectoria; en
el caso anterior o cuando el estudiante elegido se retira de la institucion, el
Rector procede a reconocer al segundo candidato en votacion posesionandolo
en el cargo.

Paragrafo 3: Revocatoria. Luego de su eleccion y reconocimiento, pasado un
tiempo prudente de su mandato, primer semestre académico, sera evaluado por
los maestros y maestras del proyecto de democracia y estudiantes del Consejo
Estudiantil acerca de su gestion. En el caso, que su desemperio hasta la fecha
no sea satisfactorio, sera solicitado ante Rectoria la revocatoria de su mandato
y se convocara al estudiante que ocup6 el segundo lugar en votacién para que
ocupe el cargo.

Articulo 82. Funciones del Contralor o Contralora Estudiantil.
1. Liderar la Contraloria Escolar en la Institucién Educativa.
2. Promover el ejercicio del Control Fiscal y social en la institucion educativa.

3. Verificar la publicacién en lugar visible de los informes de ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos.

“Educar en la libertad, la participacién y el desarrollo comunitario”
Pagina Web www.ensubate.edu.co Correo Electrénico ensubate@gmail.com
Direccién principal Cra 6 No. 9-06 - Direccidn atencién al publico Calle 9 # 4-51
Teléfonos: 8552331/8890334/8553102/ Ubaté Cundinamarca

151



DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

4z 2 ) MUNICIPIO VILLA DE SAN DIEGO DE UBATE
A W
N/ \/ IED ESCUELA NORMAL SUPERIOR
N R 7 REGISTRO DANE No. 125843000247
N\, A APROBADO POR RESOLUCION No. 003442 DE MARZO 19 DE 2015
AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DEL PFC RES N° 1461 DE FEBRERO 7 DEL 2019 DEL MEN

RESOLUCION DE INTEGRACION SEC No. 004579 DE DICIEMBRE DE 2004
CODIGO ANTE EL ICFES 009399
NIT. 860030318-5

4. Verificar que el Rector publique semestralmente en cartelera las
contrataciones que se hayan celebrado con cargo a los Fondos de Servicios
Educativos.

5. Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

6. Convocar al grupo de apoyo de la Contraloria Escolar a reunién ordinaria
cada dos meses, o extraordinaria cuando sea necesario.

7. Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Estudiantiles.
8. Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria de Cundinamarca.

9. Solicitar a la Contraloria de Cundinamarca que realice las verificaciones que
se consideren necesarias.

10. Solicitar a la Contraloria de Cundinamarca las capacitaciones que estime
necesarias para el adecuado desarrollo de las funciones que corresponden.

11.Al final de cada semestre entregar informe de gestion para ser valorado
como una competencia de las asignaturas de ciencias sociales, politicas y
econdmicas y en servicio de extension comunitaria para terminar asi las
planeaciones del afio respectivo.

12.Conocer los documentos institucionales y evidenciarlo en entrevista con
equipo del proyecto de democracia

Articulo 83. Incentivos a la participacion: El ejercicio de las funciones del
cargo durante todo el afo, para el cual fue elegido el contralor estudiantil,
equivaldra a las horas de prestacion del servicio social obligatorio, se podra
acordar extender este estimulo a los estudiantes que participen en el Grupo de
Apoyo del Contralor Estudiantil, siempre y cuando cumplan el plan de trabajo,
entreguen el informe de gestion y valorado por el equipo de democracia escolar.

Articulo 84. Grupo de Apoyo de la Contraloria Estudiantil.

Estara conformado por estudiantes matriculados en la institucion educativa, que
cursen los grados sextos a undécimo y PFC; se elegira democraticamente un
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representante por cada grado, por votacién interna que realizara el alumnado el
mismo dia de la eleccién del Contralor Estudiantil.

Articulo 85. Funciones del grupo de apoyo de la contraloria estudiantil.

1. Elegir el secretario o secretaria de la Contraloria Escolar para llevar el libro
de actas.

2. Apoyar el ejercicio del Control Fiscal y social en la institucion educativa.
3. Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

4. Conocer el presupuesto de la Institucion Educativa y el plan de compras y
verificar el cumplimiento de los resultados previstos con los gastos que se
ordenan.

5. Solicitar las actas del Consejo Directivo de la respectiva Institucion
Educativa relacionadas con presupuesto.

6. Estudiar y analizar la informacion que sea allegada a la Contraloria
Estudiantil.

7. Presentar propuestas al Contralor relacionadas con las funciones
inherentes al cargo.

Paragrafo 1: El Contralor o contralora estudiantil y su grupo de apoyo podra ser
reelegido en el afio siguiente.

Paragrafo 2. Cuando el contralor o contralora electo no acepte el cargo o
renuncie por cambio de institucién o salud, sera sustituido por el segundo electo
con la votacion mas alta.

CAPITULO Il
ORGANOS DE DEFENSORIA Y ASESORIA

Articulo 86. Personero o personera de los estudiantes: Segun el decreto
1860 de 1994 en su articulo 28, incorporado al Decreto 1075 de 2015, el

Personero o personera estudiantil es el estudiante encargado de promover el
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ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes. Sera elegido
democraticamente del grupo de estudiantes que cursan el ultimo grado que
ofrece la Institucion. Siendo el PFC el ultimo ciclo que ofrece la institucion, por
las responsabilidades académicas de estos estudiantes, el personero o
personera debe ser un estudiante de grado once (11).

f o \

o 4
iy 1)
)

SN W4
ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE UBATE

El personero o personera de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta
dias calendario siguiente al de la iniciacién de clases de un periodo lectivo
anual. Para tal efecto el rector convocara a todos los estudiantes matriculados
con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.
El ejercicio del cargo de personero o personera de los estudiantes es
incompatible con el de representante de los estudiantes ante el Consejo
Directivo.

El personero o personera estudiantil contara con la asesoria del comité de
apoyo conformado por los demas candidatos a personeria estudiantil.

Habra un personero o personera por cada sede que esté cursando el grado 5°
(Quinto) de primaria, uno de transicion, que mantendran comunicacién con el
personero o personera estudiantil.

Articulo 87. Requisitos:

1. Estar cursando grado once en la institucion y durante el afio no tenga
incumplimiento a los acuerdos del Manual de Convivencia o incurrir en
situaciones de tipo Il o tipo IlI.

2. Mostrar buenos desempefios académicos durante los dos afios anteriores.

3. Presentar hoja de vida para ser revisada por el Proyecto de Democracia. Se
tendran en cuenta los buenos desempefios académicos y convivenciales de
los dos afios anteriores.

4. Presentar ante Rectoria, el proyecto para el desarrollo de sus funciones,
para recibir el aval respectivo.

Articulo 88. Funciones del personero o personera
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1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes,
para lo cual podra utilizar los medios de la institucién, pedir la colaboracién
del Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacién.

2. Recibir, evaluar y atender las peticiones, quejas y reclamos que presenten
los educandos sobre lesiones a sus derechos y las que formule por parte
de la comunidad estudiantil sobre el incumplimiento de las obligaciones de
los estudiantes.

3. Presentar ante el Rector, segiin sus competencias, las solicitudes de oficio
0 a peticion de parte que considere necesarias para proteger los derechos
de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el
organismo que haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las
peticiones presentadas.

5. Convocar y presidir al menos una vez por semestre la reunién de los
personeritos (as).

6. Al final de cada semestre entregar informe de gestion para ser valorado
como una competencia de las asignaturas de Ciencias Sociales, Politicas y
Econdmicas.

7. Evidenciar que posee apropiacion del Manual de Convivencia. El equipo del
proyecto de democracia escolar da el visto bueno en la postulacion.

Articulo 89. Renuncia: Luego de un mes de electo y posesionado en el cargo,
el personero o personera tiene derecho a presentar renuncia sustentada ante
la rectoria. Una vez aceptada, el Rector procede a reconocer al segundo
candidato en votacién posesionandolo en el cargo, igualmente se procede
cuando el estudiante presenta retiro de la institucion.

Articulo 90. Revocatoria.

Luego de su elecciéon y reconocimiento, pasado un tiempo prudente de su
mandato, primer semestre académico, sera evaluado por los maestros y
maestras del proyecto de democracia y estudiantes del consejo estudiantil
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acerca de su gestion. En el caso, que su desempefo hasta la fecha no sea
satisfactorio, sera solicitado ante Rectoria, la revocatoria de su mandato y se
convocara al estudiante que ocup¢ el segundo lugar en votacion para que ocupe
el cargo.

Cuando se compruebe que es responsable de situaciones de tipo Il o lll que
afectan la convivencia.

Articulo 91. Consejo de estudiantes. Es el maximo 6rgano colegiado que
asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los
educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los cursos de todas
las sedes.

El Consejo Directivo debera convocar dentro de las cuatro primeras semanas
del calendario académico, asambleas integradas por los estudiantes que cursen
cada grado, con el fin que elijan mediante votacion secreta, un vocero estudiantil
para el afo lectivo en curso.

Los estudiantes del nivel preescolar y de los tres primeros grados de Basica
primaria, seran convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero o
vocera unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

Articulo 92. Responsabilidades
1. Darse su propia organizacion interna.

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la
instituciéon y asesorarlo en sus funciones. Tendran en cuenta al estudiante
del Programa de formacion Complementaria

3. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas
sobre el desarrollo de la vida estudiantil.

4. Presentar iniciativas para el mejoramiento Institucional a través del
representante en el consejo directivo.

5. Contribuir por el mejoramiento de la calidad de la educacion.
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6. Colaborar con el personero o personera estudiantil para asegurar la
seguridad humana y la garantia a los derechos fundamentales.

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

Articulo 93. Asociacién de padres de familia. El Consejo Directivo y acorde
al Decreto 1075 del 2015, promovera la constitucién de una asociacion de
padres de familia en la primera Asamblea General del afio lectivo.

Estara integrado por un representante de los padres, madres de familia o
acudientes asociados o afiliados de cada curso de la Institucién que seran
nombrados en la primera Asamblea General de padres, madres de familia o
acudientes. Unicamente puede constituirse en la institucion una sola Asociacion
de padres de familia aprobada por la Camara de Comercio.

La eleccion de la junta directiva de la Asociacion de padres de familia se
realizara de acuerdo a los estatutos que la rigen.

La asociacion, ademas de las funciones que su estatuto determine, podra
desarrollar actividades como las siguientes:

1. Velar por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y su continua
evaluacion, para lo cual podra contratar asesorias especializadas.

2. Promover programas de formacion dirigida a padres, madres o acudientes
para cumplir adecuadamente la tarea educativa que les corresponde.

3. Trabajar colaborativamente con el Consejo de padres buscando el bien de
la comunidad educativa.

4. Ser parte fundamental del proceso de mejoramiento a la calidad pedagogica
de la institucion.

5. La junta directiva de la Asociacién de padres existentes en la institucion
elegira un representante ante el Consejo Directivo.

Articulo 94. Consejo de padres de familia. El consejo de padres de familia,
es un érgano para asegurar la continua participaciéon de los padres, madres y
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acudientes en el proceso pedagogico de la institucion. Estara integrado por un
vocero de las familias de cada curso de la Institucion, que seran elegidos en la
primera Asamblea General de padres, madres de familia o acudientes. La
eleccion se efectuara por mayoria de votos de los integrantes presentes,
después de transcurrida la primera hora de iniciada la asamblea y se realizara
en reunién con cada director de curso.

X o 7

7 A%
ESCUELA HORMAL SUPERIOR DE UBATI

Articulo 95. Responsabilidades

1. Apoyar las actividades de la Institucién y trabajar colaborativamente con la
Asociacion de Padres de Familia.

2. Participar en los ajustes a documentos institucionales (PEI, SIE, Manual de
convivencia) y colaborar en el desarrollo de proyectos pedagdgicos.

3. Posteriora la eleccion de voceros de cada curso, el rector convoca y preside
reunion donde se elige la junta directiva del Consejo de padres, cuyo
presidente sera el representante de todos los padres, madres de familia o
acudientes de la institucién al Consejo Directivo, y representante al Comité
de Convivencia escolar, igualmente los representantes de cada sede al
Programa de alimentacién escolar.

Articulo 96. Consejo de practica. Es el 6rgano que determina, orienta y hace
seguimiento a las politicas de la Practica Pedagdgica Investigativa, asesora al
Consejo Académico y Consejo Directivo. Su funcion y procedimientos se rigen
por el documento de practica que hara parte del PEl y de este Manual para la
convivencia pacifica.

CAPITULO llI
DE LOS SERVICIOS QUE OFRECE LA INSTITUCION

Para la formacién y preparacién académica, la institucion presta los siguientes
servicios. Cada servicio cuenta con su reglamentacion interna y horarios
respectivos que seran parte de este Manual de Convivencia.
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Articulo 97. Biblioteca. Se puede utilizar en las horas de descanso, en las
horas de clase con la orientacién de los maestros y maestras o en horas de la
tarde de acuerdo al horario de atencién del funcionario respectivo o de los
estudiantes que hacen el trabajo de servicio social. Esta la Biblioteca general
en la sede central y otra en la Sede de Viento Libre, donada por la UDEC
producto del trabajo de grado de estudiantes de Administracion de Empresas.
La biblioteca goza de un comité o colectivo para apoyar las politicas de lectura
y formacion de lectores de la Escuela Normal, al igual que la promocion y uso
formativo de los miembros de la comunidad educativa. La nueva sede del
megacolegio ahora sede “Jairo Anibal Nifio” tendra su espacio de biblioteca
dotada.

Articulo 98. Salas de computo y laboratorios. Los espacios informaticos
estan dotados de los equipos y las respectivas redes eléctricas, LAN y de
conexién a internet a la cual pueden acceder los estudiantes de cada una de
las sedes en los programas respectivos y también los padres, madres de familia
o acudientes o adultos en los programas de alfabetizacion digital que se
organizan desde el plan de gestion de TIC. De igual manera, se cuenta en la
sede central, con dos salas de laboratorios de ciencias naturales para la
formacion experimental de los estudiantes. Estos dos servicios tienen sus
reglamentos respectivos.

Articulo 99. Aula Innovadora: La institucién cuenta en la sede central con una
sala innovadora donada por el Ministerio de Educacion Ciencia y Tecnologia
de Corea, como parte de un memorando de entendimiento con el Ministerio de
Educacion De Colombia. Para los propésitos y fines esta dotada de elementos
para la produccion de contenidos educativos. Cuenta con un ingeniero de
sistemas que como auxiliar administrativo es el responsable de administrar el
aula acorde al reglamento que hace parte de este Manual de convivencia.

Articulo 100. UMAS: Existe una dotacion de UMAS o maletas rodantes,
conformadas por computadores portatiles. Son para uso pedagogico de los
diferentes cursos, se pueden trasladar de un lugar a otro y estan a disposicién
de los maestros o maestros en formacion del PFC, previa solicitud de préstamo
ante el area de biblioteca. Sus softwares estadn desactualizados y casi que
obsoletos.

cauLdr €n id nperiay, 1d parucipacion Y €1 aeddIiionou comumnidrio
Pagina Web www.ensubate.edu.co Correo Electrénico ensubate@gmail.com
Direccién principal Cra 6 No. 9-06 - Direcci6n atencién al pablico Calle 9 # 4-51
Teléfonos: 8552331/8890334/8553102/ Ubaté Cundinamarca

159



SRR DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

. \\1‘,‘ MUNICIPIO VILLA DE SAN DIEGO DE UBATE
1 IED ESCUELA NORMAL SUPERIOR
7 REGISTRO DANE No. 125843000247
4 APROBADO POR RESOLUCION No. 003442 DE MARZO 19 DE 2015

AUTORIZACION DE FUNCIONAMIENTO DEL PFC RES N° 1461 DE FEBRERO 7 DEL 2019 DEL MEN
RESOLUCION DE INTEGRACION SEC No. 004579 DE DICIEMBRE DE 2004
CODIGO ANTE EL ICFES 009399
NIT. 860030318-5

Articulo 101. Tabletas: Se cuenta con tabletas digitales dotacion dada hace
8 afios por Computadores para Educar y Gobernacion de Cundinamarca. Estan
ubicadas en algunos salones de clase para uso exclusivo de los estudiantes.
Tiene un reglamento adicional publicado en cada una de las aulas y estara
anexo al presente Manual. A los docentes también se les ha dotado de tabletas.
Similar a las orientaciones de la secretaria de Cundinamarca la institucion
prestara tabletas y computadores a las familias de los estudiantes que lo
soliciten. El préstamo se hara a través de la funcionaria encargada de la
biblioteca o de maestros de las sedes quienes utilizaran un formato establecido.
Las familias deben garantizar el uso adecuado y devolverlas en las fechas
establecidas, en buen estado, en caso de dafio la familia asume el costo de la
reparacion o la reposicion por pérdida. Para el pago o reposicion se tendra en
cuenta el valor de depreciacién del bien.

ESCUELA KORMAL SUPERIOR DE UBAT]

Articulo 102. Medios de comunicacion. La institucion cuenta con equipos
para television y dos emisoras estudiantiles, Una en la sede Central
“EnsuRadio”, otra en la sede Viento Libre “Transmito la onda” y acceso a la
emisora comunitaria del municipio o de la regién, donde los estudiantes podran
acreditar las horas de servicio social y extension comunitaria. Se cuenta con el
periddico “SOCIOCRITICO?”, la revista Avances Pedagdgicos, libro La Magia de
Escribir en la ENSU, la revista digital Pluma y Tinta Estan estos medios bajo la
coordinacién de los Nucleos o equipos docentes de Humanidades, ético social,
Pedagdgicas, maestros de primaria los equipos de trabajo del proyecto de
comunicacién, del que hacen parte maestros y maestras de otros nucleos, los
estudiantes.

Articulo 103. Grupos artisticos y deportivos. Para pertenecer a ellos se hace
a través de las respectivas escuelas de formacion en danza, banda musico
marcial, porras, Foot-Sall, Basket-Ball y otros. Debe servir para fortalecer el
desarrollo de los talentos. Las practicas se hacen dentro del tiempo libre o
dentro del programa de formacién curricular.

El estudiante que se inscribe, se obliga a cumplir con las responsabilidades que
le competen y exigen como integrante de los grupos o equipos a los que
pertenecen, sin descuidar su avance académico y demostrar excelente
comportamiento contribuyendo a la sana convivencia y a la formacién integral
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y a la vez responder por los elementos requeridos que la institucion le ha
facilitado, de igual manera en representaciones institucionales demostrar el
sentido ENSUITA.

Ahora que la ENSU esta dentro del proceso de acompafiamiento con la
Universidad de la Salle y realizé ajustes al PEI, ha definido el campo del
conocimiento: arte, de cultura y deporte, por la importancia de este en la
formacion integral de los nifios, nifias y adolescentes. En este sentido, se
brindan los siguientes apoyos para la labor formativa:

1.

Material deportivo. La institucion cuenta en cada una de las sedes con
material deportivo y de recreacién para que sea usado por los estudiantes.
Los maestros y maestras del Area de Educacién Fisica administran y
orientan el buen uso de los elementos deportivos, los cuales seran
utilizados exclusivamente durante las clases y bajo la supervision del
maestro.

Sala de Musica y Banda musico marcial. Bajo la direccién de los
maestros y maestras del area de artistica se organiza el servicio de estos
dos escenarios de formacién para desarrollar la inteligencia musical. El
servicio sera atendido directamente por los maestros y maestras o
mediante un operador externo. El reglamento sera elaborado por los
maestros y maestras y socializado con los estudiantes.

Seguro estudiantil de accidentes. Se tiene en cuenta lo estipulado en el
Articulo 100 de la Ley 115 o Ley General de Educacion. Sin embargo, los
diferentes escenarios a los que se recurren para los procesos formativos
(salidas pedagogicas, practica pedagodgica, practicas de laboratorio,
servicio social, extensién comunitaria, entre otros) al igual que las
diferentes convocatorias que se hacen a los estudiantes para participar en
actividades deportivas y artisticas por organismos estatales, implican que
los padres, madres de familia o acudientes adquieran la péliza de seguro
estudiantil de accidente que ofrecen las aseguradoras en concertacion con
lo definido por el Consejo Directivo. Lo pueden hacer con el apoyo y gestién
del Consejo de Padres, la Asociacion de padres de familia y aval del
Consejo Directivo.
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Para los estudiantes el PFC el Decreto 055 de 2015 determina la afiliacion a la
ARL, procedimiento que la Institucion asume segun la norma.

N
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4. Bicicleteros: Es el lugar dispuesto en las sedes Central y Jairo Anibal Nifio
para ubicar las bicicletas de los integrantes de la comunidad educativa que
lo requieran durante la jornada escolar y laboral.

Para tener derecho al uso de este servicio, los usuarios deberan ingresar a la
institucion con casco como elemento de proteccion acorde a lo estipulado en el
Art. 94 de laLey 1811 de 2016 y es obligatorio el uso de candado. La Institucion
no se hace responsable por el dafio o hurto de las bicicletas, se averiguara
sobre los presuntos responsables, la situacién se atendera acorde al Manual
de Convivencia.

Articulo 104. Modificaciones o ajustes a los acuerdos de convivencia

Respetando la naturaleza flexible y de mejoramiento continuo, el Manual de
Convivencia sera ajustado anualmente, teniendo en cuenta las
recomendaciones de los diferentes estamentos, el contexto institucional, las
necesidades de formacién y la normatividad vigente.

Le corresponde a la direccion de la ENSU garantizar mecanismos de
participacion de todos los estamentos de la comunidad educativa para efectos
de ajustes o reformas, segun las caracteristicas del contexto y la normatividad
vigente.. Las sugerencias de ajuste y modificacion seran promovidas por el
equipo directivo, los Nucleos Etico Social y Pedagdgicas, también por los
diferentes organismos de participacion y veeduria que hacen parte del
Gobierno Escolar. Seran las Coordinaciones, las encargadas de recibir las
propuestas de ajuste, estudiarlas, conferirles estructura, y sentido, hacerlas
llegar por medio magnético a la Rectoria, debidamente fundamentadas para
que sean incluidas en el documento y presentadas al Comité Escolar de
Convivencia, alli se estudian, se enriquecen y luego se remiten al Consejo
Directivo para el proceso de estudio, discusion, acuerdo de modificacion e
incorporacion de los ajustes. Una vez el Consejo Directivo emita el acuerdo
correspondiente la rectoria expide la Resolucion de reconocimiento al acuerdo
e incorporacién al PEI.
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Previo a la discusién en el Comité Escolar de Convivencia se subira el texto a
la pagina web de la ENSU para recibir otros comentarios y aportes.

Articulo 105. Estrategias para la socializacién del Manual de convivencia
e Publicacion en la pagina web de la Institucién de todo el texto.

e Edicion impresa de lo fundamental, derechos, deberes, estimulos, conducto
regulary debido proceso para entregar por familia, financiado por Fondo de
Servicios Educativos FOSE.

e Talleres de socializaciéon, andlisis, comprension y apropiacién con
maestros, maestras, familias, estudiantes y demads integrantes de Ila
comunidad educativa.

e Esquematizar el texto del Manual de convivencia para los nifios de
Preescolar y Basica Primaria con el apoyo de los estudiantes, maestros y
maestras de la Media y PFC desde humanidades, Pedagdgicas, Etico-
social, ludico-artistico e informatico.

e Direcciones de curso.
e Trabajo transversal desde todas las areas fundamentales y optativas.

e Publicaciones en los computadores, dispositivos y/o recursos tecnolégicos
de la Institucion.

e Trabajo de socializacion desde los proyectos de democracia y catedra de la
Paz.

e Proceso de induccién y reinduccién a los integrantes de la comunidad
educativa.

e Alinicio del afio escolar se deja un tiempo prudencial para lectura, analisis
y comprension del Manual de Convivencia. Estara dentro del horario
docente.
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Articulo 106. De la Aprobacién. Aprobado finalmente en la sesién de Consejo
Directivo del 25 de noviembre de 2022.

V]

¥,

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE UBATI

Articulo 106. Comuniquese, Publiquese y Cumplase

Los integrantes del consejo directivo.

)

. i 0
'“\Oﬂi(‘a? oU\Ui cia homa doy
MONICA DEL PILAR MURCIA

Representante de Estudiantes

M CQUICAZ
S AYDE SANTA QUICAZAN

Representante Docentes. Representante Docentes.
S i
WIL NO ALARCON JORGE ESJTEBAN ESPINOSA

Rep. Consejo Padres de Familia. Representante Sector Productivo

T //
12 Ll .~
BLANCA NIEVES CASTRO SUAVITA HAMILTON OCTAVIO VELASQUEZ

Representante de los exalumnos Representante de Consejo de padres
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ESCUDO
HIMNO DE LA ENSU
Coro
Por el bien de Colombia jAdelante!
Por la paz, la virtud y la fe;
Por forjar la nifiez anhelante
Siempre viva Normal de Ubaté.
Por forjar la nifiez anhelante

siempre viva Normal de Ubaté.

|
Nuestro lema es formar al maestro,
educado para liberar
a las mentes, del yugo insolente
que les niega buscar la verdad.

En sus aulas resuenan triunfantes,
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los valores, la ciencia, el saber,

a través de ese buen caminante

que realiza un suefo en su ser.

|

Se levanta la ondeada bandera

pendoén blanco y naranja en el sol,
exponiendo hacia el cielo el emblema,

de esperanza, pureza y fervor.

De Ubaté, Santo Cristo bendito,
hoy yo quiero brindar en tu honor,

por vivir este reto infinito

de sapiencia, servicio y amor.

TOBIAS RODRIGUEZ MURCIA.
AUTOR
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