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	MACROPROCESO:  COMUNITARIO

	PROCESO: CONVIVENCIA
	SUBPROCESO:   ACTUALIZAR Y CUMPLIR EL MANUAL DE CONVIVENCIA

	ALCANCE: Aplica para la convivencia escolar de toda la comunidad académica.
	OBJETIVO: Definir las herramientas que nos permitirán vivir en el contexto escolar de manera pacífica y armónica, enfocando las acciones en el logro de los objetivos educativos y en el desarrollo integral de las personas que conforman la comunidad educativa.

	RESPONSABLE: Consejo Directivo, Comité de Convivencia, Coordinadores.


	No.
	ACTIVIDAD


	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	REGISTROS



	No
	ACTIVIDAD


	
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	REGISTROS

	1
	Elegir el Comité de Convivencia Escolar
	P
	Consejo Directivo
	El Consejo Directivo en sus primeras sesiones del año escolar conformará el Comité de Convivencia Escolar de tal forma que como mínimo sea integrado por: el rector, un representante de los docentes, el presidente del Consejo de Padres de Familia y el representante de los estudiantes. 

	Acta del Consejo Directivo firmada.

	2
	Planear la revisión e implementación del Manual de Convivencia Escolar
	P
	Coordinadores,  Comité de Convivencia Escolar
	Durante la primera jornada pedagógica del año escolar, los Coordinadores,  el Líder del procedimiento y su grupo de colaboradores, se reúnen para planear la revisión e implementación del Manual de Convivencia Escolar. Lo que deben definir claramente es un cronograma de actividades detallado para seguir durante el año y una subcomisión para revisar el Manual de convivencia.

	Acta de reunión firmada.

Cronograma de actividades detallado.

Lista con los nombres de la Sub-comisión

	3
	Revisar el Manual de Convivencia existente
	P
	Rector, 

Coordinadores, Subcomisión de docentes
	Una subcomisión de docentes, se reúne para leer el Manual de Convivencia existente, analizando que se ajuste a las leyes vigentes, y para hacer propuestas de modificación si fuera necesario.
Se realizará encuesta a los padres de familia y a los estudiantes para que elaboren propuestas para el Manual de Convivencia y también se tendrán en cuenta la evaluación del año inmediatamente anterior y las PQR relacionadas presentadas por la comunidad educativa.
	Manual de Convivencia revisado, con anotaciones y propuestas, en formato digital.
Resultados de la encuesta.

	4
	Definir modificaciones 
	P
	Directivos docentes y Docentes
	En jornada pedagógica, se trabaja por grupos para analizar las propuestas e identificar las que serán incluidas en el Manual de Convivencia.

	Acta de reunión firmada con los ajustes aprobados.
Manual de Convivencia modificado en formato digital.

	5
	Re-estructurar el Manual  
	P
	Consejo Directivo
	El Consejo Directivo se encarga de revisar, y de aprobar o no, las modificaciones propuestas al Manual de Convivencia.
	Acta del Consejo Directivo

	6
	Socializar los ajustes 
	H
	Coordinadores
	Los ajustes al Manual de Convivencia serán socializados con toda la comunidad educativa: Con los docentes en reunión, con los estudiantes en dirección de grupo, con los padres de familia en reunión de padres. 

El Manual ajustado también será publicado en los canales de comunicación institucionales.


	Acta de reunión docente. Listados de asistencia a dirección de grupo y a reunión de padres.

	7
	Hacer cumplir el Manual de Convivencia
	H
	Comunidad educativa, Comité de Convivencia Escolar
	La comunidad educativa velará porque, en el contexto escolar, todos podamos vivir de manera pacífica y armónica. De tal forma que cuando se presente un conflicto, busquemos la solución pacífica de este siguiendo siempre el conducto regular y las indicaciones y protocolos previstos en el Manual de Convivencia.
	Libros observadores diligenciados.
Actas de Coordinación firmadas.

Convenios pedagógicos y disciplinarios diligenciados.

Remisiones al Comité de Convivencia diligenciadas.

Actas del Comité de Convivencia firmadas.

	8
	Hacer seguimiento al cumplimiento del Manual de Convivencia Escolar
	V
	Coordinadores,      Líder del procedimiento y el  grupo de colaboradores.
	Una vez cada período académico, como mínimo, los coordinadores, el líder del procedimiento y  el equipo de colaboradores, realizarán una revisión al desarrollo y cumplimiento de los procedimientos y los protocolos detallados en el Manual de Convivencia. 
El informe le será entregado al Coordinador, quién lo entregará al Consejo Directivo si fuera necesario.

	Informe impreso.

	9
	Definir y aplicar correctivos
	A
	Coordinadores,      Líder del procedimiento y el  grupo de colaboradores.
	Durante la última semana institucional del año escolar, se recopilan las observaciones y sugerencias de lo que debe ser mejorado según los informes periódicos entregados a la Coordinación, y las PQR presentadas por los Padres de Familia y los estudiantes. De tal forma que puedan aplicarse al año siguiente.
	Formato de evaluación de Proceso diligenciado.
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