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1. INTRODUCCION

El Manual de Convivencia del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica (IMCTC) es un
instrumento normativo y pedagégico que orienta la vida institucional, estableciendo principios,
valores, normas, derechos, deberes, y procedimientos que promuevan una sana convivencia entre
todos los actores que hacen parte de los procesos artisticos, culturales y formativos del Instituto.

El IMCTC es un establecimiento piblico del orden municipal, con personeria juridica y autonomia
administrativa y financiera, cuya labor principal es consolidar y ejecutar las politicas culturales del
dmbito nacional, departamental y municipal. En este marco, el Instituto lidera procesos de
formacién artistica y cultural dirigidos a nifios, nifias, jovenes, adultos y adultos mayores,
mediante programas de educacién no formal que buscan fortalecer el aprovechamiento del tiempo
libre, promover la sensibilidad artistica y el desarrollo de aptitudes creativas.

Este manual se fundamenta en el compromiso institucional con la formacién integral del ser
humano, el respeto por la diversidad, la construccién de ciudadania y a2 responsabilidad social
comunitaria. Su aplicacién busca generar ambientes seguros, incluyentes y respetuosos, donde la
cultura y el arte sean motores de transformacién personal y colectiva.

2. OBJETIVO

Establecer las normas internas que orienten la participacién, la convivencia y los procesos
educativos y pedagdgicos de la Escuela de Formaci6n Artistica y Cultural de Cajica (EFACC), con
el fin de garantizar el ejercicio y cumplimiento de los deberes y derechos de estudiantes y artistas
formadores, funcionarios y contratistas. Asimismo, fomentar relaciones interpersonales
fundamentadas en el respeto, la tolerancia y la solidaridad, como base para generar una cultura
de oportunidades y aprendizaje significativo.

3. ALCANCE

El presente manual aplica a funcionarios de planta, contratistas, estudiantes, asi como a todas las
personas naturales o juridicas que desarrollen practicas educativas, formativas o de
acompafiamiento pedagdgico en las instalaciones o bajo los programas del Instituto de Cultura y
Turismo. Su cumplimiento es obligatorio en el marco de las actividades institucionales, sin
excepcion alguna.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD VIGENTE

Constitucion Politica de Colombia (1991)

Ley 115 de 1994 - Ley General de Educacion (Reglamentada por el Decreto 1860 de 1994)
Ley 397 de 1997 - Ley General de Cultura (modificada por la Ley 1185 de 2008)

Ley 1098 de 2006 - Cddigo de Infancia y Adolescencia

Ley 1346 de 2009 — Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Ley 1620 de 2013 - Sistema Nacional de Convivencia Escolar

Ley 1804 de 2016 - Ley de Cero a Siempre

Acuerdo Municipal No. 24 de 2013 (derogado por el Acuerdo Municipal No. 07 de 2019)

G O R

5. DEFINICIONES

1. Clasificaciéon de faltas: Organizacién de conductas segun su gravedad, para orientar las
medidas pedagdgicas o disciplinarias correspondientes.

2. Compromisos de representacion: Responsabilidades asumidas por quienes participan en
actividades externas en nombre del Instituto, reflejando sus valores y principios.

3. Conducto regular: Ruta ordenada para presentar solicitudes, inquietudes o resolver
situaciones, garantizando una atencion adecuada y respetuosa.
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4. Debido proceso: Garantia institucional de que todas las personas serdn escuchadas y tratadas
con equidad antes de aplicar cualquier medida correctiva.

5. Deberes: Obligaciones que asumen los miembros de la comunidad educativa para contribuir
al buen funcionamiento del Instituto, respetar las normas Y promover una convivencia arménica.

6. Derechos: Garantias que tienen los miembros de |a comunidad educativa para participar, ser
informados, recibir un trato digno y formar parte activa del proceso institucional.

7. Misién: Propdsito institucional que guia las acciones del Instituto hacia la formacién artistica y
cultural de la comunidad.

8. Normas de clase: Reglas bésicas que orientan el comportamiento, la participacion y la
preparacion de los estudiantes durante las sesiones formativas.

9. Objetivos de calidad: Metas establecidas para asegurar la excelencia en la formacién artistica
y en la atencién a la comunidad.

10. Participacién institucional: Intervencién activa en eventos o espacios culturales que
promuevan la identidad, valores y proyeccién del Instituto.

11. Politica de calidad: Compromiso con la mejora continua, la eficiencia en los procesos y la
satisfaccién de la comunidad educativa.

12. Principios éticos: Guias de comportamiento basadas en la dignidad, la responsabilidad, el
respeto y el compromiso con el bien comun.

13. Protocolo de atencién: Acciones pedagdgicas y restaurativas destinadas a resolver
conflictos, restaurar relaciones y garantizar un ambiente sano.

14. Respeto a la normativa: Reconocimiento de las reglas institucionales como base para una
convivencia ordenada, segura y respetuosa.

15. Valores institucionales: Principios fundamentales que orientan el actuar de |a comunidad
del Instituto, como la honestidad, el respeto, la diligencia, la justicia y el compromiso.

16. Vision: Proyeccidon del Instituto como referente en formacién artistica y cultural, con
reconocimiento por su calidad y compromiso social,

6. GENERALIDADES
6.1 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

6.1.1 MISION: Somos una entidad descentralizada que planea, direcciona, ejecuta y evalta
las politicas, planes, programas Y proyectos culturales, bibliotecarios, patrimoniales y turisticos
del Municipio de Cajicd, desde el reconocimiento y visibilizacion de la diversidad cultural del
municipio, el fortalecimiento de las précticas de lectura, escritura y oralidad, la salvaguarda,
proteccion, conservacion y divulgacién del patrimonio material e inmaterial y la promocién de
Cajicd como destino turistico, a partir de procesos de planeacidn, articulacién, desarrollo Y
evaluacion encaminados al reconocimiento del Instituto a nivel regional y nacional por la calidad
de los servicios y el impacto en la comunidad.
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6.1.2 VISION: Liderar la formulacién, ejecucién y evaluacion de politicas, planes, programas
y proyectos culturales, bibliotecarios, patrimoniales y turisticos a nivel municipal, departamental,
nacional e internacional, por medio de procesos innovadores de la gestién publica de la cultura a
través del fomento de las practicas culturales, el impulso de las préacticas de la lectura, escritura
y oralidad, el rescate y apropiacién de los bienes y manifestaciones de interés cultural y la
promocién de Cajicd como destino turistico, contribuyendo a la transformacion cultural y el
desarrollo social, econémico y comunitario de la poblacién.

6.1.3 POLITICA DE CALIDAD: El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd se
compromete a garantizar el goce pleno de los derechos culturales de la poblacion cajiquefia,
fortaleciendo planes, procesos, programas, proyectos y actividades culturales, artisticas,
patrimoniales, bibliotecarias y turisticas, promoviendo la apropiacion del territorio y la
construccién de una identidad cultural en la poblacién del municipio de Cajica, por medio de las
Escuelas de Formacion Artistica y Cultural, el Fomento cultural, la Red Municipal de Bibliotecas,
la Coordinacién de Patrimonio vy la Coordinacion de Turismo.

Asi mismo, se define la mejora continua de nuestros procesos como el camino para garantizar un

servicio mas agil y oportuno a nuestra comunidad.

Por lo anterior, la Direccién del Instituto ha implementado un Sistema de Gestion de Calidad
basado en la norma ISO 9001:2015 y se compromete a cumplir con los requisitos aplicables.

6.1.4 OBJETIVOS DE CALIDAD:

1. Planear, desarrollar y fomentar programas, proyectos y actividades culturales, bibliotecarias,
patrimoniales y turisticas que permitan la satisfaccién de la comunidad.

2. Fortalecer la promocién y divulgacién de los procesos artisticos, culturales, bibliotecarios,
patrimoniales y turisticos del municipio de Cajica.

3. Desarrollar procesos de educacién informal para la comunidad en general, que fortalezcan los

entornos de aprendizaje, desarrollo personal y aprovechamiento del tiempo libre a través del

arte y la cultura.

Promover un talento humano competente garantizando asf la calidad de los servicios.

Fortalecer la estructura organizativa del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, a

través de la ejecucién de lineamientos técnicos para mejorar los procesos y procedimientos de

la entidad.

6. Identificar, analizar y evaluar lecciones aprendidas y buenas practicas para el mejoramiento
continuo de la entidad.

7. Satisfacer las necesidades y expectativas en la prestacion del servicio al ciudadano, haciéndolo
mas agil y oportuno.

L

6.1.5 VALORES ETICOS: Los valores éticos del Instituto representan los principios
fundamentales que orientan el comportamiento de todos los actores que participan en las
dindmicas y procesos de nuestras escuelas de formacién. Estos valores no solo reflejan la
identidad institucional, sino que también constituyen una guia para la conducta, promoviendo
una sana convivencia e impulsando relaciones respetuosas, colaborativas y armoénicas entre los
miembros de la comunidad.

HONESTIDAD

Actllo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y
rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

LO QUE HAGO LO QUE NO HAGO
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» Siempre digo la verdad, incluso cuando
cometo errores, porque es humano
cometerlos, pero no es correcto esconderlos.
« Cuando tengo dudas respecto a la
aplicaciéon de mis deberes busco orientacién
en las instancias pertinentes al interior de mi
entidad.

» Se vale no saberlo todo, y también se vale
pedir ayuda.

* Facilito el acceso a la informacién publica
completa, veraz, oportuna y comprensible a
través de los medios destinados para ello.

» Denuncio las faltas, delitos o violacién de
derechos de los que tengo conocimiento en el
ejercicio de mi cargo, siempre.

*» No le doy trato preferencial a personas
cercanas para favorecerlos en un proceso en
igualdad de condiciones.

= No acepto incentivos, favores, ni ningun otro
tipo de beneficio que me ofrezcan personas o
grupos que estén interesados en un proceso de
toma de decisiones.

» No wuso recursos publicos para fines
personales relacionados con mi familia, mis
estudios y mis pasatiempos esto incluye el
tiempo de mi jornada laboral, los elementos y
bienes asignados para cumplir con mi labor,
entre otros,

* No soy descuidado con la informacién a mi
cargo, ni con su gestion.

RESPETO

Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin
importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicién.

LO QUE HAGO

LO QUE NO HAGO

* Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad
a todas las personas en cualquier situacién a
través de mis palabras, gestos, actitudes, sin
importar su condicién social, econdomica,
religiosa, étnica o de cualquier otro orden. Soy
amable todos los dias, esa es la clave,
siempre.

* Estoy abierto al didlogo y a la comprensién
a pesar de perspectivas y opiniones distintas a
las mias. No hay nada que no se pueda
solucionar hablando y escuchando al otro,

e Nunca actlo de manera discriminatoria,
grosera o hiriente, en ninguna circunstancia.

» Jamas baso mis decisiones en presunciones,
estereotipos, o prejuicios,

e No agredo, ignoro o maltrato de ninguna
manera a los ciudadanos ni a otros servidores
publicos.

COMPROMISO

Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicion
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono
en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.,

LO QUE HAGO

LO QUE NO HAGO

e Asumo mi papel como servidor publico,
entendiendo el valor de los compromisos y
responsabilidades que he adquirido frente a la
ciudadania vy al pais.

» Siempre estoy dispuesto a ponerme en los
zapatos de las personas, Entender su
contexto, necesidades y requerimientos. es el
fundamento de mi servicio y labor.

* Nunca trabajo con una actitud negativa. No
sevale afectar mi trabajo por no ponerle
ganas a las cosas.

* Nollego nunca a pensar que mi trabajo como
servidor es un “favor” que le hago a la
ciudadania. Es un compromiso y un orgullo.

* No asumo que mi trabajo como servidor es
irrelevante para la sociedad,

» Escucho, atiendo y oriento a quien necesite | o Jamds ignoro a un ciudadano y sus
cualquier informacién o guia en algtin asunto inquietudes. :
publico.
» Estoy atento siempre que interactlio con
otras personas, sin distracciones de ningln
tipo.
» Presto un servicio agil, amable y de calidad.

Direccién: Calle 1A # 0.40
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DILIGENCIA

del Estado.

Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor manera
posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos

LO QUE HAGO

LO QUE NO HAGO

e Uso responsablemente los recursos
pUblicos para cumplir con mis obligaciones. Lo
plblico es de todos y no se desperdicia.

e« Cumplo con los tiempos estipulados para el
logro de cada obligacion o labor. Al fin de
cuentas, el tiempo de todos es oro.

s Aseguro la calidad en cada uno de los
productos que entrego bajo los estandares del
servicio publico. No se valen cosas a medias

» Siempre soy proactivo, comunicando a

« No malgasto ningln recurso publico.

« No postergo las decisiones y actividades que
den solucién a problematicas ciudadanas o que
hagan parte del funcionamiento de mi cargo.
Hay cosas que sencillamente no se dejan para
otro dia.

« No demuestro desinterés en mis actuaciones
ante los ciudadanos y los demas servidores
publicos.

o No evado mis funciones y responsabilidades

tiempo propuestas para mejorar | por ningn motivo.
continuamente mi labor y la de mis
compaferos de trabajo.

JUSTICIA

discriminacion.

Actiio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin

LO QUE HAGO

LO QUE NO HAGO

e Tomo decisiones informadas, objetivas
basadas en evidencias y datos confiables. Es
muy grave fallar en mis actuaciones por no
tener las cosas claras.

e Reconozco y protejo los derechos de cada
persona de acuerdo con sus necesidades y
condiciones.

e Tomo decisiones estableciendo mecanismos
de didlogo y concertacion con todas las partes
involucradas.

= No promuevo ni ejecuto politicas, programas
o medidas que afectan la igualdad y la libertad
de personas.

e No favorezco el punto de vista de un grupo
de interés sin tener en cuenta a todos los
actores involucrados en una situacion.

e Nunca permito que odios, simpatias,
antipatias, caprichos, presiones o intereses de
orden personal o grupal intervengan en mi
criterio, toma de decisidon y gestion publica.

PRINCIPIOS ETICOS: Las normas éticas que rigen el pensamiento y la conducta de los
colaboradores del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica estan orientadas por
principios morales que promueven el respeto mutuo, la cooperacion, la dignidad humana vy el
compromiso con los valores que regulan la vida en comunidad. Estos principios actian como guia

para el cumplimiento voluntario de deberes, derechos y obligaciones, y sustentan el cédigo de
ética del servidor publico.

La ética en el servicio publico tiene como propédsito fundamental el bienestar comun. En
consecuencia, los colaboradores del Instituto deben desarrollar actitudes y habitos positivos que
contribuyan al cumplimiento de los fines institucionales, fortalezcan la confianza ciudadana y
garanticen el beneficio directo a la comunidad.

1. Respeto a la dignidad humana: Reconocer en cada persona sus valores, deberes y derechos
universales, inalienables e irrenunciables.

2. Respeto a la igualdad de género: Garantizar un trato justo e igualitario, sin discriminaciéon
ni privilegios por razén de sexo o identidad de género, evitando expresiones, actitudes o
practicas que perpetlen estereotipos.

Direccidn: Colle 1A # 040
Cajica - Cundingmairea {5
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3. Integridad: Actuar con coherencia moral, teniendo en cuenta los factores sociales, culturales,
economicos y biolégicos que configuran al ser humano.

4. Eficiencia: Alcanzar los objetivos institucionales utilizando los recursos disponibles de forma
optima, sin afectar la calidad del servicio.

5. Calidad: Buscar la excelencia en cada accién institucional, procurando la satisfaccién de la
comunidad y la mejora continua.

6. Equidad: Promover condiciones de equilibrio, justicia y trato justo entre todos los miembros
de la organizacién.

7. Eficacia: Eliminar obstaculos administrativos, evitar dilaciones y tomar decisiones oportunas
que garanticen resultados concretos.

8. Celeridad: Agilizar los procedimientos institucionales y fomentar el uso adecuado de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién,

9. Imparcialidad: Tomar decisiones justas y objetivas, sin dejarse influenciar por afectos,
intereses personales o rivalidades.

6.2 PERFIL, INGRESO Y PROCESO FORMATIVO

6.2.1 PERFIL DEL ESTUDIANTE: Los estudiantes de las Escuelas de Formacién Artistica y
Cultural de Cajica (EFACC) se caracterizan por ser personas responsables, honestas, respetuosas,
tolerantes y con un profundo sentido de pertenencia. Ven en el arte una experiencia
transformadora, son conscientes de sus derechos, de su realidad y de su entorno, y estan
comprometidos con aportar al bienestar colectivo a través de sus procesos artisticos. Asimismo,
demuestran disposicién para fortalecer su capacidad de reconocer y valorar las diferencias
individuales y colectivas, especialmente con aquellos que, por su condicidén de vulnerabilidad,
requieren especial cuidado y proteccidn.

6.2.2 CARACTERIZACION DEL ESTUDIANTE: Se considera parte de la comunidad
estudiantil de la EFACC a los nifios, nifias, adolescentes, jévenes, adultos y adultos mayores que
hayan completado el proceso de inscripcion, aceptado los lineamientos establecidos en la
resolucién institucional y formalizado su matricula mediante el pago correspondiente.
Adicionalmente, es indispensable la lectura y aceptacion del presente Manual de Convivencia, asi

como el compromiso con las condiciones y caracteristicas del proceso formativo en el que se
matriculan.

6.2.3 CATEGORIZACION ESTUDIANTIL: Con el fin de garantizar el adecuado desarrollo de
los programas de formacién, la EFACC clasifica a su poblacién estudiantil segtin dos criterios: la
edad y el nivel de formacion.

e Categorizacién por edad:

Primera infancia
Preinfantil
Infantil
Prejuvenil
Juvenil

Adulto

Adulto mayor

SEDLDT o D N

» Categorizacién curricular por niveles de formacién:

1. Sensibilizacién: Etapa inicial de acercamiento al arte mediante actividades que estimulan las
capacidades expresivas de los estudiantes.

2. Iniciacion: Fase de motivacién orientada al reconocimiento de habilidades basicas en las
diferentes dreas artisticas.

3. Basico: El estudiante asume un compromiso mas estructurado y consolida habilidades técnicas
y conocimientos tedrico-practicos elementales.

Direccion: Calle 1A # 0-40
Cajica - Cundinamaico
Teléfonos: (5741) 310 584 4637 - 310 205 6145 J - ALCALDIA DE -

» Correo electrénico: pyrs@eculturacajicagoveo -_;{“5‘. c A J I C A’

Pdgina web: www.culturacajicagov.eo

v,




MANUAL DE CONVIVENCIA
VERSION: 001 [ CODIGO: GEF-MN-001 PAGINA 8 DE 27

4. Medio: Se profundiza en herramientas y conocimientos que permiten desarrollar habilidades
artisticas especificas.

5. Avanzado: El estudiante aplica con criterio los saberes adquiridos, participa en distintos
contextos artisticos y demuestra un dominio integral de su proceso formativo.

La asignacién de niveles no depende de la antigliedad, sino que es determinada por un comité
institucional conformado por los artistas formadores de cada &rea, en funcién del desarrollo
individual y colectivo dentro de cada proceso.

6.2.4 PROCESO DE VINCULACION ESTUDIANTIL

La vinculacién de los estudiantes a la EFACC se lleva a cabo mediante el siguiente proceso:

1. Registro en la plataforma oficial de matriculas del IMCTC, con lectura y aceptacion de los
términos, condiciones y resolucion vigente.

2. Actualizacion de datos personales, necesarios para acceder a la oferta académica.

3. Seleccidn del curso segtn la disponibilidad, nivel y horario (hasta un maximo de dos cursos por
estudiante).

4, Aceptacion del curso seleccionado para la generacién del recibo de pago (con aplicacion de
subsidios cuando corresponda, Acuerdo No. 11 de 2024, Estatuto Tributario).

5. Formalizacién de matricula mediante el pago electrénico del valor correspondiente al semestre.

Nota: Todos los estudiantes, sin excepcidn (incluidos aquellos con descuentos o matricula sin
costo), deben formalizar su inscripcién mediante el proceso de matricula. Este requisito es
indispensable para el ingreso a clases.
La devolucién de dinero solo procede si se solicita por escrito dentro de los cinco (5) dias habiles
posteriores al pago y siempre que el estudiante no haya asistido a ninguna clase.

6.3 DERECHOS Y DEBERES

6.3.1 DERECHOS DE LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL
La comunidad estudiantil de la EFACC tiene derecho a:

1. Conocer los derechos y deberes de los estudiantes de las Escuelas de Formacién Artistica del
Instituto de Cultura y Turismo de Cajica.

2. Recibir un trato adecuado dentro del respeto como persona, por parte de la comunidad del
Instituto (directivos, formadores y compafieros), sin ningun tipo de discriminacion.

3. Recibir una formacién integral acorde a la filosofia de la EFACC y al programa al cual se haya
inscrito.

4. Recibir la informacién oportuna sobre las diferentes actividades programadas por el Insti-tuto
y la EFACC como: clases, reposiciones, talleres, ensayos, ensambles, eventos, salidas, reuniones,
etc. Asi como de su aplicacion y eventual cambio.

5. Mantener una comunicacidon plena, oportuna, respetuosa, honesta y clara, tener un
seguimiento del proceso de manera justa e integral, por parte de los artistas formadores a cargo
de su proceso, y conocer los resultados del mismo. Expresar sus ideas, opiniones, inquietudes,
sugerencias en el contexto de la tolerancia y la libertad, proponer iniciativas en pro del
fortalecimiento de la EFACC siendo escuchado con respeto y atencion.

6. Integrar los diferentes grupos institucionales mediante el cumplimiento de las disposiciones
que para cada area o programa se destinen segun disponibilidad y mérito.

7. Hacer uso de las instalaciones, recursos, materiales y herramientas de trabajo como
instrumentos, partituras, vestuario, equipos, etc., que sean necesarios para el efectivo desarrollo
de su proceso dentro de la EFACC.
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8. Participar en los diferentes eventos y procesos de circulacién programados (asi como
representar al Instituto cuando éste lo requiera) teniendo en cuenta las condiciones y parametros
y aprobando el debido proceso de seleccién.

9. Recibir informacién sobre el proceso de formacién por parte de su tallerista y/o coordinador de
area.

10. Presentar peticiones, quejas, reclamos y/o sugerencias por medio de los canales de
comunicacién dispuestos por el Instituto para ello.

11. Conocer las observaciones que los formadores ingresen a la plataforma de clase
relacionadas con las tematicas, contenidos y practicas.

12.  Disfrutar de las garantias originadas del derecho fundamental al debido proceso en trdmites
0 procedimientos académicos.

13.  Conocer los objetivos, metodologias, criterios de evaluacién y contenidos de los programas
de la EFACC y el Instituto.

14.  Recibir formacién de calidad por parte de la EFACC y el Instituto.
15.  Tener el carnet que lo acredite e identifique como estudiante del IMCTC.

16, Hacer uso adecuado de las instalaciones, recursos, materiales y herramientas de trabajo
como instrumentos, partituras, vestuario, equipos, plataforma virtual, etc., propendiendo por su
cuidado y conservacién.

17. Hacer uso del parqueadero del Centro Cultural y de Convenciones siempre y cuando
presente la identificacién que lo acredita como estudiante de las Escuelas de Formacion, o si
rigiera, realizar el pago de tarifas establecidas por la compafiia a cargo del espacio.

18. Desarrollar las actividades artisticas en un ambiente libre de restricciones por motivos de
raza, género, edad, idioma, religién, opiniones politicas o de cualquier indole, origen social,
posicion econdmica o condicién social.

6.3.2 DEBERES Y COMPROMISOS DE LA POBLACION ESTUDIANTIL

Para una mejor convivencia entre la comunidad estudiantil de la EFACC se hace necesario tener
presente los siguientes deberes y compromisos que se encuentran amparados bajo el Cédigo de
Infancia y Adolescencia (Ley 1098 de 2006):

1. Conocer y dar cumplimiento a los derechos y deberes establecidos en el presente manual de
convivencia.

2. Realizar el proceso de inscripcién, matricula completa y adecuadamente,

3. Cumplir con la normatividad y disposiciones académicas, culturales, educativas,
administrativas y disciplinarias establecidas por la EFACC y el Instituto.

4. Descargar e imprimir carnet estudiantil en el material requerido que lo acredita como miembro
de la EFACC y portarlo en un lugar visible, para el ingreso al centro cultural, préstamo de
elementos de almacén, permanencia en las clases y presentaciones institucionales.

5. Mostrar permanente respeto hacia compafieros, formadores, coordinadores, personal
administrativo, personal de servicios generales y demds comunidad del Instituto.

6. Cumplir con los horarios y cronograma estipulado para los diferentes programas de formacién.

7. Presentarse de manera regular y puntual a las sesiones de clase programadas y completar
minimo el 85% de las asistencias durante el semestre,
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8. Informar sobre su estado de salud fisica y psicoldgica, diagndstico y manejo en su caso
especifico, de esto depende el proceso y avance de cada estudiante.

9. Desarrollar sus actividades con un alto sentido de responsabilidad, pertenencia, disciplina y
orden, procurdndose asi mismo un optimo proceso de aprendizaje en el desarrollo de los
programas.

10. Mantener en orden y adecuado estado de limpieza las instalaciones del Centro Cultural
como: salones, bafios, corredores y demds espacios de acuerdo a las indicaciones establecidas
por el instituto, asi como no correr en los pasillos, ahorrar agua, velar por el uso adecuado de los
instrumentos, elementos y accesorios que requiera para el desarrollo de sus actividades
formativas.

11. Respetar y velar por el cuidado de las obras artisticas expuestas, como esculturas, pinturas,
instalaciones y demas material artistico que se encuentren dentro de la galeria y espacios
designados por el Instituto para la realizacion de exposiciones, so pena de responder ante
cualquier dafio ocasionado a las mismas. ‘

12. Mantener una excelente presentacién personal y portar con decoro los uniformes de
representacion institucional; asi mismo, los atuendos y vestuarios especiales que se requieran
para el desarrollo de las clases y los espectaculos artisticos de cada area.

13. Mostrar un comportamiento de respeto y cultura en todos y cada uno de los espacios de
convivencia y formacion como: clases, salidas y eventos en general, absteniéndose de uso de
elementos que no correspondan la actividad (vestuario, dispositivos mdviles y electrénicos, entre
otros) siempre dejando en aito la imagen de la institucion.

14. Abstenerse de usar lenguaje discriminatorio a personas o grupos de personas por razon de
sexo 0 género. Usar términos no sexistas al referirse a la comunidad en generar del IMCTC

15. Seguir el conducto regular en caso de peticiones, quejas, reclamos o sugerencias,
respetando los canales de comunicaciéon y manifestdndose con amabilidad, cordialidad y
prudencia.

16. Propender por la construcciéon de una cultura de convivencia y buen trato, apropiando
actitudes de respeto hacia los demas.

17. Comunicar pronta y oportunamente a su acudiente o a quien corresponda: circulares,
citaciones, notificaciones, permisos y demas comunicaciones emitidas por el Instituto.

18. Informar con antelacién a su formador via correo institucional las razones para ausentarse
de clase, presentando la debida justificacion.

19. No portar armas de ningln tipo, ni objetos que puedan generar violencia y causar algln
dafio.

20. No apropiarse de bienes ajenos, ya sea de compafieros, formadores de la EFACC,
funcionarios o cualquier persona que se encuentre en las instalaciones del Instituto.

21. Adquirir los elementos que se soliciten para el desarrollo de las actividades.

22. Respetar el respectivo reglamento de clase y demads disposiciones particulares que se den
por area o expresidn artistica.

23. No consumir ni distribuir bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas durante la
permanencia en las instalaciones del Instituto y las representaciones de caracter institucional; de
igual, manera no asistir bajo efectos de las mismas sustancias a las clases y demas actividades.

24. No consumir bebidas y/o alimentos en las instalaciones del Instituto.

25. Brindar apoyo, cuando sea requerido, en las diferentes actividades y eventos programados.
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26. Notificar por escrito su desvinculacién de la escuela, exponiendo causas y/o motivos; asi
mismo, debera hacer devolucién de los elementos, instrumentos, accesorios y/o vestuarios que le
fueron entregados para el desarrollo de los procesos formativos.

27.  Hacer uso del sitio indicado para elementos ajenos a la clase como: bicicletas, coches para
bebé, caminadores, sombrillas y otros.

28. La comunidad estudiantil de primera infancia debe asistir con un acudiente o adulto
responsable, en caso de presentarse alguna eventualidad.

29. El Instituto rechaza categéricamente las relaciones sentimentales entre formadores y
estudiantes, maxime cuando se trata de un menor de edad.

30. En el caso de tener una relacién sentimental con un compafiero de clase, se debe mantener
un comportamiento acorde al contexto estudiantil, evitando las manifestaciones de afecto dentro
de las instalaciones del Instituto o bajo el marco de cualquier actividad institucional.

31. Mantener informado a su formador y/o coordinador de 4rea sobre cualquier novedad de su
proceso formativo.

32. Reportar cualquier situacién o acto relacionado con el hurto, sustraccién, dafio o intencién
de afectacién de los instrumentos y/o elementos que hacen parte de la dotacion de las escuelas
de Formacidn Artistica del Instituto de Cultura y Turismo de Cajica.

33. Hacer uso responsable y ético de los recursos digitales e institucionales, como el correo
institucional, plataformas educativas, redes sociales y herramientas tecnoldgicas proporcionadas
por el Instituto.

34.  Evitar la grabacién de clases, presentaciones o a cualquier miembro de la comunidad sin su
consentimiento, respetando el derecho a la privacidad y a la imagen personal.

35.  Promover una cultura de inclusién y respeto por la diversidad, evitando toda forma de
discriminacién por razones de género, orientacién sexual, etnia, discapacidad, nivel
socioecondmico, religidn u otras condiciones,

36. Participar activamente en las actividades pedagdgicas, culturales y comunitarias propuestas
por la EFACC, como parte integral de su proceso de formacién artistica y ciudadana,

37. Abstenerse de compartir contenidos inapropiados, violentos, ofensivos o que afecten la
convivencia dentro y fuera de los espacios del Instituto, incluyendo redes sociales y medios
digitales,

38. Respetar los espacios y tiempos de los formadores y demas personal, evitando
interrupciones o comportamientos que afecten el desarrollo adecuado de las actividades.

39. Fomentar el trabajo en equipo, la solidaridad y la colaboracion entre compafieros, con el fin
de fortalecer el sentido de comunidad.

40. Reconocer y respetar la autoridad pedagdgica y administrativa del Instituto, aceptando con
disposicion las orientaciones que contribuyan a su proceso formativo.,

41. Evitar cualquier tipo de acoso o intimidacién (bullying) fisico, verbal, psicolégico o digital
(ciberacoso) dentro de la comunidad educativa, promoviendo relaciones sanas y empaticas.

42.  Hacer uso adecuado y respetuoso de los canales de comunicacién virtuales, evitando el
lenguaje ofensivo o la difusién de rumores que afecten la armonia institucional.

43. Contribuir activamente a la resolucién pacifica de conflictos, privilegiando el didlogo, la
mediacion y el respeto mutuo.

44. Promover el sentido de pertenencia hacia la EFACC y el Instituto de Cultura y Turismo de
Cajica, cuidando su buen nombre y reputacién dentro y fuera del entorno académico.
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6.3.3 DERECHOS DE LOS ARTISTAS FORMADORES:

La comunidad de formadores de la EFACC del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica,
tienen derecho a:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

Recibir un trato respetuoso por parte de la comunidad del Instituto (directivos, compafieros,
estudiantes, padres de familia), sin ningln tipo de discriminacién.

Recibir informacién oportuna sobre las diferentes actividades programadas por el Instituto y
la EFACC como: horarios de clases, talleres, reuniones, eventos, salidas, etc., asi como de su
aplicacién y eventual cambio.

A tener un seguimiento de los procesos a su cargo de manera justa e integral y conocer los
resultados de dichos procesos.

Realizar sugerencias y proponer iniciativas en pro del fortalecimiento de la EFACC.

Aplicar procedimientos disciplinarios a la comunidad estudiantil que pueden ir desde llamados
de atencién verbal o reporte escrito al coordinador de drea o coordinador general; estos deben
ser aceptados como consecuencia de los actos que infrinjan las normas de convivencia (faltas
leves y graves).

Presentar las diferentes quejas, reclamos y/o sugerencias mediante la debida argumentacion
y soporte, siguiendo el conducto regular y en un sano ambiente de amabilidad y respeto. Este
procedimiento consiste en:

6.1. Dialogo con la persona involucrada

6.2. De no llegarse a dar solucién a la situacién presentada, reunién con el coordinador de
area y/o coordinador general, segln sea el caso.

6.3. Si la situacion persiste, el afectado deber? dirigirse a la direccion ejecutiva mediante un
oficio en donde se expliquen los hechos y/o acontecimientos que dan soporte al requerimiento.

Contar con un ambiente laboral seguro, saludable y libre de toda forma de acoso,
hostigamiento, violencia o discriminacion, tanto fisica como psicolégica o digital.

Recibir apoyo institucional en situaciones de conflicto con miembros de la comunidad educativa
(estudiantes, acudientes u otros formadores), especialmente en casos de agresion verbal,
fisica o amenazas.

Disponer de los recursos pedagdgicos, logisticos y tecnolégicos minimos necesarios para el
desarrollo adecuado de sus clases, talleres o presentaciones.

Acceder a procesos de capacitacién, actualizaciéon y formacién continua en pedagogia,
expresion artistica, metodologias inclusivas, herramientas digitales, entre otros temas que
fortalezcan su rol docente.

Participar en espacios de didlogo institucional y toma de decisiones sobre temas relacionados
con los procesos pedagdgicos, artisticos o de convivencia de la EFACC.

Tener claridad sobre sus funciones, carga horaria, cronogramas, tipo de contrato, pagos y
demas condiciones laborales desde el inicio de su vinculacion.

Ser reconocidos y valorados por su labor artistica y pedagogica como actores fundamentales
del desarrollo cultural -del municipio.

Solicitar acompafiamiento psicosocial o institucional ante situaciones que afecten su bienestar
emocional, especialmente si impactan su desempefio en el aula o con la comunidad.
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15. Ser informados con anticipacién suficiente sobre cambios en el calendario académico,
asignaciones o nuevas actividades que requieran preparacién adicional.

16. Expresar libremente su pensamiento en el marco del respeto, la ética profesional y los
principios de la convivencia institucional.

17. Solicitar conciliaciones o mediaciones institucionales en caso de conflictos interpersonales con
miembros del equipo de trabajo o estudiantes.

18. Hacer uso de los canales institucionales para la divulgacion de su trabajo artistico como parte
del reconocimiento a su quehacer formativo.

6.3.4 DEBERES Y COMPROMISOS DE LA COMUNIDAD DE FORMADORES Y
ADMINISTRATIVOS

La comunidad de artistas formadores y personal administrativo del Instituto Municipal de Cultura
y Turismo de Cajicd, teniendo en cuenta que obran como personal idéneo y calificado para sus
labores, que son un modelo en la formacién artistica y personal de la comunidad estudiantil
comunidad en general, deben acogerse a los siguientes deberes y compromisos:

1. Cumplir satisfactoriamente con las funciones y obligaciones propias de su cargo y del objeto
del contrato suscrito.

2. Cumplir con las acciones pedagdgicas establecidas para el ejercicio de los derechos y
cumplimiento de los deberes de la comunidad estudiantil de acuerdo con lo sefialado en el presente
Manual de Convivencia.

3. Cumplir con la normatividad y disposiciones académicas, culturales, educativas,
administrativas y disciplinarias establecidas por el IMCTC.

4. Realizar e informar sobre las respectivas modificaciones del horario habitual de clase y/o las
reposiciones que den a lugar.

5. Informar a los padres de familia sobre los criterios, métodos y procedimientos pedagdgicos
empleados para lograr el desarrollo integral de la comunidad estudiantil y atender sus solicitudes.
6. Adquirir y portar el carné en un lugar visible para el ingreso, permanencia en las instalaciones
del instituto, cualquiera que sea, asi como en las representaciones institucionales,

7. Respetar a compafieros, coordinadores, personal administrativo, personal de servicios
generales y demas comunidad del IMCTC,

8. Abstenerse de usar lenguaje discriminatorio a perscnas o grupos de personas por razon de
sexo o genero. Usar términos no sexistas al referirse a la comunidad en generar del IMCTC

9. Hacer uso adecuado de las instalaciones, recursos, materiales y herramientas de trabajo como
instrumentos, partituras, vestuarios, equipos, etc.; propendiendo por su cuidado y conservacion,
10.  Mantener el orden y aseo en las instalaciones del IMCTC como: salones, bafios, corredores,
patios y demas espacios.

11. Mantener una excelente presentacién personal y portar con decoro los uniformes de
representacion institucional.

12,  Mostrar un comportamiento de respeto y cultura en todos y cada uno de los espacios de
convivencia y formacién como: clases, reuniones, salidas y eventos en general.

13. Trabajar constantemente en la construccidén de una cultura de convivencia y buen trato,
ensefiando y aplicando las normas basicas de urbanidad.

14.  Solicitar con un minimo de antelacién de dos semanas, los permisos requeridos para
ausentarse, presentando las justificaciones por escrito.

15.  Adquirir los elementos que se solicite para el desarrollo de las actividades.

16.  Respetar el reglamento de clase y demas disposiciones particulares que se dé por area o
expresion artistica.

17.  No tomar posesi6n sin autorizacién de bienes ajenos, ya sea de alumnos, maestros de la
EFACC, funcionarios o cualquier persona que esté dentro del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo,

18. No consumir ni distribuir bebidas embriagantes, drogas y/o demds estimulantes durante el
ejercicio de convivencia en la escuela; de igual manera no asistir bajo efectos de las mismas
sustancias a las clases, salidas pedagégicas y demas actividades.
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19. Brindar apoyo cuando sea requerido, en las diferentes actividades y eventos programados.
20. Delimitar las relaciones afectivas con la comunidad estudiantil, en donde se tenga en cuenta
la importancia de evitar el contacto fisico y las expresiones verbales excesivas de afecto, que
puedan vulnerar la integridad de la comunidad estudiantil.

21. Abstenerse de establecer contacto personal, conversaciones privadas o relaciones
informales con estudiantes a través de redes sociales, plataforma de mensajeria instantédnea u
otros medios digitales ajenos a los canales oficiales de la institucién.

22. Reportar o denunciar cualquier delito o accién que vulnere o amenace los derechos de la
comunidad estudiantil atendiendo el debido proceso

23. Informar con inmediatez a la Coordinacidon General de las escuelas de formacion cualquier
novedad que se presente con la comunidad estudiantil, en las cuales se vea vulnerada su
seguridad, integridad o estado fisico o psicolégico.

24. Mantener un vocabulario acorde al contexto laboral, evitando desde todo aspecto realizar
comentarios donde se llegue a sentir incomodidad o que vulneren la integridad de sus comparfieros
y estudiantes.

25. Participar activamente en los procesos de formacién, capacitacion y actualizacion
organizados por el IMCTC, que contribuyan al mejoramiento de la practica pedagdgica, artistica y
profesional.

26. Velar por el cumplimiento del debido proceso en las situaciones disciplinarias o de conflicto
que involucren a los estudiantes o a cualquier miembro de la comunidad educativa.

27. Promover la inclusién, la equidad, el respeto por la diversidad étnica, cultural, de género,
religiosa, entre otras, evitando cualquier acto de discriminacién o exclusion.

28. Reportar oportunamente las fallas en la infraestructura, equipos o elementos que puedan
representar un riesgo para la comunidad estudiantil o para el desarrollo adecuado de las
actividades.

29. Garantizar la confidencialidad de la informacion personal y académica de los estudiantes y
demas miembros de la comunidad educativa, de acuerdo con la normativa vigente en proteccion
de datos.

30. Participar en las reuniones institucionales y de area, aportando al desarrollo organizacional
y a la planificacion colectiva de los procesos formativos.

31, Fomentar el sentido de pertenencia institucional mediante una actitud proactiva,
colaborativa y comprometida con los valores del IMCTC.

32. Realizar evaluaciones objetivas, justas y con criterios previamente establecidos, brindando
retroalimentacién oportuna a los estudiantes y padres de familia.

33. Asumir con responsabilidad y ética cualquier representacion institucional dentro o fuera del
IMCTC, procurando siempre una imagen positiva de la entidad.

34, Evitar el uso indebido de redes sociales u otros medios digitales para tratar asuntos
institucionales o personales relacionados con estudiantes o compafieros de trabajo.

35. Mantener canales de comunicacion claros, respetuosos y oportunos con todos los actores
institucionales, propiciando el dialogo constructivo.

6.3.5 DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

Educar y formar en valores que empieza en la familia; por lo tanto, es de vital importancia el
acompafamiento y responsabilidad por parte de los padres de familia y/o acudientes, quienes a
su vez tienen derechos, deberes y compromisos, gue, al ser asumidos, se constituyen en apoyo
fundamental de |z accidn educativa del formador.

6.3.6 DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

1. Inscribir a sus hijos en los diferentes programas de formacion artistica.
2. Ser tratados con respeto, amabilidad y cordialidad.

3. Brindar atencién de acuerdo con el conducto regular cuando la situacién lo requiera en los
horarios establecidos.

4. Solicitar informacion sobre el rendimiento en la formacidn del estudiante.
5. Conocer el presente Manual de Convivencia y su aplicacién.

6. Presentar inquietudes, sugerencias y reclamaciones de una manera respetuosa y siguiendo los
conductoes regulares.
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7. Recibir oportunamente informacion sobre las actividades que realiza la escuela tales como:
reuniones, salidas, ensayos, presentaciones, etc.

6.3.7 DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/0O ACUDIENTES

1. Realizar el proceso de inscripcién de sus hijos en las fechas establecidas y cumpliendo con los
requisitos exigidos por el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.
2. Velar por el cumplimiento de las normas establecidas por las Escuelas de Formacién Artistica y
el presente manual de convivencia.
3. Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar el ambiente adecuado para su desarrollo
integral.
4. Generar en los nifios una conciencia sobre la responsabilidad, la ética y el sentido de
pertenencia de la institucion.
5. Responder por la higiene y la excelente presentacién personal de sus hijos, asi como
suministrar la informacién oportuna sobre cualquier estado de salud, y de ser necesario, prevenir
o evitar cualquier hecho que ponga en riesgo su salud y la de la comunidad.
6. Demostrar su confiabilidad y apoyo hacia la institucién, velando por su prestigio y buena
imagen.
7. Asistir puntualmente a las reuniones programadas o donde se requiera su presencia.
8. Informar sobre casos clinicos de comportamiento del estudiante.
9. Dirigirse con respeto a los miembros de la comunidad estudiantil, artistas formadores,
responsables de &rea, coordinador general, director ejecutivo y personal administrativo.
10.  Informar sobre cualquier eventualidad que se presente con relacién a sus hijos y el proceso
de formacién como: fallas, retiros, permisos, excusas médicas y demas situaciones.
11.  Responder por el comportamiento del estudiante y los dafios y perjuicios que éste ocasione,
12, Por ningldn motivo los padres de familia tendran injerencia en las decisiones que se tomen
a nivel formativo, operativo y/o administrativo, asi como, en ninguno de los procedimientos que
involucre las Escuelas de Formacién Artistica.
13. Hacer acompafiamiento permanente a la poblacién de primera infancia (0-5 afios) e infancia
(6-12 afios) mientras se encuentren en el Instituto, en los lugares establecidos para tal fin,
estando atento a cualquier novedad que pueda presentarse durante este tiempo.

6.3.8 REGLAMENTACION DE CLASES

Para todos y cada uno de los programas de formacién se socializaran los lineamientos particulares
para el desarrollo de las clases, previa revisién por parte de los responsables de area y la
coordinacién general de las EFACC. Estos lineamientos serdn aplicados como apoyo al presente
manual, dado que son una herramienta que facilita el correcto desempefio de los programas.

1. Llegar puntualmente a las sesiones de clase, en caso de retraso informar al profesor, dando la
posibilidad de ingresar con maximo 10 min de retardo. Pasado dicho tiempo, ya no podra ingresar
a clase y se aplicara la falla correspondiente.

2. Presentarse a clases con los materiales necesarios para el correcto desarrollo de sus
actividades.

3. No hacer uso de objetos ajenos a la clase en el desarrollo de esta, salvo que el formador, por
razones pedagdgicas, asi lo autorice (vestuario, dispositivos méviles y electrénicos),

4. No sostener conversaciones ajenas al interés de la clase, cuando el formador se esté dirigiendo
al grupo.

5. Mostrar una actitud de respeto y tolerancia frente al desarrollo de la clase.
6. No consumir bebidas (a excepcién de agua) y/o alimentos durante el desarrollo de la clase.

7. Velar por el cuidado de objetos personales y de valor, ya que el instituto no se responsabilizara
de su dafio o perdida.
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8. Por fallas de los estudiantes, actividades de caracter institucional o por dias festivos, las clases
no se remplazan ni se reprograman.

6.3.9 PARTICIPACIONES Y REPRESENTACIONES

1. La comunidad estudiantil seguird el manual de convivencia acatando las instrucciones que el
formador disponga para el grupo.

2. La EFACC es auténoma en la seleccidn y promocidn de la comunidad estudiantil que, segtln los
parametros establecidos, se habilite para participar en los diferentes niveles y agrupaciones, asi
como también para representar institucionalmente a la entidad.

3. Los diferentes premios, reconocimientos y estimulos a que los grupos institucionales se hagan
acreedores, son propiedad del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd. Dichos premios
se utilizaran en beneficio del area que lo haya obtenido.

4, Debido a que el Instituto es una entidad sin animo de lucro, la comunidad estudiantil no tendra
ningun tipo de remuneracion econémica por su participacion como representante de su escuela
en las diferentes actividades tales como: festivales, encuentros, concursos, entre otros.

5. Mantener un comportamiento adecuado en exposiciones, festivales, conciertos, recitales,
concursos, salidas, participaciones, etc., con el fin de promover el buen nombre del Instituto.

6. Los lineamientos y dinamicas de participacidon en agrupaciones, asi como la seleccién de
repertorio o cualquier otra decision referente a las actividades de representacion, seran
establecidas con plena autonomia, por parte de la institucién, el responsable de area o el director
titular sin derecho a objecidn.

7. La permanencia del estudiante en agrupaciones institucionales y la representacion artistica
dependerz del cumplimiento de sus deberes, la asistencia minima al 85% de clases y ensayos, y
de cumplir con las condiciones de préstamo de elementos, orden y limpieza de los espacios.

8. Los integrantes de las agrupaciones deberdn asistir a las actividades de representacion
institucional con el uniforme o vestuario asignado y portarlo con decoro. Deberan abstenerse de
usar elementos como gafas de sol, chaguetas o accesorios, celulares o dispositivos electronicos
durante la presentacion.

9. Para las representaciones institucionales, festivales, encuentros o concursos se designaran
brigadas de atencion primaria a emergencias, estas serédn conformadas por artistas formadores
y/o personal a cargo de bienestar institucional.

10. La participacion en eventos y representaciones institucionales debe ser asumida con
compromiso y responsabilidad, asistiendo puntualmente a los ensayos, convocatorias y
presentaciones programadas.

11. Todo integrante de una agrupacion institucional debe prepararse técnica y artisticamente
con anticipacion, siguiendo las indicaciones de su formador, garantizando asi una presentacion de
calidad.

12. Esta prohibido realizar cualquier tipo de manifestacion politica, religiosa o ideoldgica durante
las representaciones institucionales, salvo que haya sido previamente autorizada por la
Coordinacion General y esté enmarcada en un contexto formativo.

13. En actividades fuera del instituto, los estudiantes deberan respetar las normas del lugar
visitado y acatar las instrucciones del formador responsable o del personal designado por la
institucion.
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14, En caso de imposibilidad para asistir a una representacién, el estudiante debera notificar
con la debida anticipacién y justificar su ausencia por escrito. La no asistencia injustificada podra
afectar su permanencia en el grupo.

15. Durante las representaciones, los estudiantes deben abstenerse de consumir alimentos,
bebidas o realizar actividades personales que afecten la imagen institucional o la calidad artistica
del evento.

16. Los estudiantes no podran realizar presentaciones institucionales por cuenta propia ni en
nombre del Instituto sin autorizacidn previa de la Coordinacién General.

17.  Cualquier uso de imdgenes, videos o grabaciones de presentaciones institucionales con fines
de difusidn publica (redes sociales, medios de comunicacion, etc.) debe contar con la autorizacion
expresa del Instituto,

18. En caso de representacion fuera del municipio, los estudiantes deberan cumplir con las
normas de seguridad, convivencia y comportamiento establecidas, manteniéndose en grupo y bajo
supervision institucional en todo momento.

19. El uso de uniformes, vestuario y elementos institucionales deberd ajustarse a los
lineamientos establecidos, evitando alteraciones o modificaciones no autorizadas.

6.3.10 CONDUCTO REGULAR PARA ESTUDIANTES

Como herramienta de comunicacién y aplicacién de los procedimientos de formacién y/o
disciplinarios se debe seguir el respectivo conducto regular, con el fin de optimizar las posibles
soluciones y agilizar trémites y procesos.

Este conducto se desarrollara en su orden, de la siguiente manera:

Artista Formador del programa.

Responsable de area.

Responsable General de Escuelas de Formacién,
. Director ejecutivo.

PN

Para realizar alguna queja o consulta, la comunidad estudiantil debe seguir el adecuado proceso.
También puede realizar una solicitud formal por medio de los canales destinados para ello:

1. Dirigirse al artista formador respectivo, quién deberd escucharle de manera objetiva,
buscando dar soluciéon a la situacién.

2. En segundo lugar, y en caso de no lograr solucién con el artista formador, este deberd
solicitar una reunidn con el responsable de &rea.

3. En tercer lugar, en caso de no ser resuelta su peticién o inquietud en las dos primeras
instancias, el estudiante con el artista formador y el responsable de area, pasaran el caso
al coordinador general.

4. La direccién ejecutiva dard curso a las situaciones que no hayan sido resueltas en las
instancias anteriores.

5. Correspondera a la Direccién Ejecutiva asumir la atencién y resolucién de los casos cuya
complejidad o particularidad no haya permitido una solucién efectiva dentro de las etapas
previas del proceso institucional. Esta actuacién se llevara a cabo Unicamente cuando se
haya constata-do, mediante el andlisis riguroso de los antecedentes y del expediente
correspondiente, que las dependencias responsables agotaron los mecanismos de analisis,
valoracién y gestion conforme a los protocolos, normativas internas y principios de debido
proceso aplicables en cada caso."
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6.3.11 PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS DIRIGIDOS A LA COMUNIDAD
ESTUDIANTIL:

Si se incumplen los deberes durante el ejercicio de convivencia o dentro del Instituto, la comunidad
estudiantil se acogera al debido proceso después de recibir un protocolo de atencién.

La direccién, coordinacién general, de dreas y artistas formadores estan en el derecho de aplicar
procedimientos disciplinarios que pueden ir desde llamados de atencién verbal o escrita, hasta la
cancelacién de matricula o desvinculacién del Instituto; estos deben ser aceptados como
consecuencia de los actos que infrinjan las normas de convivencia, las cuales se clasifican en
situaciones tipo cero, leves tipo I, situaciones graves tipo II, de la siguiente manera:

e TIPOLOGIAS: Esta clasificacion aplica para la comunidad estudiantil, la poblacién de
formadores y de personal administrativo.
e SITUACIONES TIPO CERO

Se definen como acciones involuntarias o voluntarias que no afectan de manera permanente a
una persona. Son situaciones de Tipo Cero aquellas que muestran incumplimiento en una sola
oportunidad de las situaciones Tipo I.

Estas situaciones se registraran en el informe de actividades del artista formador y en caso de una
significativa reincidencia se hara la intervencién en el debido proceso como situacion de Tipo I.

e SITUACIONES LEVES, TIPO 1

Son conflictos manejados fuera del conducto regular y situaciones esporadicas que inciden
negativamente en la dindmica académica y lidica del Instituto. No generan dafios al cuerpo o a
la salud fisica o mental de la comunidad en general.

1. Llegar reiteradamente tarde al inicio de las clases o a las actividades
programadas.

2. Ausencia reiterada a la clase sin justificacion.

3. Hacer uso de un lenguaje inadecuado, vulgar u ofensivo, ya sea verbal o acompafiado de
gestos.

4. Retirarse de la clase sin autorizacién o justificacién alguna.

5. Realizar actividades comerciales dentro de la Institucion.

6. Fomentar o contribuir al desorden en el desarrollo de la clase, representaciones y dentro de
la Institucion.

7. Manifestaciones o demostraciones exageradas de afecto o de relaciones sentimentales de
pareja.

8. No respetar el debido conducto regular.

9. No portar el carnet institucional en un lugar visible durante las clases, permanencia en los
espacios y los procesos de circulacion y representacion del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Cajica.

10. No hacer uso adecuado del Uniforme representativo de las EFAAC del Instituto Municipal
de Cultura y Turismo de Cajica

11. Incumplir los protocolos de seguridad implementados por el Instituto, asi como los
establecidos para los diferentes servicios y actividades institucionales.

12. No cuidar instrumentos o elementos de las EFACC durante salidas representativas,
ensayos y/o practicas individuales.
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e« PROTOCOLO DE ATENCION

1. Restablecer compromisos y hacer seguimiento.

2. Mediar de manera pedagdgica con las personas involucradas.

3. En caso de tratarse de un menor de edad, se hace llamado al acudiente o padre de familia
informando la situacién, posterior a ello se fijan formas de solucién imparcial y mediando de
manera pedagdgica con las personas involucradas.

4. Fijar formas de solucién de manera imparcial y justa con acciones que reparen los dafios
causados y el restablecimiento de los derechos de reconciliacién.

« DEBIDO PROCESO

1. Llamado de atencién verbal o por escrito por parte del artista formador responsable de la clase,
dejando evidencia en el seguimiento de actividades del plan pedagdgico y verificacién de los
acuerdos para el debido seguimiento.

2. Llamado de atencién escrito con solicitud de acudiente para sentar precedentes y fijar
compromisos por escrito.

3. Verificacion de los acuerdos y seguimiento a su cumplimiento

4. Llamado de atencién escrito para establecer compromisos mediante oficio.

5. Llamado de atencion verbal por parte del coordinador de area, dejando evidencia en el informe
de actividades.

6. Después de cinco (05) fallas continuas injustificadas, el estudiante perdera su cupo y por tanto
su condicién de antigliedad, en caso de querer reintegrarse debera hacer el proceso como
nuevo aspirante.

e SITUACIONES MODERADAS, TIPO II

Situaciones que no revistan caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan cualquiera
de estas condiciones: que se presenten de manera sistematica o repetida, que causen dafios
psicolégicos al cuerpo o a la salud fisica, sin generar incapacidad alguna a los involucrados,
también cualquier tipo de agresién verbal, fisica, ademds de casos de Bullying y ciberacoso,

1. Reincidir en las faltas leves por tres ocasiones.

2. Agredir de palabra y/o hecho a compafieros, formadores, directivos y comunidad en general.
3. Usarinformacion sin autorizacién, asi como tergiversarla, crear calumnia sobre administrativos,
formadores o estudiantes o crear rumores en redes sociales.

4. Causar dafio a la imagen de la escuela, el Instituto y/o a sus miembros

5. Asistir en estado de embriaguez y/o bajo efectos de sustancias psicoactivas; de igual manera
consumirlas, portarlas y/o expenderlas.

6. Realizar o inducir a otros a cometer faltas contra la moral y las buenas costumbres
7. Portar armas o cualquier tipo de elementos o sustancias que pongan en riesgo la integridad
humana.

8. Incurrir o inducir a robo, hurto, falsificacién y/o plagio

9. Abandonar o desertar de actividades, salidas y eventos, poniendo en riesgo su integridad
personal y de la comunidad.

10. Todo acto de sabotaje a los cursos, audiciones, evaluaciones, presentaciones y otras
actividades propias de |la escuela.

11. Causar cualquier tipo de dafio a las instalaciones de la escuela, instrumentos musicales,
vestuarios, libros, material de trabajo, etc., asi como a las obras de arte que se encuentren en
exposicidn.

12.  Sustraery utilizar material, uniformes, instrumentacién, vestuario y demas elementos de la
escuela sin previa autorizacion y justificacién de destino.

13. Discriminacion de credo, género o raza hacia alguna persona de la comunidad perteneciente
al Instituto.

14. Utilizar el carnet de otro usuario para ingresar a las instalaciones del Centro Cultural,
solicitar instrumental suplantar en cualquier tipo de actividad.

¢ PROTOCOLO DE ATENCION
1. Brindar atencion inmediata en salud fisica y psicolégica a los afectados.
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Adoptar medidas de proteccién para los involucrados para evitar acciones en su contra.
Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.

Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.

. Remitir la situacién a las autoridades administrativas cuando se requieran medidas y/o
restablecimiento de derechos.

aurwN

Determinar acciones restaurativas que pueden ser morales y/o econémicas, frente a los dafios
causados y el restablecimiento de los derechos vy la reconciliacién.

e DEBIDO PROCESO

1. Reunidn con las partes involucradas.

2. En caso de reincidencia de la tipologia I se iniciard un seguimiento con notificacion escrita por
parte del coordinador de area al coordinador general.

3. Si el comportamiento por parte del estudiante es reiterado, serd informado primero al
coordinador de area y luego al coordinador general, con el fin de iniciar el procedimiento
disciplinario correspondiente.

4. Si el comportamiento del estudiante, padre de familia o acudiente, en cualquier caso, atenta,
contra la vida propia y de los demas, la integridad, dignidad, derechos fundamentales o el
Instituto, se quebranta el fundamento mismo de la convivencia, obtendra como consecuencia la
expulsion inmediata y definitiva del Instituto.

5. En el caso de la comunidad estudiantil menor de edad, cuando la situacidon amerite, podran
ser remitidos a otras instancias, autoridades o instituciones de ayuda.

6. Una vez cumplido el debido proceso en la institucién se remitira a la instancia o autoridad
competente de acuerdo con la ruta integral y a los protocolos establecidos por las autoridades.

6.3.12 CONDUCTO REGULAR PARA LA COMUNIDAD DE FORMADORES Y
COLABORADORES EN GENERAL

Como herramienta de comunicacién y aplicacién de los procedimientos de formacion y/o
disciplinarios se debe seguir el respectivo conducto regular, con el fin de optimizar las posibles
soluciones y agilizar tramites y procesos.

El procedimiento se desarrollard en su orden de la siguiente manera:

1. Responsable de area.
2. Responsable General de Escuelas de Formacion
3. Director Ejecutivo del Instituto.

Para realizar alguna queja o consulta, los formadores deben seguir este proceso:

1. Primero al coordinador respectivo, segin el area donde se presente la situacion. El coordinador
debera escucharle de manera objetiva, buscando dar solucidn al problema.

2. En segundo lugar, en caso de no resolver la situacion en el primer paso, se debe remitir al
coordinador general, siempre y cuando se haya tratado el tema con el coordinador de area.

La direccidon ejecutiva dara curso a los problemas que no hayan sido solucionados en las instancias
anteriores.

NOTA:

* El incumplimiento del conducto regular puede, ademas de ocasionar una falta leve por parte del
estudiante, formador o colaborador, invalidar cualquier tipo de inquietud, sugerencia o reclamacion.
Para tal caso, se recomendara el cumplimiento del conducto regular.

* Para cualguiera de las actuaciones mencionadas, se deberd dejar soporte escrito por las partes.
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* PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS DIRIGIDOS A LOS FORMADORES

Si se incumplen los deberes durante el ejercicio de convivencia o dentro del Instituto, los formadores
se acogeran al debido proceso después de recibir un protocolo de atencidn.

La direccién estd en el derecho de aplicar procedimientos disciplinarios que pueden ir desde llamados
de atencién verbal o escrita, hasta desvinculacién del Instituto; estos deben ser aceptados como
consecuencia de los actos que infrinjan reiteradamente las normas de convivencia, las cuales se
clasifican en situaciones tipo cero, leves tipo I y situaciones graves tipo II.

» SITUACIONES LEVES TIPO I

Se definen como acciones involuntarias o voluntarias que no afectan de manera permanente a una
persona. Son situaciones de Tipo I aquellas que muestran incumplimiento en una sola oportunidad
de las situaciones Tipo II. Estas situaciones se registrardn en el informe de actividades de los
coordinadores de cada area y coordinador general; en caso de una significativa reincidencia se hara
la intervencién en el debido proceso como situacién de Tipo II.

1. Llegar reiteradamente tarde al inicio de las clases o a las actividades programadas,

2. Cancelacién de clases sin justificacién ni previo aviso.

3. Hacer uso de un lenguaje inadecuado, vulgar u ofensivo ya sea verbal o acompafiado de gestos
y ademanes,

4. Retirarse de la clase o de las actividades sin justificacién alguna.

5. Realizar actividades comerciales dentro de la Institucién.

6. Manifestaciones o demostraciones exageradas de afecto o de relaciones sentimentales de
pareja.

7. No respetar el debido conducto regular.

8. No portar el carnet en un lugar visible.

e PROTOCOLO DE ATENCION

1. Restablecer compromisos y hacer seguimiento.

2. Mediar por medio del didlogo con las personas involucradas

3. Fijar formas de solucién de manera imparcial y justa con acciones que reparen los dafos
causados Yy el restablecimiento de los derechos de reconciliacién

4. Restablecer compromisos y hacer seguimiento.

¢ PROCEDIMIENTO

1. Llamado de atencién verbal por parte del responsable de area, dejando evidencia en el informe
de actividades.

2. Verificacién de los acuerdos y seguimiento a su cumplimiento.
3. Llamado de atencidon escrito para establecer compromisos mediante oficio.

e SITUACIONES MODERADAS TIPO 11

Son conflictos manejados fuera del conducto regular y situaciones esporadicas que inciden
negativamente en las dindmicas contractuales, laborales y academicas del Instituto. No generan
dafios al cuerpo o a la salud fisica 0 mental.

1. Reincidir en las faltas leves por tres ocasiones (negligencia y el descuido)

2. Agredir verbalmente y/o fisicamente a compafieros, formadores, directivos y a la comunidad
en general.

3. Usar informacidn sin autorizacién, asi como tergiversarla.

4. Causar dafio a la imagen de estudiantes, padres o acudientes de las escuelas de formacion, el
Instituto y/o a sus miembros.

5. Asistir en estado de embriaguez y/o bajo efectos de sustancias psicoactivas; de igual manera
consumirlas, portarlas y/o expenderlas.

6. Portar armas o cualquier tipo de elementos o sustancias que pongan en riesgo la integridad
humana.

7. Incurrir o inducir a robo, hurto, falsificacién y/o plagio,
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8. Abandonar o desertar de actividades, salidas y /o eventos, poniendo en riesgo su integridad
personal y de la comunidad.

9. Todo acto de sabotaje a los cursos, audiciones, evaluaciones presentaciones y otras
actividades propias de la escuela

10. Causar cualquier tipo de dafio a las instalaciones de la escuela, instrumentos musicales,
vestuarios, libros, material de trabajo, etc., asi como a las obras de arte que se encuentren en
exposicion.

11. Sustraer y utilizar material, uniformes, instrumentacién, vestuario y demas elementos de la
escuela sin previa autorizacion v justificaciéon de destino.

12. Discriminacion de credo, género o raza hacia alguna persona de la comunidad perteneciente
al Instituto.

13. Utilizar el carnet de otro usuario para ingresar a las instalaciones del Centro Cultural, solicitar
instrumental suplantar en cualquier tipo de actividad.

e PROTOCOLO DE ATENCION

1. Remitir la situacion a las autoridades administrativas cuando se requieran medidas de
restablecimiento de derechos.

2. Adoptar medidas de proteccién para los involucrados para evitar acciones en su contra.

3. Determinar acciones restaurativas que pueden ser morales y/o econémicas, frente a los dafios
causados y el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién.

4. Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido, actuando bajo la Ley 1335 de 2009
capitulo V, con la disposicién bajo la normatividad del articulo 19 de la misma ley

5. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes involucrados.

¢ PROCEDIMIENTO

1. En caso de reincidencia de las tipologias I y II se iniciard un seguimiento con notificacion
escrita por parte del responsable de area al coordinador general.

2. Asesoria y acompafiamiento Psicoldgico desde el drea de Bienestar Institucional y Recurso
Humano.

3. Si el comportamiento por parte del artista formador es reiterado, se informara al coordinador
general, con el fin de iniciar el proceso disciplinario correspondiente, obteniendo como
consecuencia la terminacién del contrato suscrito con la entidad.

4. Si el comportamiento del formador en cualquier caso atenta contra la vida propia y de los
demas, la integridad, dignidad, derechos fundamentales o la institucion, se quebranta el
fundamento de la convivencia.

5. Una vez finalizado el debido proceso en la institucidn o si la situacion lo amerita se activara el
protocolo y se remitira a las autoridades externas competentes en materia de proteccién y
restablecimiento de derechos (como Defensoria o Comisaria de Familia) y, si hay indicios de la
comisién de un delito, la correspondiente denuncia debe ser ante la Fiscalia General de la Nacidn.

¢ PROCEDIMIENTO

1. Mediar por medio del didlogo con las personas involucradas.

2. En caso de reincidencia de la tipologia I se iniciard un seguimiento con notificacién escrita por
parte del coordinador de area y el coordinador general.

3. Si el comportamiento es reiterado, serd informado primero al coordinador de érea y luego al
coordinador general, con el fin de iniciar el proceso disciplinario correspondiente.

4. Si el comportamiento del formador, atenta contra la vida propia y de los demas, la integridad,
dignidad y derechos fundamentales o el Instituto, se quebranta el fundamento mismo de la
convivencia, obtendra como consecuencia la expulsién inmediata y definitiva del Instituto.

5. Una vez cumplido el debido proceso en la institucién se remitird a la instancia o autoridad
competente de acuerdo con la ruta integral y a los protocolos establecidos por las autoridades.

e SITUACIONES GRAVES, TIPO III

Situaciones que no revistan caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan cualquiera
de estas condiciones:
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1. Se presenten de manera sistematica o repetida,

2. Causen dafios psicolégicos, al cuerpo o a la salud fisica sin generar incapacidad alguna a los
involucrados; también cualquier tipo de agresion verbal o fisica, ademés de casos de bullying y
ciberacoso.

3. Reincidir en las faltas leves 0 moderadas por tres ocasiones.

4. Agredir de palabra y/o hecho a compafieros, directivos y demas colaboradores del Instituto.
5. Usar informacion sin autorizacién, asi como tergiversarla.

6. Causar dafio a la imagen de la escuela, el Instituto y/o a sus miembros.

7. Asistir al Instituto en estado de embriaguez y/o bajo efectos de sustancias psicoactivas; de
igual y las buenas costumbres.

8. Portar armas o cualquier tipo de elementos o sustancias que pongan en riesgo la integridad
humana.

9. Incurrir o inducir al robo, hurto, falsificacién y/o plagio.

10. Abandonar o desertar de actividades, salidas y eventos, poniendo en riesgo su integridad
personal y la de la comunidad.

11. Acosar de manera verbal, escrita o fisicamente a estudiantes, pares o personal
administrativo y colaboradores del IMCTC,

12, Tener contacto personal o conversaciones privadas con estudiantes a través de redes
sociales, aplicativos de mensajeria instanténea u otros medios digitales diferentes a los oficiales.
13. Todo acto de sabotaje a los cursos, audiciones, evaluaciones, presentaciones y otras
actividades propias de la escuela.

14. Mantener o establecer relaciones afectivas con estudiantes mas aln cuando son menores
de edad.

15. Causar cualquier tipo de dafio a las instalaciones de la escuela, instrumentos musicales,
vestuarios, libros, material de trabajo, etc., asi como a las obras de arte que se encuentren en
exposicion.

« PROTOCOLO DE ATENCION

1. Brindar atencién inmediata en salud fisica.

2. Remitir la situaciéon a las autoridades administrativas cuando se requieran medidas de
restablecimiento de derechos.

3. Adoptar medidas de proteccién para los involucrados para evitar acciones en su contra.

4. Informar de manera inmediata al coordinador general cualquier eventualidad.

5. Generar espacios de atencién y comunicacién para exponer la situacion.

6. Determinar acciones restaurativas frente a los dafios causados, el restablecimiento de los
derechos y la reconciliacion.

Si el procedimiento adelantado por el conducto regular establecido por el IMCTC no llega a feliz
término se procedera a la terminacién del contrato.

6.3.13 RECONOCIMIENTOS

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd otorgard incentivos o reconocimientos a
manera de motivacion a los estudiantes y formadores que han demostrado un alto compromiso
con su escuela y que se destaquen en el desarrollo de su proceso formativo. No se daran incentivos
econémicos; se realizaran reconocimientos publicos y/o condecoraciones.

Dentro de la serie de estimulos o reconocimientos se encuentran los siguientes:

RECONOCIMIENTO VERBAL: A través de felicitaciones del artista formador, director o
responsable de area, incentivando la participacidén en las manifestaciones artisticas y culturales.

RECONOCIMIENTO ESCRITO: De manera oficial se hace el reconocimiento por escrito a los
estudiantes, artistas formadores, directores y responsables de area, estimulando y motivando el
desempefio de los procesos artisticos y culturales del Instituto.

REPRESENTACION MUNICIPAL: A través de las diversas manifestaciones artisticas y culturales
se da la posibilidad de representar al municipio, regién o departamento, en los diferentes
certamenes en los que es invitado el Instituto o preseleccionado por su calidad artistica.
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6.4 SALONES DE CLASES Y AREAS COMUNES

Los responsables de administrar los recursos materiales (salones, biblioteca y areas comunes)
existentes en el Instituto de Cultura son:

La Direccién Ejecutiva del Instituto.
La Coordinacion General de las EFACC.
El equipo de responsables de area.
Los artistas formadores de las EFACC.

pwpe

6.5 ALMACEN Y ARCHIVOS

Los recursos de almacén y archivos se podran utilizar a manera de préstamo; en primer lugar, al
artista formador que los solicite para trabajo en el aula y en segundo lugar a la comunidad
estudiantil. Dentro de los elementos se encuentran instrumentos, partituras, vestuario,
accesorios, libros y otros.

Para acceder a los diferentes elementos el estudiante o artista formador deberd dejar en calidad
de prenda el documento que lo acredita como miembro del Instituto dentro de las Escuelas de
Formacién Artistica, para llevar el control y prevenir dafios o pérdidas de inventario, los
encargados de almacén llevaran un registro de salida e ingreso de dichos elementos.

Sera responsabilidad del estudiante o artista formador velar por el cuidado de los elementos que
se le faciliten para el desarrollo de sus actividades y en caso de dafio o pérdida debera asumir el
costo de reparacién o reposicion.

6.6 DISPOSICIONES GENERALES

1. El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd se reserva el derecho de admision a la
comunidad estudiantil que por diversas causas haya infringido el manual de convivencia.

2. El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica podré realizar modificaciones o adiciones
al presente manual, siguiendo el mismo procedimiento utilizado para su expedicién, y teniendo en
cuenta la naturaleza de los programas gue adelanta, si ellos lo requieren.

3. Al término de los periodos y en caso de retiro, la comunidad estudiantil debe estar a paz y
salvo por todo concepto con el Instituto.

4. La entidad dara a conocer y socializaré el presente manual con toda la comunidad del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

6.7 MANEJO DE HERRAMIENTAS DE COMUNICACION

Para integrar y facilitar la comunicacién dentro de la comunidad del Instituto, las EFACC utilizarén
herramientas como: la plataforma institucional, grupos de WhatsApp, Redes sociales y correo
electrénico para la difusion de la informacion. Para hacer uso correcto de estas herramientas de
la comunidad estudiantil, padres de familia, formadores y personal administrativo deben acogerse
a los principios éticos del Instituto, tratamiento de datos personales, entendiéndose que se limita
a informacion académica y concerniente a temas de las EFACC.

7. ROLES Y RESPONSABILIDADES

ROL RESPONSABILIDAD
Director Ejecutivo Liderar la revision y ajuste de los lineamientos adoptados en el
presente manual, garantizar la divulgacion, promover Ila
participacion de los estudiantes, padres de familia, colaboradores
y su cumplimiento, propender por la aplicacion de los
procedimientos y protocolos de atencion establecidos en el
Manual de Convivencia.
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Profesional Universitario

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos y normas
establecidas en el Manual de Convivencia.

Proporcionar recursos y apoyo a los artistas formadores,
responsables de area y personal administrativo para que puedan
implementar el Manual, garantizando su cumplimiento.
Monitorear y evaluar el cumplimiento de los lineamientos e
identificar estrategias de mejora.

Resolver diferencias y tomar medidas correctivas o disciplinarias
cuando sea necesario siguiendo los protocolos establecidos en el
Manual de Convivencia

Responsable General EFACC

Revisar y actualizar el Manual de Convivencia garantizando que
se adapte a las necesidades de la institucion.

Divulgar y promover el Manual de Convivencia entre los
estudiantes, artistas formadores, padres de familia y comunidad
en general asegurando su comprension y aplicacion.

Realizar seguimiento y evaluacién al cumplimiento de las normas
y lineamientos para detectar dreas de mejora.

Intervenir en la mediacién y resolucién de situaciones aplicando
los procedimientos relacionados en el Manual de Convivencia,

Responsable de Area

Divulgar y socializar los lineamientos, normas y procedimientos
establecidos en el Manual de Convivencia con artistas
formadores, estudiantes y padres de familia.

Fomentar, garantizar y velar por el cumplimiento de las reglas
establecidas en el Manual de Convivencia hacia formadores y
comunidad estudiantil, identificar y reportar inconsistencias
presentadas por estudiantes.

Activar los canales de atencién segln la situacién que
corresponda.

Artistas Formadores

Conocer y aplicar el Manual de convivencia en sus practicas
formativas, asegurandose que estudiantes y padres de familia
comprendan y respeten las normas vy procedimientos
establecidos.

Promover ambientes de respeto y convivencia en cualquier
espacio destinado para la formacion o representacion,
fomentando el respeto, la tolerancia y solidaridad entre los
estudiantes.

Garantizar y velar por el cumplimiento de las reglas establecidas
en el Manual de Convivencia, identificar y reportar inconsistencias
presentadas por estudiantes.

Comunicar a padres de familia, responsables de &rea o
autoridades institucionales sobre cualquier situacién que requiera
atencién especial.

Psicologia

Contribuir en la construccién, actualizacién del Manual de
Convivencia, apoyar a los actores involucrados en la formacién
para su cumplimiento, promover ambientes de aprendizaje
democraticos, tolerantes y respetuosos, asegurar que las normas
del Manual se apliquen correctamente, intervenir y hacer
seguimiento a las situaciones de vulneracién de derechos y
cualquier problema de convivencia.

Area SST

Integrar el Manual de Convivencia con los protocolos de SST,
promover la cultura de prevencién y de sanas relaciones de
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convivencia. Desarrollar campafias de sensibilizacion vy

capacitacion sobre la importancia de la seguridad y salud con

usuarios y colaboradores.

Comunidad Estudiantil Conocer, acatar y respetar el Manual de Convivencia, cumpliendo

las normas vy lineamientos relacionados alli.

Evidenciar respeto a compafieros, artistas formadores,

responsables de drea y todo personal vinculado a la institucion.

Mantener un comportamiento decoroso en la institucién, evitando

conductas que afecten la convivencia.

Participar en actividades que promuevan la convivencia y el

respeto mutuo.

Padres de Familia y/o Conocer y apoyar el Manual de Convivencia cumpliendo con las
Acudientes normas y procedimientos establecidos.

Hacer acompafiamiento en el proceso de formacion, fomentar y

promover los principios y valores de los estudiantes inculcados

desde el nicleo familiar, asi como promover en el estudiante el

cumplimiento del reglamento de «clase y lineamientos

referenciados en el Manual de Convivencia.

Comunicar a la institucién cualquier situacion que vulnere la

integridad del estudiante o que requiera de atencion especial

Participar en actividades que promuevan la convivencia y el

respeto mutuo.

8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
No. DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
1 Emision del documento 05/12/2025

9. CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTROL DE DOCUMENTOS
NOMBRES Y
RESPONSABLE APELLIDOS FIRMAA CARGO
. } Y4 o 0) CPS-Responsable General
o S ¢ \/ i'.‘
Elaboro John Jairo Moncada C\/(\WO‘A(’/ EFACC
Elaboré Diego Carrefio ’Z a0 (\':Gi‘: PRy CPS-Psicologia
Elaboré Zaira Ramos ) A’\)}:, CPS-SST
i ) AN Fore
Reviso Astrid Bello \,a\ Qdd\\w-t\: - | CPS-Asesor Juridico
Reviso Franz Barreto I Profesional Universitario
Aprobo Darwin Arturo Trujillo W Director Ejecutivo
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