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INTRODUCCION

El Manual de Convivencia, que se presenta a toda la Comunidad Educativa, tiene como
referencia y soporte, los elementos que se incluyen en la presente introduccion, pues los
mismos recogen los elementos mds importantes que orientan el quehacer educativo y le
dan sentido al mismo. Para una adecuada comprension del presente Manual de
Convivencia es necesario y preciso asimilary comprender los aspectos y elementos propios
de su direccionamiento estratégico.

El Manual de Convivencia constituye un compendio de las normas y acuerdos que, con la
participacion de todos los miembros de la comunidad educativa, han sido establecidas
con el propdsito de hacer, del gjercicio de vivir en comunidad que se da en la Institucion,
un espacio donde se garantice el cumplimiento de los derechos humanos, las relaciones
armonicas y se adopte el conflicto como una herramienta que posibilite el aprendizaje vy la
formacion de ciudadanos competentes, para actuar en la sociedad de manera
constructiva.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El siguiente es el direccionamiento estratégico actual de la Institucion, que orienta y
determina el rumbo de la misma.

MISION

Somos un colegio centrado en el estudiante y sus familias, caracterizado por una
educacion multiingUe y multicultural, con un equipo docente idoneo, enfocado hacia la
excelencia, que forma lideres con alto sentido de responsabilidad social, calidad humana
y académica, que estdn en capacidad de responder a los entornos cambiantes, afrontar
los retos y exigencias tecnoldgicas del mundo actual, asumiendo el aprendizgje, la
convivencia y la sostenibilidad con ética y compromiso.

VISION

En el ano 2028, seremos una institucion reconocida por, formar ninos y jovenes integros e
infegrales con estdndares académicos internacionales, lideres en proyectos de
responsabilidad social y desarrollo emocional y social, capaces de actuar
responsablemente para servir y fransformar, por medio del talento humano idéneo en una
cultura institucional humanista, responsable e innovadora.



SENTIDO Y FUNCION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El presente Manual de Convivencia es el fruto de un frabajo colectivo realizado con los
distinfos estamentos, quienes han participado en su elaboracion, desde los entes
colegiados, pero también como integrantes de la comunidad educativa, con el fin de
aportar todo o que es necesario para que las metas formativas definidas en el PEl, sean
una realidad en la Institucion. En su construccion se evidencia el intfercambio de puntos de
vista, privilegiando la reflexion y el discurso, basados en larazon, el afecto y la participacion
democrdtica, como estrategia de debate.

OBJETIVO

Responder a las necesidades de la dindmica institucional, estableciendo las orientaciones
necesarias para la vida en comunidad, los procedimientos para la vida en comun, el
cumplimiento de las disposiciones y orientaciones legales y el desarrollo de los valores
institucionales (respeto, solidaridad, honestidad, responsabilidad y autodeterminacion) en
un ambiente de tolerancia, sana convivencia, proteccion integral a los estudiantes y
buUsqueda de los objetivos propios del Proyecto Educativo Institucional.

ALCANCE

El Manual de Convivencia rige para todos los estudiantes y demds integrantes de la
comunidad educativa, en los aspectos que aqui se contemplan, constituyéndose en el
marco de referencia que orienta el cumplimiento de los deberes y derechos de todos los
infegrantes de la comunidad educativa, de las normas y acuerdos en la Institucion y fuera
de ella, en el dmbito nacional e internacional cuando haya lugar. Promueve la sana
convivencia de todos los estamentos que integran la comunidad educativa, padres,
profesores, directivos, personal administrativo y de apoyo, visitantes, quienes son
corresponsables de la formacion ético-moral y académica de los estudiantes.

PERFIL DEL ESTUDIANTE

El Perfil del Estudiante del Colegio que se busca con todos los procesos educativos en la
Institucion considera el desarrollo de las siguientes dimensiones.

1. Critico con sélidas bases intelectuales

2. Comunicativo e investigativo

3. Creativo e innovador
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Competitivo y sensible
integro y Espiritual
Autdénomo vy resolutivo
Lideres y colaborativos
Comunitario y Ecoldgico

MARCO LEGAL

El Manual de Convivencia estd fundamentado en diferentes normas y leyes que
reglamentan el servicio publico de educacion formal y su interpretacion debe favorecer la
calidad, confinuidad y universalidad del servicio educativo, asi como el mejor desarrollo
del proceso de formacién de los estudiantes. Las normas y leyes que lo fundamentan son:

1.

2
3
4,
5
6
7

La Constitucion Politica de Colombia.

. Laley 115 de 1994 —-Ley General de Educacion.

. El Decreto 1860 de 1994 —Curriculo y Evaluacion.

La Ley 1098 de 2006 -Ley de Infancia y Adolescencia.

. La Ley 1620 de 2013 -Ley de Convivencia.
. La Ley 2383 de 2024 - educacion socioemocional

. Decreto 459 de 2024 - alianza familia - escuela, Decreto 1411 2022 - reglamenta

educacion inicial.
El Decreto 1965 de 2013 —-Reglamentario de la Ley de Convivencia.

. El Decreto 2247 de 1997 -Educacion Preescolar.

. La Ley 1146 de 2007 -Ley de Prevencion del Abuso Sexual.

. El Decreto 1290 de 2009 -Evaluaciéon de los Estudiantes.

. LaLey 1581 de 2012 -Ley de Proteccion de Datos Personales.

. El Decreto 1377 de 2013 —-Reglamentario de la Ley de Proteccion de Datos.

. El Decreto 1075 de 2015 -Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo.

. Ley 1755 de 2015 -Derecho de Peticion.

. El Decreto 1421 de 2017 -Decreto de Educacion Inclusiva.

. La Ley 2025 de 2020 -iImplementacion de las Escuelas de Padres.

. Los Tratados Internacionales sobre los Derechos del Nino suscritos por Colombia.

. Y todas las demds normas que sean concordantes con las anteriores.



De igual manera, hacen parte de este marco legal del Manual de Convivencia, las
Sentencias de la Corte Constitucional y de las demdas altas cortes, que hagan referencia a
los manuales de convivencia, asi como a los procedimientos y acciones que se llevan a
cabo en las instituciones educativas.

ADOPCION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El Manual de Convivencia que se presenta a toda la comunidad educativa del Colegio
BilingUe Hispanoamericano Conde Ansurez es el resultado de los procesos de participacion
democrdtica y del trabajo de las distintas instancias y estamentos que la conforman. El
proceso seguido para su adopcion ha sido el siguiente:

1.

Recogida de todas las inquietudes de los distinfos actores de la comunidad
educativa sobre necesidades, ajustes y propuestas de inclusion de aspectos, normas
o articulos para el Manual.

Recogida de las sugerencias, propuestas y necesidades del equipo directivo del
Colegio en relacion con los ajustes que se proponen para el nuevo Manual.

Ajuste del Manual por parte de un consultor externo, experto en manuales de
convivencia y conocedor de la normatividad legal vigente del sector educativo. El
resultado es un documento borrador con los ajustes al Manual.

Revision del documento borrador para validar los ajustes hechos y para hacer nuevas
sugerencias sobre la redaccion del mismo. Se recogen las inquietudes de los distintos
estamentos y actores para producir un nuevo borrador.

Presentacion, discusion y adopcion de la nueva version del Manual en el Consejo
Directivo del Colegio. Dicha situacion, para el presente Manual de Convivencia,
quedod consignada en el CD-007-11-2023 del 28 de noviembre del 2023.

Publicacion de la nueva version del Manual de Convivencia en la pdgina web del
Colegio para conocimiento, difusion y consulta de todos los integrantes de la
comunidad educativa.

Envio una copia del Manual de Convivencia debidamente adoptado con la copia
del acta del Consejo Directivo, a la Secretaria de Educacion, para su conocimiento
y los fines pertinentes



TITULO | PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES FUNDAMENTALES
Capitulo | La institucion

Articulo 1. El Colegio BilingUe Hispanoamericano Conde AnsuUrez es un establecimiento
educativo con personeria juridica identificada con el NIT 860.000.228-2.

Articulo 2. El Colegio es una Institucién Educativa de cardcter privado, mixto, bilingUe,
Calendario A, autorizada legalmente para su funcionamiento mediante la licencia de
funcionamiento 3261 del 12 de julio de 1994 y aprobacion Oficial No 110267 del 28 de
agosto de 2017, para los niveles de Preescolar, Primaria, Secundaria y Media, para impartir
ensenanza formal a hombres y mujeres, en jornada completa y Unica.

Articulo 3. El Colegio estd ubicado en la ciudad de Bogotd, Cundinamarca; su direccion
es Carrera 67 #173A-80, Barrio San José de Bavaria y su direccion electronica es
www.hispanoamericano.edu.co

Articulo 4. La comunidad educativa estd conformada por todas las personas que integran
o participan del proceso educativo y que tienen como objetivo la puesta en marcha del
Proyecto Educativo Institucional. Hacen parte de ella, los estudiantes, sus padres de familia
y acudientes, los directivos-educadores, los educadores, el personal administrativo y de
apoyo y los egresados. La comunidad educativa tiene como centro de su labor al
estudiante, quien participa activa y comprometidamente en la ejecucion de dicho
Proyecto.

Articulo 5. Admision de Estudiantes a la Institucion. Es el acto por el cual el Colegio
selecciona a aquellos aspirantes que cumplen con el perfil de estudiante Hispano. El
proceso voluntario inicia en la inscripcion en el formulario de la pdgina web o redes
sociales, visita a la presentacion PEl, adquisicion del formulario, presentacion de pruebas,
entrevista y finalmente, se seleccionan los candidatos en el Comité de Admisiones. Para
ser candidato a estudiante del Colegio, el nino o joven, y sus padres de familia, deben
cumplir con el siguiente perfil:

1. Perfil sociocultural acorde con los propdsitos de formacion trazados en el PEI
del Colegio.

2. Expectativa educativa de los padres de familia, que sea acorde con la filosofia y
propuesta educativa institucional.

3. Padres de familia comprometidos y presentes en el proceso formativo de sus hijos.

4. Padres de familia con excelente cumplimiento de las obligaciones econdmicas y
financieras contraidas con la Institucion.

5. Padres de familia con una estructura familiar estable y pautas de crianza claras.

6. Padres de familia con una actitud colaboradora y receptiva, ante las observaciones
y recomendaciones de la Institucion.

Paragrafo 1: El Colegio se reserva el derecho de admision, puesto que la Institucion es
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auténoma para llevar a cabo la configuracion de su comunidad educativa, razdn por la
cual, adelantar un proceso de admision en la Institucidn, no implica que ella deba aceptar
al candidato que se presenta a dicho proceso.

Paragrafo 2: La solicitud de admisidon al Colegio, por parte de los padres de familia o
acudientes y de sus hijos, es el proceso mediante el cual un candidato a estudiante y su
familia, solicitan ingresar a la Institucion, de manera auténoma, responsable, consciente y
conocedores de su propuesta educativa, cumpliendo con cada una de las etapas del
proceso, segun la capacidad de cupos que exista.

Paragrafo 3: La no concesion de un cupo a un aspirante y a sus padres de familia, no
constituye un acto de discriminacion a dichas personas, sino que obedece a la autonomia
que le asiste al Colegio, para conformar su comunidad educativa, dentro de los
pardmetros que la Constitucion, la ley y la normatividad legal vigente, le confieren. Siempre
que sea posible, la Institucion informard, de manera general, las razones de dicha decision.

Articulo 6. Paso a paso en nuestro Proceso de Admision. Este es el detalle del procedimiento
cuando se quiere iniciar un proceso de Admision con el Colegio.

1. Asistir a nuestra presentaciéon de admisiones: La familia interesada se agenda en el
link para la presentacion presencial o virtual, para conocer nuestra filosofia
educativa y luego realizar un recorrido por el campus.

2. Realizar la preinscripcion y el pago del proceso de admision: Si nuestro proyecto
educativo se alinea a la expectativa, la familia interesada realiza el diligenciamiento
del formulario de preinscripcion y el respectivo pago del proceso. (Para los grados,
Pre Kinder, Kinder y Transicion dicho proceso no tiene costo). Cancelada la tarifa del
proceso se hace enfrega del formulario, el listado de documentos que deben
aportar para el proceso y tarifas actuales del colegio.

3. Enviar documentos: Para programar entrevista y pruebba de admision, se debe enviar
anficipadamente los documentos solicitados al correo
admisiones@hispanoamericano.edu.co

4. Asistir al dia de pruebas: Es muy importante que antes del dia programado se envie
los documentos solicitados.

e El dia de pruebas se debe realizar la entrega de la carpeta fisica, con los
documentos completos.

e Teniendo en cuenta que el proceso de admision es grupal, es muy importante
asistir de manera puntual.

e Por favor contar con una disponibilidad minima de 2 horas.

5. Resultado proceso de admision: El comité interdisciplinario de admisiones evalUa la
informacidén y resultados, enviando la respuesta para cada aspirante via correo
electronico. Generalmente, esta respuesta se comparte 8 dias después de las
pruebas.

6. Reserva de cupo: Aprobado el proceso de admisidon, es importante separar el cupo
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pagando en las fechas estipuladas, ya que, la cantidad de aspirantes es mayor a los
cupos disponibles.

Articulo 7. Documentos para la Admision. Los documentos que el Colegio solicita a los
candidatos para ingresar a hacer parte de su comunidad educativa son los siguientes:

1.
2.

9.

Diligenciar el formulario de admision de la Institucion.

Copia de Registro civil hasta aspirantes menores de 12 anos y copia de documento
de identidad a aspirantes de 12 o mds anos.

Copia de documento de identidad de los padres de familia y/o acudientes

Segun el grado al cual se solicite admision, ademds de lo anterior, el candidato
deberd adjuntar, lo siguiente:

Para los aspirantes de segundo a quinto, certificado de notas (original) de los grados
anteriores al que se presentaq, los boletines del ano en curso, el informe de colegio de
procedencia y en caso aplique, resultados de las pruebas de inglés.

. Paralos aspirantes a Sexto y alos demdas grados a partir de este, certificados de notas

(originales) de los grados cursados y aprobados desde Quinto grado, los boletines
del ano en curso, certificados de conducta y disciplina del Ultimo colegio, informe
de colegio de procedencia y los resultados de las pruebas de inglés.

. Paz y salvo del jardin o colegio de procedencia.

. Documentacion frente a condiciones o cuidados especiales de salud o necesidades

especiales de educacion.
Documentos financieros de padres de familia y/o acudientes.

10. Entrevista de los padres del aspirante con las orientadoras o profesores del Colegio.

Paragrafo 1: Para los aspirantes que estén interesados en grados de secundaria, antes de
adquirir el Formulario de Admision, deberdn aportar la siguiente documentacion
anficipadamente para validar la viabilidad del proceso antes que cancelen la tarifa del
proceso. Dichos documentos son:

Certificado de notas del colegio de procedencia.
Certificado de conducta del colegio de procedencia.

Carta de intencion donde se mencione las razones del cambio del colegio y la razén
de la seleccion del Colegio BilingUe Hispanoamericano Conde Ansurez.

Certificacion de inglés donde determine el nivel del aspirante.

Una vez se haga la validacion, se contacta a la familia interesada para que continle con
el proceso de admisiones.

Paragrafo 2: El Colegio se reserva el derecho de admision, y debido al tratamiento de datos
y confidencialidad se abstiene de dar motivos de su decision.

Articulo 8. Criterios de Admision. Los criterios de admision del Colegio son los siguientes:



1. Criterios frente al aspirante:
a) Estudio de solicitud de admisidon

b) Verificacion de la edad, dependiendo el nivel al cual vaya a ingresar el candidato
a estudiante.

c) Verificaciéon de la historia escolar, académica y disciplinaria que incluye referencias
del (los) Colegio (s) de procedencia. Para el efecto han de anexarse certificados
de buen rendimiento académico y de disciplina o convivencia.

d) Verificacion de las condiciones familiares a partir de las personas que se presenten
como referencia.

2. Procedimientos de conocimiento de la familia. El Colegio realiza las distintas acciones
conducentes a conocer e identificar las expectativas de la familia, frente a los
procesos educativos de su hijo, entre las que se encuentran:

a) Entrevista de los padres de familia con el equipo de orientacion escolar o
educadores.

b)Para los grados de tercero, cuarto, quinto y secundaria también se hard una
entrevista individual al aspirante.

3. Presentacion de Pruebas. Como parte del proceso de admision, dependiendo del
grado al cual se presente el candidato, esté presentard las siguientes pruebas:

a) Prueba de madurez y desarrollo cognitivo.
b) Prueba de actitudes y caracteristicas personales o de personalidad.

c) Prueba de suficiencia académica en las materias o asignaturas del Plan de Estudios
del Colegio, segun el grado al cual aspira.

d) Prueba de inglés.

Paragrafo. Un criterio de seleccion del aspirante es la aprobacion del conjunto de pruebas
aplicadas.

a) Criterios de admision frente a la familia. Tanto del estudio del formulario de
inscripcion, asi como la entrevista con los padres de familia, se han de tener en
cuenta, los siguientes aspectos: Motivos de seleccion del colegio, como la
institucion educativa idéneaq, para la educacion de su hijo.

b) Nivel de compromiso de los padres de familia con la educacion de su hijo.

c) Conocimiento de la propuesta educativa del Colegio en las presentaciones y su
identificacion con la misma.

d) Capacidad de pago para sufragar los gastos que implica la educacion en el
Colegio.

e) Habitos de pago frente a las obligaciones contraidas.
f) Compromiso de conocimiento, aceptacidon y cumplimiento de los principios



fundamentales y Manual de Convivencia y del Manual de Ambientes Sanos vy
Protegidos del Colegio.

Paragrafo: El suministro de informacion falsa o incompleta, o de documentos adulterados
O No veraces, una vez comprobada dicha situaciéon concede al Colegio, la prerrogativa
de dar por concluido el proceso de admision, de manera unilateral, sin conceder el cupo
solicitado y con sustento en estos hechos. Igualmente, si ya se ha suscrito el contrato de
matricula, estos hechos también permiten su cancelacion por justa causa, de manera
unilateral, por parte del Colegio.

Articulo 9. Resultados del Proceso. El Comité de Admisiones envia el resultado por medio
de un comunicado enviado por correo electronico a los padres de familia, en donde se
especifica si es admitido o no el aspirante. En caso positivo se envia el instructivo para el
proceso de matricula.

Pardagrafo: En el Colegio no se aceptan solicitudes de admisidon para los grados 9°, 10° y
11°, salvo casos excepcionales, que se estudian anticipadamente y que sean aprobados
por el comité de admisiones.

Articulo 10. Criterio Institucional Fundamental para la Aceptacion de Estudiantes con
Necesidades Educativas Especiales. La Institucidon Educativa siempre procurard ofrecer a
los padres de familia con hijos que tengan necesidades especiales de educacion o
condicion excepcional y los menores mismos, la opcion de hacer parte de la comunidad
educativa, sin embargo, si las condiciones de necesidades educativas especiales del
menor, No pueden ser

atendidas por el Colegio porgque no cuenta con la infraestructura o condiciones especiales
para garantizar el adecuado proceso educativo de dicho menor, en este caso, la
Institucidon recomendard a la familia adelantar el proceso de admision del menor en otra
institucion mMmds especializada, o habiéndolo adelantado y habiendo identificado
condiciones del menor que superen las condiciones para atenderlo adecuadamente,
procederd a no recomendar la continuidad, justamente para proteger el interés superior
del menor de edad, entendiendo de este modo que la institucidon no responde a una
educaciéon personalizada.

El colegio en su calidad de institucion que promueve y apoya la inclusion podrd realizar el
proceso de admisidon para ninos, ninas o adolescentes que presenten una condicion de
necesidad educativa especial o con condicion excepcional, siempre y cuando el perfil del
estudiante se aqjuste a los procesos de educacion formal y a las condiciones de
infraestructura y recursos propios de la institucion, entendiendo de este modo que la
institucion no responde a una educaciéon personalizada.

Articulo 11. Condiciones para la Aceptacion de Estudiantes con Necesidades Educativas
Especiales. Los estudiantes que posean condiciones educativas especiales y que
pretendan ser estudiantes del Colegio, deben cumplir con los siguientes requisitos para ser
aceptados en la Institucion.

1. Contar con un diagndstico médico o neuroldgico, con fecha inferior a seis meses, en



9.

donde se especifigue claramente su condicidn, las caracteristicas de esta, y las
recomendaciones de manejo por parte del profesional, para ser tenidas en cuenta
en la labor académica y formativa.

. Hacer entrega de los informes escritos de los procesos externos que corresponda, los

cuales serdn analizados por el comité a fin de determinar si a nivel institucional se
cuenta con la capacidad, recursos y talento humano necesario para atender dicha
necesidad educativa del aspirante. Previo a la aplicacion de pruebas por parte del
aspirante.

. Presentarse en la Institucion para llevar a cabo el proceso de valoracion inicial la que

se llevard a cabo por parte del grupo interdisciplinario del Colegio, donde se
evaluardn aspectos cognitivos del candidato, mediante instrumentos de valoracion
enfocados en determinar el grado de desarrollo del candidato en motricidad fina y
gruesa, competencias curriculares, estilos de aprendizaje, hdbitos, rutinas y
comportamiento.

. Asistir durante dos jornadas escolares a proceso de valoracion grupal con el grado al

cual aspira con el fin de realizar un proceso de observacion comportamental de
cardcter descriptivo, enfocado en conductas, emociones y niveles de comunicacion.

. No ser menor de 5 anos ni mayor de 14 anos de edad cronoldgica para el ingreso.

. No presentar trastornos psiquidtricos asociados, ni grado moderado o severo de

autismo, deficiencia visual o auditiva.

. Tener colaboracion y acompanamiento permanente del grupo familiar.

. Tener desarrollo en los dispositivos bdsicos de aprendizaje: motivacion, atencion,

memoria, concentfracion, percepcion y habituacion.

Contar con habilidades bdsicas de independencia en traslados, alimentacion y aseo.

10. Poseer comunicacion simbdlica y no simbdlica que le permita interactuar con las

11

personas de su entorno.

. Que el estudiante reciba atencidon pedagdgica y terapéutica especializada externa

comprobada para su bienestar, control y desarrollo permanente.

12. El estudiante que sea admitido bajo condiciones de inclusidn contard con el Plan

Individual de Ajustes Razonables, si lo requiere, o los qjustes que correspondan y
deberd ser evaluado durante los diferentes grados académicos y en el caso en el que
por su condicion o diagndstico particular llegue a una etapa donde la institucion no
tenga capacidad, recursos o talento humano que el estudiante requiere para superar
las barreras para su aprendizaje, socializaciéon y/o participacion, notificard a los padres
de familia la sugerencia de cambio de ambiente escolar en pro del bienestar del nino,
nina o adolescente. Esta condicién se notifica a los padres de familia previo al ingreso
y maftricula del estudiante.

Paragrafo 1: La valoracion anticipada que haga el Colegio permitird determinar:



El ingreso y ubicacion del estudiante; b) Determinar las fortalezas y necesidades del
estudiante; c) Elaborar la propuesta de adaptacion curricular

en caso de requerirlo; y d) Definir los apoyos que requiere el estudiante.

Paragrafo 2: Si los padres de familia que presentan un candidato a estudiante con
necesidades especiales de educacion al Colegio, omiten informacién relevante o
suministran documentos o datos falsos, sobre la condicidn de su hijo, esta se considerard
una condicion que invalida, no solo todo el proceso de admisidn sino, ademdads, la matricula
y el contrato de servicios educativos que se haya suscrito.

Articulo 12. Condiciones para la Matricula de Estudiantes con Necesidades Educativas
Especiales. Los ninos y jovenes con necesidades educativas especiales, que hayan sido
admitidos al Colegio o que vayan a renovar su matricula, deben cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Cumplir con todos y cada uno de los requisitos estipulados para la matricula de los
estudiantes regulares, sean estos nuevos o ya antiguos en el Colegio.

2. Diligenciar y entregar, con los debidos soportes, la Ficha de Caracterizacion del
Estudiante con Necesidades Educativas Especiales.

3. Suscribir los documentos adicionales de compromiso y de responsabilidad, cuando se
requieran, para responder por los costos en que el Colegio incurra, por las condiciones
especificas de su hijo.

4. Aportar los soportes de los diagndsticos de las condiciones educativas especiales de
su hijo, que el Colegio deba conocer y tener en cuenta, para atender debidamente
los procesos educativos del mismo.

5. Cuando aplique, aportar las evidencias o constancias de los procesos terapéuticos o
de apoyo externo, que el estudiante esté recibiendo, segun lo definido o acordado
desde el servicio de orientacion escolar del Colegio.

6. Firmar un documento de compromiso, en donde los padres de familia se
responsabilizan de todo dano a terceros, materiales o infraestructura, que llegare a
ocasionar el estudiante.

7. Suscribir el Acta de Acuerdos, Compromisos y Responsabilidades de los Padres de
Familia para la Implementacion y Ejecucion del PIAR.

Articulo 13. Documentos para la Matricula de Estudiantes Nuevos. Los documentos que se
requieren para legalizar la matricula de los estudiantes nuevos son los siguientes

1. Formulario de admision, totalmente diligenciado, con foto y firma.

2. Documento de identidad, fotocopia del registro civil de nacimiento, fotocopia tarjeta
de identidad, fotocopia pasaporte (Extranjeros), fotocopia visa (extranjeros si aplica).

3. Certificado de contrato o carné de afiliacidon a una EPS y/o entidad de medicina pre-
pagada.

4. Certificado(s) de estudio(s), boletines de notas del grado en curso, certificados de



notas de los anos anteriores, informe integral del aspirante expedido(s) por el (los)
Colegio(s) de procedenciaq, certificado de conducta y disciplina para secundaria.

5. Documentos financieros, certificados laborales y comprobantes de ndmina de los
padres si son dependientes, o si son independientes, certificado de ingresos o
retenciones o copia Ultima de la declaracién de renta y en ambos casos fotocopia
de los Ultimos tres meses de extractos bancarios.

6. Recibo de pago de los conceptos de la matricula correctamente cancelados,
incluyendo el seguro de accidente, el cual se considera mandatorio.

7. Paz y Salvo por todo concepto, expedido por el Colegio de procedencia.

8. Certificacion de vacunas, audiometria y optometria para preescolar y primaria.
9. Diligenciar ficha médica suministrada por el Colegio en la plataforma educativa.
10. Informar quién es el responsable de pago ante la DIAN.

11. Hoja de matricula, Contrato de matricula, pagaré y carta de instrucciones de
pagaré debidamente diligenciados y firmados.

12. Formatos de autorizacion para el tratamiento de datos y de aceptacion del Manual
de Convivencia y del Manual de Ambientes Sanos y Protegidos.

13. Certificado de retiro

Articulo 14. Documentos para la Matricula de Estudiantes Antiguos. Los documentos que se
requieren para legalizar la matricula de los estudiantes antiguos son los siguientes:

1.Formulario de renovacion de cupo debidamente diligenciado a través de la
plataforma educativa.

2.Certificado del contrato o carné de afiliaciéon a una EPS y/o entidad de medicina pre-
pagada.

3.Certificado médico y de vacunas, y actualizaciéon de la Ficha Médica del estudiante.
4.Recibo de cancelacion del costo de la matricula.
5.Paz y Salvo por todo concepto que expedird el drea de tesoreria.

6.Seguro de accidente debidamente cancelado y antecedentes de salud
diligenciado.

7.Informar quién es el responsable de pago ante la DIAN.

8.Hoja de matricula, contrato de matricula y pagaré e instrucciones de pagaré
debidamente diligenciados y firmados.

9.Formatos de autorizacion para el tratamiento de datos y de aceptacion del Manual
de Convivencia y del Manual de Ambientes Sanos y Protegidos.

10. Dos fotografias a color 3 X 4 cm.

Pardagrafo. El proceso de matricula podrd ser presencial y/o virtual asistido mediante



tecnologia

Articulo 15. Clases de Matricula. Las clases de matricula que existen en el Colegio son las
siguientes:

1. Matricula Ordinaria. Es aquella efectuada en la fecha y hora senalada por el
Colegio, previa aportacion de los documentos exigidos para tal fin y la cancelacion
de los costos estipulados para recibir el servicio educativo.

2. Matricula Extraordinaria. Es aquella que se realiza extempordneamente y hasta seis
(6) meses después de la iniciacion del ano escolar correspondiente. Para la matricula
extraordinaria se requiere, ademds de la aportacion de los documentos exigidos
para tal fin, la cancelaciéon de los costos enunciados, la autorizacion expresa y escrita
de la Rectoria.

Pardgrafo 1: Condiciones especiales de la matricula:

1. El estudiante que, por razéon de cambio de calendario o situacion particular, aspira
ingresar a cursar un grado escolar a mitad del ano en curso, deberd presentar prueba
gue se agjuste al nivel (o podrd ser recibido como asistente, para que al finalizar el ano
escolar pueda presentar la prueba del ano siguiente y de este modo poder ser
promovido o no, al siguiente ano escolar), esta determinacion deberd ser dada a
conocer con anterioridad a los padres de familia.

2. En caso de homologacién de los periodos anteriores se deberd revisar su proceso
anterior y determinar con claridad con los padres de familia al momento de matricula
la condicidon de posibilidad de repeticion de ano escolar si no se alcanzan los
esperados para el siguiente ano escolar.

3. Para homologar o aprobar un ano se debe garantizar el pago total del contrato
anual.

4. En caso de un estudiante asistente que no cancele la matricula no se certificard el
ano educativo. Siendo este ingreso mdaximo hasta el mes de junio.

5. Para estudiantes asistentes o estudiantes trasladados que han sido aceptados, se
otorga mdximo un plazo de 10 dias hdbiles, para suministrar la documentacion y asi
legalizar la matricula.

6. En caso de un estudiante transferido de ofro colegio en Colombia u otro pais, no
cancela el valor de la matricula, siempre y cuando certifique dicho pago. Este ingreso
debe ser maximo hasta el mes de junio.

7. Los padres de familia del estudiante que no se matricule en la fecha oficial senalada
por el Colegio, deberdn pagar un excedente del 25% sobre el valor de la matricula,



por concepto de matricula extraordinaria.

Paragrafo 2: El no matricular al estudiante en las fechas y horas estipuladas por el Colegio
para tal evento, permitird que la Institucion haga uso del cupo disponible, razdn por la cual,
ella no estard obligada a aceptarlo posteriormente. Para poder hacer uso de la
prerrogativa de la matricula extraordinaria, los padres de familia del estudiante deberdn
solicitar, por escrito, ante la rectoria, esta opcidon, allegando los soportes o documentos que
sustenten el incumplimiento de las fechas pactadas. Sélo compete a la rectoria autorizar
esta opcidn, ajuicio de los criterios institucionales y la disponibilidad de cupos.

Pardagrafo 3: Los estudiantes antiguos no podrdn matricularse para un nuevo ano lectivo, si
no cuentan con la paz y salvo por todo monto, de los servicios educativos y
complementarios, tomados o utilizados en el ano lectivo inmediatamente anterior.

Pardagrafo 4: No se autorizard matriculas para estudiantes antiguos que no tengan pazy salvo
por todo monto, incluyendo los servicios complementarios de comedor y transporte. Si el
estudiante tuvo mora debe presentar firma y documentacion de co-deudor responsable
para optar a la nueva matricula.

Articulo 14. Pérdida de la Condicion de Estudiante. Un estudiante puede perder su calidad
de estudiante, por cualquiera de las siguientes razones:

1. Cuando los padres o los acudientes incumplen con las cldusulas estipuladas en el
Contrato de matricula establecido entre ellos y el Colegio.

2. Cuando los padres de familia o acudientes han incumplido cualquiera de los
compromisos suscritos durante el ano lectivo anterior.

3. Cuando el Colegio compruebe que los padres de familia han aportado
documentacion falsa para legalizar la matricula.

4. Cuando se retira voluntariamente de la Instituciéon, lo que debe informarse por escrito
con anticipacion.

5. Cuando los padres de familia o acudientes no realizan el proceso de matricula en los
tiempos senalados por la institucion.

6. Cuando adquiere una de las condiciones académicas estipuladas en el presente
Manual como causa de pérdida de su condicion de estudiante por razones
académicas.

7. Cuando incurre en alguna de las faltas contempladas en el presente Manual de
Convivencia como graves o muy graves o situacion Tipo Il o Tipo lll, que incluyan la
pérdida de su condicidon de estudiante, como consecuencia de esta.



8. Cuando los padres de familia o acudientes no legalizan la matricula en la fecha
estipulada por el Colegio.

Paragrafo: En la circunstancia que se contempla en el numeral (4) del presente Articulo, si,
transcurridos quince dias calendario la familia no reporta al Colegio la causa de la
inasistencia del estudiante, la Institucion asumird esto como un retiro de hecho y procederd
a adelantar los trdmites del caso para cancelar esa matricula.

Articulo 17. Causales para la no Renovacion de la Matricula. Las siguientes son las causales
para no renovar una matricula de un estudiante antiguo del Colegio, para un nuevo ano
académico.

1. La reincidencia en faltas disciplinarias y violacidon de las normas estipuladas en el
presente Manual de Convivencia, a pesar de las oportunidades dadas por el Colegio
y los compromisos firmados por los estudiantes y padres de familia y/o acudientes.

2. Cuando los Padres de Familia o Acudientes, no estén de acuerdo con las normas de
la Institucidn y se conviertan en un obstdculo frente al proceso de formacion integral
estipulado por el Colegio.

3. Cuando los Padres de Familia o Acudientes del estudiante, incumplan con los
deberes estipulados en el presente Manual de Convivencia.

4. Cuando el estudiante repruebe un ano académico por segunda vez.

5. Cuando el estudiante incumple una carta de compromiso académica o formativa
firmada al inicio de ano.

6. Cuando la familia no se encuentre a paz y salvo por todo concepto (servicio
educativo, complementarios u otros cobros adquiridos), con la Institucidon, en las
obligaciones econdmicas contraidas en el ano o anos anteriores.

7. Cuando no se presente a diligenciar el proceso de matricula o renovacion de estq,
en los dias senalados para tal proceso, sin demostrar justa causa.

8. La falta de acompanamiento de los padres o acudientes, reflejada en su ausencia
a las citaciones o convocatorias reflejada en su ausencia de las citaciones o
convocatorias o incumplimiento de estrategias definidas para el apoyo al estudiante
que efectuan las orientadoras, los docentes o directivos de la institucion.

9. El incumplimiento a los requisitos que se encuentran definidos en el Contrato de
matricula con el Colegio.

10. Cuando los padres de familia incumplen los compromisos de participacion en las
Escuelas de Padres que la Institucion adelante, como parte del proceso de
participacion y vinculacion de los mismos, en los procesos formativos y pedagdgicos
de sus hijos.

Paragrafo: Para que los estudiantes o padres de familia puedan retirar los documentos,
certificados e informes del proceso educativo, deben encontrarse a paz y salvo por todo
concepto con la Institucion.



Articulo 18. Vinculacion de los Colaboradores. Los directivos, profesores y trabajadores
enfran a hacer parte de la Comunidad Educativa cuando son vinculados a la Institucion
mediante contrato o nombramiento del Representante Legal o de la Rectora o de su
delegado.

Articulo 19. Vinculacion de los Padres de Familia. Los padres de familia y acudientes entran
a hacer parte de la comunidad educativa, cuando sus hijos o acudidos son matriculados
en la institucion, adquiriendo asi derechos y deberes, los cuales se hallan debidamente
estipulados, tanto en el Contrato de matricula, como en el presente Manual de
Convivencia.

Articulo 20. Vinculacion de los Egresados. Los estudiantes que culminen el proceso
formativo en el Colegio y reciban su grado, se constituyen en exalumnos a partir de dicha
fecha y hacen parte de la comunidad educativa.



Capitulo Il Principios y Criterios Formativos

Articulo 21. Definicion de Manual de Convivencia. El Manual de Convivencia es el marco
de referencia de la vida en comunidad de todos los infegrantes de la Institucion, en donde
se encuentran los derechos y los deberes de los distintos estamentos, asi como los
procedimientos y procesos para el desarrollo de las distintas funciones formativas, al igual
que las orientaciones y criterios la resolucidon de los conflictos, que eventualmente se
puedan presentar entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

Articulo 22. Principios Pedagdgicos que Orientan la Acciéon Formativa. El aprender a
convivir es una de las premisas fundamentales en el proceso formativo de los estudiantes
del Colegio. Este proceso estd regido bajo la vivencia de tres principios bdsicos que regulan
la participacion de los integrantes de la comunidad escolar:

1. La Autorregulacion: Entendida como la actuacion individual en virtud de la cual,
cada miembro de la comunidad escolar responde a los compromisos adquiridos y
las disposiciones para la vida en comunidad, sin esperar la imposicion o el
direccionamiento que provenga de ofros actores educativos, externos al estudiante.
Es la capacidad para gobernar los comportamientos y las actuaciones individuales,
ajustandolas a los tiempos, las personas y los lugares, propios de cada actividad
escolar.

2. La Corresponsabilidad: Entendida como la preocupaciéon por el bienestar no
solamente individual, sino comunitario, asumiendo que toda accidon personal
trasciende en el colectivo, contribuyendo a su bienestar o afectando el alcance de
las metas comunes trazadas.

3. El Acatamiento de la Norma y la Autoridad: Es el reconocimiento de la existencia de
unas normas bdsicas que regulan el comportamiento de los individuos como Unica
posibilidad de asegurar la convivencia colectiva, asi como la aceptacion de la
autoridad establecida en la Institucion, que garantice el cumplimiento de las normas
por parte de todos los integrantes de la comunidad educativa.

Articulo 23. Papel de los Padres de Familia en el Cumplimiento del Manual de Convivencia.
Los padres de familia de los educandos, quienes firman la matricula en representacion de
sus hijos, aceptan el Manual de Convivencia como parte integrante del contrato de
prestacion de servicios educativos, que la Institucion ofrece a sus estudiantes, y por lo
mismo, se comprometen a cumplir diligentemente y buscar que sus hijos lo asuman, como
pauta de comportamiento y lo cumplan a cabalidad.

Articulo 24. Responsabilidad de los Estudiantes en el Cumplimiento del Manual de
Convivencia. Los estudiantes —objeto de toda la labor educativa de la Institucion- son los
primeros responsables del cumplimiento de las prescripciones que se incluyen en el Manuall
de Convivencia, con el fin de lograr su proceso formativo, por ello, se comprometen con
su cumplimiento y observancia de tal manera que el mismo, siempre lo consideren como
el referente de su comportamiento.



Articulo 25. Papel de los Educadores en el Cumplimiento del Manual de Convivencia. Los
educadores —profesores, directivos, personal de apoyo- siempre tendrdn el Manual de
Convivencia como referente de sus actuaciones y como instrumento de formacion, para
orientar las actuaciones de los estudiantes, y siempre que sea necesario, para aplicar los
procedimientos, las acciones formativas y estrategias aqui definidas, cuando se requiera
que los estudiantes reorienten sus acciones, ajusten sus comportamientos y mejoren sus
conductas, en la perspectiva de la intencionalidad formativa de la Institucion.



Capitulo Il Principios y Criterios de la Educacién Mixta

Articulo 26. Objetivos de la Educacion Mixta. En la Institucion, la educacion mixta tiene
como objetivos los siguientes:

1.

10.

Propiciar la construccion de un ambiente de equidad, en la perspectiva del respeto
a las diferencias propias del sexo, género, raza, cultura, credo, nacionalidad y demds
particularidades propias, de la construccion de la identidad personal, de todos los
infegrantes de la comunidad educativa.

Promover la reflexion con los distintos integrantes de la Comunidad Educativa, para
eliminar acciones, comportamientos o conductas que puedan ser excluyentes,
discriminatorias o daninas en la construccion del libre desarrollo de la personalidad
de los estudiantes.

Posibilitar cambios socio-culturales, propios del proceso de desarrollo y maduracion
de los estudiantes, a partir de la reflexion sobre la construccion de la propia
identidad.

Favorecer la formacion de hombres y mujeres, en igualdad de condiciones y
oportunidades, con pardmetros de equidad vy justicia, frente al mundo vy la cultura,
que les rodea.

Tomar conciencia para que el respeto personal y comunitario, sea la base de las
expresiones afectivas, para la comunidad educativa.

Crear las condiciones para que los estudiantes y todos los demds integrantes de la
comunidad educativa, aprendan y sean capaces de aceptar la diferencia, respetar
alos demds, ser tolerantes e incluyentes, asumiendo que la sociedad actual es plural
y distinta.

Generar procesos de formacion y educacion para todos los educandos, que haga
posible la construccidon de ciudadania y de vida en comunidad, para la
construccion de un estado social de derecho, en donde la vida digna, sea posible
para todos sus miembros.

Hacer efectivos los criterios y elementos propios de las politicas educativas vigentes
sobre el respeto a la diversidad, a los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de los estudiantes, en un ambiente de sana convivencia y de respeto por la
diferencia.

Trabajar consistentemente para que en el dmbito escolar y en los procesos
formativos propios del Colegio se superen los estereotipos de género, las violencias
de género y cualquier ofro comportamiento que atente contra la dignidad del
estudiante como ser humano.

Fortalecer el proceso de construccion de la propia identidad, el libre desarrollo de la
personalidad y la autonomia, como elementos constitutivos del propio proceso de
desarrollo de los estudiantes, como seres humanos en construccidn como personas.



11. Contribuir al proceso de integracion afectiva, la construccion del autoconcepto y el
desarrollo psico-afectivo, de todos los estudiantes, atendiendo y respetando su nivel
de desarrollo

Articulo 27. Criterio sobre Manifestaciones Afectivas. Por ser el Colegio una institucion de
formacion, que involucra estudiantes de diferentes sexos, edades y procesos de
maduracion afectiva, éste desestimula las manifestaciones afectivas entre los estudiantes,
en sus instalaciones, desplazamientos y/o actividades externas en representacion del
Colegio que son propias del dmbito privado, pues en todo momento y circunstancia, se
debe garantizar el sano proceso de desarrollo formativo, emocional y afectivo de los
estudiantes menores de edad y de los ninos MAs pequenos.

Paragrafo: Las manifestaciones afectivas propias del dmbito privado, no son adecuadas ni
pertinentes en el contexto escolar. En caso de que éstas se presenten, se les dard un
manejo formativo, tendente a orientar y apoyar a los estudiantes en sus procesos de
desarrollo afectivo.

Articulo 28. Criterio sobre Relaciones Afectivas entre Estudiantes. La Institucion no acepta
las relaciones afectivas entre estudiantes mayores de 14 anos con menores de 14 anos y
cuya diferencia en los grados que estdn cursando, sea igual o superior a dos (2 anos). En
caso de presentarse una situacion que contradiga este criterio, la Instituciéon, a través de la
instancia definida para tal propdsito, atenderd dicha circunstancia, directamente con los
padres de familia de los estudiantes involucrados.

Paragrafo: Si un estudiante incumple lo dispuesto en el presente Articulo, la Institucion, a
través de las instancias de autoridad y gobierno, procederd a poner en conocimiento de
las autoridades dicha situacion, asi como a aplicar los procedimientos y sanciones a las
que haya lugar, segun cada caso y las circunstancias que se puedan estar presentando.

Articulo 29. Criterio Legal sobre Relaciones o Manifestaciones Afectivas. En atencién a la
normatividad legal vigente, en especial al Cédigo de Infancia y Adolescencia, siempre
que algun educador o directivo del Colegio, conozca de una situacion que
presuntamente pueda ser considerada como delito, relacionado éste con las
estipulaciones de la normatividad legal vigente sobre el particulary que el mismo involucre
menores de edad, la Institucidon pondrd en conocimiento de las autoridades competentes,
dichas situaciones, puesto que ella debe ser diligente en este modo de proceder.

La Direccion de Seccion informard a los padres de familia sobre las relaciones afectivas
que puedan establecer los estudiantes.

Paragrafo: Siempre que haya asimetria en las relaciones afectivas entre los estudiantes o
vulneracion de los derechos de estos, de manera especial, cuando en virtud de lo
establecido en el Cddigo de Infancia y Adolescencia se transgredan los criterios
establecidos en el mismo, la Institucion, procederd no sélo a poner en conocimiento de las
autoridades competentes dicha situacion, sino ademds, a adelantar las acciones
disciplinarias internas, si dicha situacion, reviste las caracteristicas de la posible comision de
un delito.



Capitulo IV Criterios y Procedimientos para Prevenir Cualquier Acto o
Conducta Discriminatoria en la Institucion

Articulo 30. Criterio Institucional Fundamental para Prevenir la Discriminacion en la
Institucion Educativa. La Institucion Educativa es una comunidad educativa abiertfamente
inclusiva, razén por la cual, no acepta, promueve, tolera o avala cualguier tipo de
conducta o acto que pueda ser discriminatorio, de cualquier ser humano, por razones de
género, sexo, raza, credo, orientacion politica o sexual, condicion social, econdmica o
académica, diversidad sexual o de cualquier otra naturaleza.

Siempre que se pueda presentar un acto o conducta que pudiese ser considerado como
discriminatorio, la Institucion, a través de su equipo de educadores, adelantard las
acciones, segun sea el caso y los involucrados, para evitarlo o prevenirlo; y en caso de
materializarse el mismo, adelantardn las acciones requeridas para implementar acciones
restaurativas de los derechos, de quienes sean objeto de las mencionadas conductas o
actos discriminatorios. Asi mismo, se activard el protocolo de discriminacion, en el caso de
ser confirmada la conducta.

Articulo 31. Comportamientos y Conductas que Pueden ser Consideradas como
Discriminatorias. Los siguientes son comportamientos o conductas que pueden ser
consideradas como discriminatorias.

Estas conductas se pueden llevar a cabo en confra de cualquier miembro de la
comunidad educativa, en virtud de su género, sexo, raza, credo, orientacion politica o
sexual, condicion social, econdmica o académica, diversidad sexual o de cualquier ofra
naturaleza.

1. Descalificar, humillar, agredir, ofender o realizar cualquier acto de maltrato.

Negar un servicio o apoyo a ofra persona al cual fiene derecho.

Imponer estereotipos basados en construcciones sociales o culturales hegemonicas.
Vulnerar un derecho fundamental o no permitir el disfrute de este.

Senalar, juzgar o rechazar a ofra persona.

AN O

Imponer a otros patrones de comportamiento hegemonicos.



7.

Excluir, ser negligente o no crear las condiciones para que un miembro de la
comunidad educativa pueda participar de las actividades normales y ordinarias del
Colegio.

Cualguier otro comportamiento que esté encaminado a no respetar la
individualidad, la identidad personal, o cualquier otra conducta que esté enfocada
en excluir, diferenciar, senalar o *marcar” a una persona.

Paragrafo: De todas maneras, cualquier situacion de las aqui enunciadas puede y debe
ser examinada, a la luz de los criterios de inclusion descritos en el presente Capitulo del
Manual de Convivencia, para determinar si es 0 no, un acto discriminatorio.

Articulo 32. Comportamientos y Conductas que no Pueden ser Consideradas como
Discriminatorias. Los siguientes son comportamientos o conductas que se llevan a cabo en
el Colegio, no pueden ser consideradas como discriminatorias.

1.

Adelantar los procesos académicos, disciplinarios o formativos, acordes con lo
estipulado en el presente Manual de Convivencia y como parte de los
procedimientos ordinarios que se siguen en la institucion educativa.

Negar un cupo o no admitir a un candidato a estudiante porque no cumple con los
pardmetros, criterios y procedimientos establecidos en el presente Manual de
Convivencia, para la admision o el mantenimiento del cupo en el Colegio.

Solicitar, recomendar o decidir la pérdida del cupo como estudiante del Colegio,
por cualquiera de las razones que estipula el presente Manual de Convivencia.

El trato diferencial que se haga a cualquier integrante de la comunidad educativa,
desde la perspectiva de la justicia como equidad, en aras de garantizar el respeto a
las individualidades y particularidades de cada persona.

La exclusion de cualquier miembro de la comunidad educativa, con gjuste al debido
proceso, y en los términos que lo establece el presente Manual de Convivencia, el
Reglamento Interno de Trabajo, los Reglamentos de los Organos Colegiados, las
Politicas Institucionales o cualquier ofro documento que haga parte de las normas y
procedimientos institucionales.

El frato diferenciado en los procesos disciplinarios o sancionatorios que se adelanten
en el Colegio y que tomen como referencia los atenuantes o los agravantes
contemplados en las normas o reglamentos institucionales.

No admitir a un candidato a estudiante que fiene necesidades educativas
especiales, porque el Colegio no cuenta con la infraestructura o las condiciones, que
dicho candidato requiere, para su atenciéon plena en la Institucion.

La aplicacion de las consecuencias, sanciones o decisiones que se han estipulado
en el presente Manual de Convivencia, para situaciones disciplinarias,
convivenciales, académicas o de cualquier otra naturaleza que se incluya en el
Mismo.



9. La no divulgacion de informacidon o datos personales que estén sometidos a la
Politica de Tratamiento de Datos Personales del Colegio.

10. Cualguier accion o comportamiento que adelanten los directivos o los educadores,
con el proposito de formar a los estudiantes.

Paragrafo: De todas maneras, cualquier situacion de las aqui enunciadas puede y debe
ser examinada, a la luz de los criterios de inclusion descritos en el presente Capitulo del
Manual de Convivencia, para determinar si es 0 no, un acto discriminatorio.



TITULO Il DERECHOS, DEBERES Y GARANTIAS DE LOS MIEMBROS DE LA

COMUNIDAD EDUCATIVA
Capitulo | Derechos y Deberes de la Institucidn

Articulo 33. Derechos de la Institucion. Los derechos que tiene la Institucidn como entidad
que ofrece los procesos formativos a los estudiantes son los siguientes:

1.

10.

11

12.

13.

14.

Exigir el pago total y oportuno de los servicios educativos causados, 1os primeros
cinco dias hdbiles de cada mes.

Recibir en la persona de los directivos, educadores, personal administrativo, personal
de apoyo, estudiantes y padres de familia un trato cordial, amable y respetuoso.

Que todos los miembros de la comunidad educativa, conozcan y acaten los
comunicados, procedimientos, reglamentos y politicas dadas por la Institucion, asi
como los protocolos establecidos.

Adoptar el Proyecto Educativo Institucional teniendo en cuenta las condiciones
politicas y sociales del medio.

Organizar el plan de estudios y las dreas de conocimiento, conforme a lo dispuesto
en la normatividad legal vigente y el PEI.

Ser informados de cualquier situacidon médica, pedagdgica y psicoldgica de los
estudiantes con el fin de poder cumplir sus objetivos educativos adecuadamente.

Exigir, en todo momento, el seguimiento estricto del conducto regular con que
cuenta la Institucion, en todas las situaciones que lo requieran.

Exigir la presencia de los padres de familia para conocer sobre el desarrollo personal
de los estudiantes.

Otorgar libre y voluntariomente los cupos disponibles, siempre y cuando, los
candidatos se gjusten a los requerimientos y condiciones dispuestos para tal evento.

Tomar medidas correctivas para garantizar la asistencia puntual y efectiva a las
citaciones de padres y acudientes, con el propdsito de informarse del desempeno
de sus hijos y tomar decisiones al respecto.

. Organizar un cronograma general de actividades, conforme a las necesidades de

la Institucion y promover su cumplimiento.

Obtener justificacion oportuna y documentada, por parte de los padres, sobre las
causas de inasistencia de los estudiantes a la jornada escolar.

Exigir a la persona responsable la restitucion o reparacidon de cualquier material,
equipo o herramientas que haya danado o sustraido.

Exigir el pleno cumplimiento, por parte de los padres de familia, de las medidas
tomadas ante las dificultades detectadas en los estudiantes y que requieren
intfervenciones: pedagdgicas, psicoldgicas, médicas y terapéuticas.



15.

16.

Definir anualmente la conformacion de los cursos, feniendo en cuenta las
caracteristicas personales, académicas, formativas y el favorecimiento de las
relaciones y autonomia en los estudiantes.

Regular los costos educativos, cobros periddicos y otros cobros, de acuerdo a la
normativa reglamentaria y las variaciones de los indices de precios, segun sea
autorizado por la Secretaria de Educacion.

Articulo 34. Deberes de la Institucion. Los deberes de la Institucion son los siguientes:

1.

10.

11

12.

Solicitar la inscripcion del estudiante en el registro civil y los demds procedimientos
definidos por las normas para la proteccion integral y ejercicio de los derechos de
los menores de edad.

Establecer la deteccidon oportuna, el apoyo y orientacion en casos de malnutricion,
malfrato, abandono, abuso sexual, violencia infrafamiliar y explotacion econdmica
y laboral, las formas contempordneas de servidumbre y esclavitud, incluidas las
peores formas de trabajo infantil.

Verificar la afiliacion de todos los estudiantes a un régimen de salud.

Garantizar a los ninos y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad
fisica y moral dentro de la convivencia escolar.

Proteger eficazmente a los ninos y adolescentes contra toda forma de maltrato,
agresion fisica o psicolégica, humillacion discriminacion o burla por parte de los
demds companeros o de cualquier otro integrante de la comunidad educativa.

Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psico-activas dentro de las
instalaciones de la Institucion y solicitar a las autoridades competentes, acciones
efectivas contra el trdfico, venta y consumo alrededor de las instalaciones
educativas.

Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o peores
formas de trabajo infantil detectadas en ninos y adolescentes.

Orientar a la comunidad educativa para la formacion en la salud sexual vy
reproductiva y la vida en pareja.

Promover las manifestaciones e inclinaciones culturales de los ninos y adolescentes
e incentivar su produccidn artistica, cientifica, y tecnoldgica.

Comunicar de manera oportuna y clara los procedimientos, reglamentos y politicas
gue determinen el servicio educativo y actividades conexas a través de los medios
definidos para tal propodsito.

.Inculcar en las diferentes dreas el conocimiento, respeto y conservacion del

patrimonio ambiental, cultural, arqueoldgico y arquitectonico nacional.

Recurrir a todas las instancias posibles para garantizar la permanencia del estudiante
en la Institucion. En caso de que esto no sea posible, facilitar los documentos que
sean necesarios para que sed inscrito en otra institucion, siempre y cuando, se



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

encuentre a paz y salvo por todo concepto con la Institucion.

Realizar el seguimiento e informar oportunamente a los estudiantes y sus padres o
acudientes, del estado del proceso educativo de los mismos, en el horario indicado
institucionalmente.

Comunicar a los padres la inasistencia a clases y las llegadas tarde por parte de los
estudiantes.

Reconocer los desempenos exitosos de 1os miembros de la comunidad educativa,
susceptibles de ser ejemplarizantes para toda la comunidad.

Propiciar la participacion en el ejercicio del Gobierno Escolar, facilitando los espacios
para que los estudiantes puedan hacer sus aportes sobre el proceso académico y
convivencial.

Establecer canales de comunicaciéon, de acuerdo con los conductos regulares
establecidos entre miembros de la comunidad educativa, tales como: didlogo,
comunicados, circulares, informes, reuniones y asambleas.

Generar ambientes de recreacion y esparcimiento para el sano desarrollo de los
estudiantes.

Establecer procedimientos adecuados que permitan la resolucion de problemas e
impidan la agresion fisica o psicologica, los comportamientos de burla, desprecio y
humillacion hacia los miembros de la comunidad educativa, con dificultades de
aprendizaje, en el lenguaje o hacia ninos y ninas, adolescentes con capacidades
sobresalientes o especiales.

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos profesores y demas personal del
establecimiento escolar, el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el
marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través del
Manual de Convivencia y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de
acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, por parte de los demds companeros, profesores o directivos
profesores.

Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, y el
Sistema Institucional de Evaluaciéon de los Estudiantes, cuando sea necesario, en un
proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad
educativa, ala luz de los enfoques de derechos, de competencias y diferencias.

Revisar periddicamente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la
convivencia escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en
los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base
en laimplementaciéon de la Ruta de Atencién Integral y en las decisiones que adopte



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

el Comité Escolar de Convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso
de reflexion pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso
escolary la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos, y el impacto de los
mismos incorporando conocimientos pertinentes acerca del cuidado del propio
cuerpo y de las relaciones con los demds, 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 formas de acoso y violencia escolar
mas frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion,
reconciliacion y divulgacion de estas experiencias exitosas.

Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las
distintas asignaturas de estudio.

Generar politicas de manejo de datos personales de los estudiantes, profesores,
administrativos y padres de familia.

Establecer un entorno digital seguro que promueva la convivencia armoénica y el uso
responsable de las herramientas digitales.

Generar politicas de tecnologias emergentes incluida la politica de IA.



Capitulo Il Derechos y Deberes de los Estudiantes

Articulo 35. Derechos de los Estudiantes. Los derechos de los estudiantes son los siguientes:

1.
2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recibir un carné escolar que lo identifique como estudiante del plantel.

Participar activamente en los procesos de ensenanza—-aprendizaje, orientados por el
Colegio, en el desarrollo del PEl y del Manual de Convivencia.

Que se le garantice el debido proceso en cualquier actuacion, administrativa,
académica o convivencial.

Ser respetado de palabra, de hecho y en su intimidad personal, sin la intervencion
de terceros que intenten acceder arbitrariamente a sus objetos personales y a su
vida privada, previniendo atentar contra su dignidad humana.

Renovar la matricula cuando no existan motivos para su desvinculacion.
No ser discriminado por ningun motivo social, politico, religioso o sexual.

Disentir de sus companeros y profesores, siempre y cuando sea con un ftrato
respetuoso.

Participar y ser representante en los érganos correspondientes al Gobierno Escolar
cuando no posea ningun impedimento que lo inhabilite.

Utilizar los bienes y servicios proporcionados por la Institucion bajo los pardmetros
establecidos.

Ser reconocido y estimulado por sus logros académicos, deportivos, culturales y de
convivencia.

Serrespetado de acuerdo con su edad y el grado en el cual se encuentra, primando
siempre los derechos de los menores de edad.

Ser informado oportunamente sobre su proceso formativo, el desarrollo personal y
socioemocional.

Recibir un trato digno y respetuoso por parte de los profesores y directivos cuando
realice alguna intervencion, pregunta o aportes.

Respetar y acatar los tiempos establecidos para la entrega de trabajos que solicita
el docente.

Recibir una retroalimentacion oportuna para identificar aspectos a mejorar en las
competencias a desarrollar.

Presentar solicitudes, propuestas y reclamos respetuosos, de manera individual o
colectiva, directamente o a través de sus representantes y a que dichas solicitudes
sean atendidas por los érganos escolares que correspondan.

Desarrollar lioremente su personalidad sin mas limitaciones que las que imponen la
Constitucion, el orden publico y las normas de convivencia previstas en este Manual.

Ser oido antes de ser sancionado e interponer los recursos que procedan contra las



19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

decisiones que lo afecten.

Ser evaluado dentro de un proceso justo, objetivo y confiable, que permita
reconocer sus fortalezas y debilidades y le brinde alternativas de apoyo vy
mejoramiento.

Recibir orientacion acerca del manejo de la sexualidad responsable, de acuerdo
con su proceso de desarrollo fisico y emocional.

. Recibir el apoyo académico y administrativo necesario en caso de poseer alguna

limitacion o impedimento fisico o mental.

Participar en el Gobierno Escolar, pudiendo elegir y ser elegido para la integracion
del Consejo Estudiantil, personero y demds estamentos que requieran participacion
de los estudiantes, siempre y cuando, cumpla con las condiciones o requerimientos
establecidos para el cargo al cual se postula.

Representar al Colegio en todo fipo de eventos para los cuales sea elegido o
seleccionado.

Ser atendido dentro del Colegio, por los funcionarios del Servicio de Enfermeria
Escolar, el Servicio de Orientacidn Escolar, segun los procedimientos establecidos
para el uso de los mismos o en situaciones de emergencia que afecten su salud fisica
y mental. Si el caso es médico o de manejo emocional y lo amerita, ser remitido a un
lugar especializado, previa informacion a los padres de familia.

Conocer con claridad y de manera oportuna, las valoraciones de sus
responsabilidades académicas (tareas, trabajos, investigaciones, quices, etc.) y de
sus evaluaciones. En caso de ser necesario, solicitar la revision de las mismas, al
docente de la asignatura o lider de dreaq, siguiendo el conducto regular.

Recibir proteccion inmediata contra toda forma de malirato, humillacion, abuso
sicoldégico por parte de sus companeros o de cualquier otro integrante de la
comunidad educativa.

Denunciar ante las autoridades de la Institucion o ante cualquier profesor de la
misma, las situaciones de acoso, bullying, ciberbullying, sexting, grooming, asi como
de cualquier tipo de conducta o comportamiento tendiente a intimidar a él mismo
O 4 SUS COMpPAaNeros.

Asistir a las salidas pedagdgicas programadas por el Colegio, sin perjuicio a sufragar
los costos que demanden las mismas.

Recibir los estimulos que se contemplan en este Manual y de los cuales se haga
merecedor.

Contar con el debido permiso para salir del Colegio para asistir a consultas y
controles médicos comprobados y justificarlos segun los procedimientos
establecidos.

Denunciar ante los profesores o autoridades de la Institucion, la comision de



cualquier delito, por parte de un companero o de cualquier integrante de la
comunidad educativa, y a que le proteja frente a las represalias que pudiesen existir
por este tipo de denuncias.

Articulo 36. Deberes de los Estudiantes. Los deberes de los estudiantes son los siguientes:

1.
2.

10.

11

12.

13.

14.

Cumplir y acatar las normas previstas en este Manual.

Respetar a sus companeros, profesores, directivos y personal administrativo, y todos
los miembros de la comunidad, dentro y fuera del Colegio.

Cuidar y respetar los bienes materiales de los miembros de la comunidad y del
Colegio.

Cuidar y preservar el medio ambiente y su entorno.

Ser honesto en todas sus relaciones con la comunidad educativa, en la realizacidon
de todas las tareas, evaluaciones, exdmenes y trdmites internos.

Utilizar un lenguaje adecuado, un comportamiento y conducta ejemplar en todas
las interacciones tanto personales como virtuales. Lo anterior aplica en todo
momento y con todos los miembros de la comunidad educativa.

Respetar y promover el bueno nombre del Colegio, emblemas y uniformes.

Asistir a clases y a las demdas actividades escolares, de acuerdo con los horarios y
calendario establecidos, participando de manera activa y respetuosa, con un
comportamiento acorde con la actividad y el lugar donde se desempene.

Cumplir oportunamente con las tareas y evaluaciones asignadas, siguiendo las
pautas establecidas para cada una de estas.

Participar en las diferentes actividades deportivas, curriculares y culturales
programadas por el Colegio de acuerdo con sus habilidades e intereses, sin perjuicio
del cumplimento de los compromisos adquiridos.

.Conservar el carné de estudiante como documento de identidad para las

circunstancias en que se exija. Si se extravia o deteriora deberd cancelar el costo de
sU reposicion.

Presentarse al Colegio aseado y con el uniforme correspondiente, completo y en
buen estado, fanto en las actividades académicas como en las extra jornada en las
que represente al Colegio.

Portar el uniforme de acuerdo con los pardmetros y modelos establecidos por el
Colegio, en buen estado, limpio y aseado, sin accesorios o incluyendo otras prendas
que no hagan parte del mismo.

Ejercer adecuados hdbitos de higiene, aseo y presentacion personal: los estudiantes
deben mantener el cabello limpio y bien peinado, deben afeitarse diariaomente
(bachillerato). Las unas deben estar limpias y bien presentadas. Los aretes de las
ninas deben ser discretos y sdlo portados en el Ibbulo de la oreja.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Asistir con puntualidad a las clases, asambleas, salidas pedagdgicas y demds
actividades programadas en el Colegio en los horarios establecidos.

Presentar oportunamente las excusas por inasistencia dentro de los tres dias hdbiles
siguientes a la ausencia.

Llegar ala hora del registro y a las clases a tiempo, segun el reglamento del Colegio,
con los elementos necesarios para las actividades académicas y deportivas. Asi
mismo, llegar a clase con prontitud, una vez terminados los recreos.

Establecer la comunicacion entre el Colegio y los padres de familia mediante el uso
de la agendaq, el correo electronico o la entrega de las circulares que envia la
Institucidon y el retorno de los desprendibles firmados. Asi mismo, entregar al Colegio,
las notas escritas por los padres.

Asumir en las filas, asambleas, en los descansos, en la cafeteria y durante los
recorridos del bus escolar, un comportamiento adecuado, y escuchar atentamente
todas las noticias, informacion e indicaciones dadas por los profesores, directivos y
asistentes de disciplina.

Consumir bebidas y comestibles solamente en la cafeteria o en las dreas designadas
para tal propdsito. Abstenerse de hacerlo en los buses, los salones de clase. Sélo se
podrd hacer en los casos en que se cuente con la autorizacion del docente, para
una actividad especial.

Abstenerse de consumir goma de mascar, por el dano que la misma hace al medio
ambiente y a los enseres de la Institucion.

Abstenerse de llevar a clases o usar dentro de los salones de clase, objetos que
distraigan y que no sean necesarios para la labor escolar como juguetes, dispositivos
electréonicos (bocinas, radios, celulares, smartwatch, reproductores de musica o de
video, entre ofros) o juguetes bélicos. En las secciones de preescolar, primaria y
grados sexto y séptimo, (Por ser menores de 14 anos) estd prohibido el uso de los
objetos mencionados en el Colegio durante la jornada escolar (aula y descansos).
Abstenerse de esconder o tomar textos, Utiles escolares o cualquier ofro objeto de
profesores, companeros o cualquier ofra persona, sin su consentimiento.

Asistir a clases antes o después del periodo oficial de vacaciones, con el fin de no
perjudicar el rendimiento académico y los deberes como estudiante.

Comportarse adecuadamente en los buses y en la cafeteria, de acuerdo con el
reglamento interno establecido para dichos lugares, el cual hace parte integral de
este Manual.

Utilizar el centro cultural-biblioteca, los laboratorios, las salas de informdatica, y las
demds aulas y espacios especiales del Colegio, teniendo en cuenta el horario y las
normas establecidas en el reglamento interno respectivo, las cuales hacen parte
integral de este Manual.

Utilizar adecuadamente los medios de comunicacion con los que cuenta el Colegio



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

(agenda, correo electrénico, carteleras, periddico, entre otros), evitando el uso de
imagenes o expresiones agresivas contra ofros miembros de la comunidad
educativa.

Participar activa y responsablemente en los diferentes simulacros de evacuacion o
emergencias, que el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo organiza.

Ser mesurado en las manifestaciones de afecto y respetuoso de la integridad sexual
de los demas.

Asumir las decisiones del personal directivo de la Institucion, sobre la asignacion del
curso al cual queda el estudiante adscrito para un determinado grado durante el
ano escolar, o cuando la Coordinaciéon del Ciclo genere un cambio de grupo por
razones formativas, académicas, convivenciales, o de desarrollo humano de dicho
estudiante.

Abstenerse de organizar rifas, juegos de azar, ventas o negocios con fines personales
o familiares.

Abstenerse de cualquier comportamiento o conducta que sean actos de bullying,
matoneo, intimidacion, burla, coercidon, acoso, agresion personal, fisica, psicoldgica
o verbal, contra ofra persona, ni actos de discriminacion por razones fisicas, sexuales,
religiosas, ideoldgicas, socio econdmicas, sed

estudiante, docente, directivo o empleado del Colegio. De igual manera, este deber
se aplica también para las comunicaciones a través de las redes sociales vy
herramientas digitales a las que se tenga acceso.

No poseer o distribuir material pornografico, visitar pdginas Web de contenido
pornogrdafico, o de organizaciones y entidades que contfradigan los principios y
valores de la Institucidon, asi como cualquier ofro tipo de pdginas, que afecten el
desarrollo moral y ético de los estudiantes.

Bajo ninguna circunstancia estd permitido a los estudiantes traer, portar o usar armas
blancas o de fuego u objetos explosivos, venenosos o que, por su reaccion quimica,
representen peligro para integridad fisica de cualquier miembro de la comunidad
educativa, o artefactos disenados para el lanzamiento de proyectiles tales como
caucheras, bodoqueras, pistolas de balines, rifles de aire, etc., o cualquier otro objeto
que atente contra la vida y la integridad fisica de los demds o de si mismo.

Bajo ninguna circunstancia estd permitido a los estudiantes tener, portar, consumir,
comercializar; licores, bebidas alcohdlicas, cigarrillos, cigarrillos electronicos,
vapeadores, sustancias alucindgenas, drogas psicoactivas o psicotropicas, y en
general, cualguier ofro elemento de similares caracteristicas, que atente contra la
salud propia o de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Emplear adecuadamente las herramientas digitales, aplicaciones y las redes sociales
existentes, conforme a las politicas aprobadas por el Colegio, politicas nacionales,
asi como de acuerdo a las disposiciones y politicas especificas de las aplicaciones y
redes sociales.



37. Fomentar la participacion responsable y comprometida en ejercicios colaborativos
y promover un ambiente de trabajo positivo y productivo que permita lograr los
objetivos y metas establecidas.

38. Asumir responsabilidad por sus acciones, reflexionando y aceptando consecuencias
personales, si afecta a otfros, asumir y gestionar acciones de reparacion.



Capitulo Il Derechos y Deberes de los Padres de Familia

Articulo 37. Derechos de los Padres de Familia. Los principales derechos de los padres de
familia en relacion con la educaciéon de sus hijos son los siguientes:

1.

10.

1.
12.

13.

Elegir el tipo de educacion que, de acuerdo con sus convicciones, procure el
desarrollo integral de los hijos, en conformidad con la constitucion y la ley.

Conocer con anticipacion, o en el momento de la matricula, las caracteristicas del
establecimiento educativo, los principios que orientan el PEl, el Manual de
Convivencia, el Plan de Estudios, las estrategias pedagdgicas bdsicas, el sistema de
evaluacion escolar y el plan anual de mejoramiento institucional.

Expresar, de manera respetuosa y haciendo uso del conducto regular, sus opiniones
respecto del proceso educativo de sus hijos y sobre el grado de idoneidad del
personal docente y directivo de la institucidon educativa.

Participar en el proceso educativo que desarrolla el establecimiento en la
construccion, ejecucion y modificacion del PEL.

Recibir respuesta suficiente y oportuna a su requerimiento sobre la marcha del
establecimiento y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso
educativo de sus hijos.

Recibir durante el ano escolar y en forma periddica, informacion del rendimiento
académico y comportamiento de sus hijos.

Conocer la informacién sobre los resultados de las pruebas de evaluacion de la
calidad del servicio educativo.

Elegiry ser elegido para representar a los padres de familia en los érganos colegiados
propios del Gobierno Escolar y ante las autoridades publicas, en los términos previstos
en la normatividad legal vigente.

Ejercer el derecho de asociacion con el propdsito de mejorar los procesos
educativos, la capacitacion de los padres en los asuntos que atanen a la mejor
educaciéon y el desarrollo armodnico de sus hijos.

Obtener apoyo, asesoria y orientacion para el mejoramiento de los procesos
educativos y formativos a realizarse independientemente y conjuntamente con el
Colegio.

Participar y ser representado en los érganos correspondientes del Gobierno Escolar.

Ser informado al inicio del ano escolar del cronograma de actividades en que es
exigida su presencia, salvo en los casos excepcionales en que sea citado en
particular, donde se le avisard oportunamente para facilitarle la organizacion de su
tiempo.

Serinformado, a su solicitud y en ocasiones diferentes a la entrega informes, sobre el
desempeno académico y formativo del estudiante, conforme a los horarios de
atencion establecidos.



14.
15.

16.

Colaborar con las diversas iniciativas del colegio conducentes al desarrollo del PEL.

Participar de las actividades propias de la Escuela de Padres y de las demds
actividades que la Institucion implemente, con fin de vincularlos y hacerlos participes
de los enfoques y procesos formativos y pedagdgicos, de sus hijos.

Ser informado con la debida anticipacion de las actividades establecidas por el
Colegio que no estén contempladas dentro del cronograma, de igual forma sobre
cambios en el mismo.

Articulo 38. Deberes de los Padres de Familia. Los deberes de los Padres de Familia son los
siguientes:

1.

10.

1.

Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternuraq,
cuidado, proteccioén de siy de su entorno fisico, social y ambiental.

Participar en la formulacion, planeaciéon y desarrollo de estrategias que promuevan
la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la
participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

Acompanar de forma permanente y activa a sus hijos, en el proceso pedagdgico
gue adelante el establecimiento educativo, para la formacion en la convivencia, en
ciudadania y su sano y adecuado desarrollo sexual.

Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a fravés de las instancias
de participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional del Colegio.

Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre
de sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de
Convivencia y responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral cuando se presente un caso de
violencia escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una
situacion que lo amerite, de acuerdo con lo definido en el presente Manual de
Convivencia.

Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion
Integral a los que se refieren las normas legales vigentes, para restituir los derechos
de sus hijos, cuando éstos sean vulnerados.

Matricular oportunamente a sus hijos, aceptando el PEl, el Manual de Convivencia y
el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes, conforme a los fines y
objetivos establecidos en la normatividad legal vigente.

Cumplir con las obligaciones contraidas en el contrato de matricula y en el Manual
de Convivencia, para facilitar el proceso educativo.

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad
mutua que favorezca la educacion de los hijos y la mejor relacion entre los miembros
de la comunidad educativa.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Comunicar oportunamente, y, en primer lugar, a las autoridades del establecimiento
educativo las irregularidades de que tenga conocimiento, entre otfras en relacion
con el maltrato infantil, el abuso sexual, tréafico o consumo de drogas ilicitas. En caso
de no recibir pronta respuesta, acudir al Comité Escolar de Convivencia y a las
autoridades competentes.

Evitar palabras o hechos que denigren el buen nombre de la Institucidn, ya que esto
no solo afecta al Colegio, sino principalmente a los estudiantes.

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

Acompanar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad
como primeros educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal
y el desarrollo de valores ciudadanos.

Cumplir las recomendaciones sobre prdacticas complementarias de salud o
académicas, ofrecidas por profesores y directivas del Colegio, para fortalecer
el proceso formativo de sus hijos.

Atender lo referente a salud mental, fisica, nutricion e higiene de sus hijos, e
informar periddicamente al Colegio si padece alguna limitacion fisica,
enfermedad o necesidad de apoyo especial en educacién, con fin de que
efectivamente éste pueda tomar las medidas del caso para atenderlo
debidamente. De igual forma, presentar los informes necesarios con las
orientaciones para dar el apoyo terapéutico.

Exigir a sus hijos una correcta presentacion personal, limpieza y utilizacion
del uniforme, fomentando el aprecio por si mismos y por la Institucion.

Asesorar y cumplir las prdcticas educativas sugeridas por los educadores en el
hogar, procurando ambientes propicios para el aprendizaje, con el propdsito
de apoyar estrategias pedagodgicas y de formacion.

Asistir oportuna y obligatoriamente a cada una de las citaciones y actividades,
planeadas por la institucion con el propdsito de consolidar procesos de
formacion para los estudiantes.

Ejercer una responsabilidad parental, la cual es una obligaciéon inherente a la
orientacién, cuidado, acompanamiento y crianza de los hijos, durante su
proceso de formacioén. Esto incluye la responsabilidad compartida y solidaria



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

del padre, madre o acudiente.

Cumplir con los compromisos adquiridos al firmar el Contrato de Matricula,
como el pago oportuno de servicios educativos, sistemas, carné estudiantil,
servicios de restaurante y ruta, salidas pedagodgicas, entre otros.

Brindar a sus hijos los medios y recursos necesarios para su adecuado desarrollo
personal y desempeno escolar, tales como: uniformes, Utiles y ambientes
familiares sanos y estimulantes.

Poner en prdctica los valores del Colegio, siendo ejemplo para sus hijos en
cualquier circunstancia o lugar.

Reconocer las dificultades académicas y disciplinarias de sus hijos y contribuir
a la superacioéon de las mismas, de forma oportuna.

Respetary acatar el conducto regular contemplado en el presente Manual de
Convivencia, para resolucion de cualquier conflicto.

Autorizar por escrito, la salida de su hijo de la Institucion, en el caso que alguna
actividad pedagodgica requiera la salida del estudiante, y hacerlo, con un dia
de anticipacioén, como minimo.

Comunicarse con la direccidon de seccion, a través de los medios dispuestos
por la Institucion para ello o de forma telefénica, para solicitar el permiso, en
Ccaso de emergencia.

Dejar y recoger a sus hijos puntualmente a las horas que la institucion indique,
bien sea en vehiculo familiar o en ruta particular.

Respetar y apoyar el buen nombre del Colegio y de los profesores, evitando
comentarios que vayan en detrimento de los mismos.

Asumir responsabilidad sobre acciones y danos causados por sus hijos en las
instalaciones y recursos que se encuentren al interior de la Institucion, y reponer
el bien averiado durante los 15 dias hdbiles siguientes a que se haya producido
el dano.

Participar activamente en las actividades programadas por los diferentes
miembros de la Comunidad Educativa.

Responder por lesiones personales que el estudiante le ocasione a cualquier
miembro de la comunidad educativa.



34

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

. Contribuir con el ejemplo a la formacion humana que el Colegio imparte, pues
son los Padres de Familia, los primeros en construir los cimientos de la
personalidad de los hijos.

Asumir las decisiones del personal directivo de la Institucion, sobre la asignacion
del curso al cual queda el estudiante adscrito, para un determinado grado
durante el ano escolar, o cuando la direccidon de seccidn genere un cambio
de grupo, porrazones formativas, académicas, convivenciales, o de desarrollo
humano de dicho estudiante.

No consumir tabaco, sus derivados o emplear sistemas electronicos de
administracion de nicotina, dentro de la Institucion, o fuera de ella, en
actividades organizadas por el Colegio.

No consumir alcohol u otras sustancias psicoactivas en las instalaciones del
Colegio o en actividades organizadas por el Colegio, fuera de sus
instalaciones.

Cumplir cabalmente con los procedimientos incluidos en el manual de
Ambientes Sanos y Protegidos del Colegio.

Respetar de manera especial y cumplir con todos los procedimientos y criterios
definidos en la Politica Institucional para el Tratamiento de Datos.

Emplear adecuadamente las herramientas digitales, aplicaciones y las redes
sociales existentes, conforme a las politicas aprobadas por el Colegio, politicas
nacionales, asi como de acuerdo a las disposiciones y politicas especificas de
las aplicaciones y redes sociales.

Abstenerse de solicitar al personal de educadores del Colegio, dar clases
particulares a sus hijos matriculados en el Colegio.

Abstenerse de fotocopiar los textos escolares de uso de sus hijos, cumpliendo
estrictamente con las leyes y normas sobre derechos autor y propiedad
intelectual.

Abstenerse de interrumpir la jornada escolar y el normal funcionamiento de la
vida escolar, presentdndose en las instalaciones del Colegio e interrumpiendo
a los educadores, con citas o visitas no programadas.

Cumplir cabalmente con los enfoques y procesos de formacidon que se
incluyen en el programa de Escuela de Padres, de tal manera que 1os mismos,
cumplan sus objetivos y generen las estrategias de trabajo mancomunado



colegio-familia.

45. Cumplir con el estilo y debido proceso de comunicacion contenido en el Titulo
IX, en el Capitulo V del presente Manual de Convivencia.



Capitulo IV Derechos y Deberes de los Directivos y Educadores

Articulo 39. Derechos de Directivos y Educadores. Los siguientes son derechos de los
directivos y los educadores de la Institucion:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Recibir un trato digno y cortés por parte de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

Serrespetados en su integridad fisica, moral y religiosa por todos los infegrantes de la
comunidad educativa.

Elegir y ser elegido en las instancias de participacion del Gobierno Escolar o
comunitaria, siendo miembros activos en las comisiones, los comités y consejos.

Participar en las actividades programadas por el Colegio.

Ser evaluado objetivamente en el desempeno de cada uno de sus funciones vy
conocer oportunamente los resultados.

Recibir recomendaciones y sugerencias sobre su trabajo en forma directa, oportuna
y privada.

Recibir una adecuada capacitacion frente a las actividades y funciones que debe
desarrollar en su labor, al inicio del ano escolar y de forma periddica.

Ser informado de forma oportuna y directa, sobre los cambios y las decisiones
tomadas frente a los procesos académicos y comportamentales.

Ser dfiliado a la seguridad social y familiar de acuerdo con lo estipulado en la Ley.

No ser discriminado por razén de sus creencias politicas, religiosas, ni por distinciones
fundadas en condiciones sociales, raciales, sexuales, etc.

Participar de los programas de capacitacion, bienestar social y gozar de los estimulos
que otorgue el Colegio.

Disponer del tiempo estipulado por ley en caso de calamidad doméstica, siempre y
cuando esta situacion se demuestre por escrito.

Conocer de forma oportuna las instancias del conducto regular para la resolucion
de conflictos laborales.

Respetar las decisiones tomadas frente a las situaciones académicas y de
convivencia, siguiendo el conducto regular.

Articulo 40. Deberes de los Directivos y los Educadores. Los siguientes son los deberes de los
directivos los educadores.

1.

Conocer y aplicar la filosofia del Colegio en los diferentes campos de la actividad
pedagodgica.

Tener una actitud creativa, comprometida y de constante disposicion para ayudar
al 6ptimo desarrollo de las actividades escolares.



10.

1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ser modelo y ejemplo de valores dentro y fuera de la comunidad.
Mantener lealtad con el Colegio y discrecidon con lo que en él sucede.

No llegar tarde al Colegio, ni faltar a sus labores ordinarias y extraordinarias, sin causa
debidamente justificada.

Mantener un trato cordial con los estudiantes propiciando el respeto, comunicacion,
justicia y autonomia.

Infundir en los estudiantes sentimiento de admiracidn y de respeto hacia los
principios, criterios y valores del Colegio.

Respetar los derechos, honra y bienes de los miembros de la comunidad educativa.

Abstenerse de solicitar cualquier tipo de donacién en dinero o en especie a algun
miembro de la comunidad educativa.

Conocer y cumplir el conducto regular para atender cualquier situacion que se
presente y que lo afecte, el cual se halla definido el presente Manual de Convivencia
y en el Reglamento Interno de Trabagjo.

Dar aviso con anticipaciéon de su posible retiro.

Enviar o dejar trabajo para los tiempos de clase asignados a su responsabilidad,
cuando deba ausentarse de las instalaciones del Colegio, a causa de cualquier
calaomidad doméstica o personal, a excepcidon de situaciones de extrema
gravedad.

Observar diligentemente el cédigo de vestido definido por la Institucion.

Presentar oportunamente y a quien corresponde los soportes de incapacidades
médicas y demds documentos legales requeridos para una adecuada vy eficiente
relacion laboral.

Diligenciar el formato de permiso para profesores, en caso de obtenerla autorizacion
correspondiente para ausentarse de la institucion.

Asumir el acompanamiento responsable de los estudiantes en todas las actividades
como clases, descansos, izadas de bandera y eventos culturales y deportivos.

Cumplir con todo lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabagjo, el Contrato
Individual de Trabajo, el Manual de Convivencia, las politicas institucionales y todos
los demds documentos oficiales de la Instituciéon, en relacidon con sus derechos vy
deberes, y en especial, lo referente a los derechos fundamentales de todos los
infegrantes de la comunidad educativa.

Respetar de manera especial y cumplir con los procedimientos y criterios definidos
en la Politica Institucional para el Tratamiento de Datos, asi como lo definido en el
presente Manual e Convivencia sobre el deber de cuidado y la proteccion integral
de los menores de edad.

Respetar y propender por el cabal cumplimiento de lo dispuesto en el presente



Manual de Convivencia.
20. Cumplir con todo lo dispuesto en el Manual de Ambientes Sanos y Protegidos.
21. No dictar clases extras a los estudiantes del Colegio, dentro o fuera de él.

22. Cumplir con los protocolos de comunicacion enunciados en el Titulo IX, en el Capitulo
V del presente Manual de Convivencia.



Capitulo V Derechos y Deberes del Personal Administrativo y de Apoyo

Articulo 41. Derechos del Personal Administrativo y de Apoyo. Los siguientes son los
derechos del personal administrativo y de apoyo.

1.

10.

1.

12.

Recibir un trato digno y cortés por parte de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

Ser respetados en su integridad fisica, moral y religiosa por directivos, profesores,
estudiantes y padres de familia.

Elegir y ser elegido en las instancias de participacion del gobierno escolar, siendo
miemlbros activos en los comités y consejos.

Participar en las actividades programadas por el colegio.

Ser evaluado objetivamente en el desempeno de cada uno de sus funciones y
conocer oportunamente los resultados.

Recibir recomendaciones y sugerencias sobre su trabajo en forma directa, oportuna
y privada.

Recibir una adecuada capacitacion frente a las actividades y funciones que debe
desarrollar en su labor, al inicio el ano escolar y de forma periddica.

Ser informado de forma oportuna y directa, sobre los cambios y las decisiones
tomadas frente a los procesos académicos y comportamentales.

No ser discriminado por razén de sus creencias politicas, religiosas, ni por distinciones
fundadas en condiciones sociales, raciales, sexuales, etc.

Participar de los programas de capacitacion, bienestar social y gozar de los estimulos
que otorgue el Colegio.

Disponer del tiempo estipulado por ley en caso de calamidad doméstica, siempre y
cuando esta situacion se demuestre por escrito.

Conocer de forma oportuna las instancias del conducto regular para la resolucion
de conflictos laborales.

Articulo 42. Deberes del Personal Administrativo y de Apoyo. Los siguientes son los deberes
del personal administrativo y de apoyo.

1.
2.

Cumplir con el horario establecido para recepcién y entrega de documentos.

Verificar la correcta elaboracion, distribucion y diligenciamiento de los diferentes
documentos y formatos que se manejan dentro de la Institucion.

Manejar una comunicacion asertiva y respetuosa con todos los integrantes de la
comunidad institucional.

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la Institucion.

Cumplir con las funciones propias del cargo.



10.

1.

Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los instrumentos y equipos de dotacion
suministrados por la Institucion para el cumplimiento de sus labores y funciones.

Mantener un ambiente de cordialidad y respeto entre con companeros y
comunidad en general.

Apoyar de manera efectiva la labor educativa y formativa que la Institucion lleva a
cabo con los estudiantes.

Respetar de manera especial y cumplir con los procedimientos y criterios definidos
en la Politica Institucional para el Tratamiento de Datos, asi como lo definido en el
presente Manual de Convivencia sobre el deber de cuidado y la proteccion integral
de los menores de edad.

Cumplir con todo lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabagjo, el Contrato
Individual de Trabajo, el Manual de Convivencia, las politicas institucionales y todos
los demds documentos oficiales de la Institucion, en relacidon con sus derechos vy
deberes, y en especial, lo referente a los derechos fundamentales de todos los
infegrantes de la comunidad educativa.

Cumplir con todo lo dispuesto en el Manual de Ambientes Sanos y Protegidos.



Capitulo VI Criterios para las Interacciones del Personal de la Institucion con
los Estudiantes

Articulo 43. Criterio Fundamental. Ante todo, en las interacciones entre todo el personal de
la Institucion y los estudiantes, siempre prevalecerd el interés supremo vy la proteccion de
los derechos de los menores de edad y de los adolescentes, en cualquier situacion en la
que éstos puedan entrar en conflicto con los de los adultos o darse su vulneracion.

Articulo 44. Sentido de la Labor Formativa. Los estudiantes son considerados la razén de ser
de los procesos educativos y en tal sentido, todo educador, asi como los demds integrantes
de la comunidad educativa, tales como el personal directivo, administrativo, de apoyo y
de servicios, procurardn siempre su formacion y su proceso educativo dentro de los
principios y valores que la Institucion ha definido como parte de su universo axioldgico.

Articulo 45. Criterios para las Relaciones entre Estudiantes y el Personal de la Institucion
Educativa por Razones Formativas. De acuerdo con la normatividad legal vigente y los
principios y valores propios de la Institucion, contenidos en el Proyecto Educativo, los
criterios y principios que rigen las interacciones entre los estudiantes y los profesores, pero
también con el personal directivo, administrativo y de servicios de la Institucion, son los
siguientes:

1. Bajo ninguna circunstancia se avala o se permite la relacion de los estudiantes con
los profesores, el personal directivo, administrativo, de apoyo o de servicios, por
medios digitales, virtuales, incluidas las redes sociales, por motivos personales.

2. Toda comunicacion entre un educador, administrativo o directivo con un estudiante
deberd hacerse por los conductos ordinarios establecidos y no por los correos,
teléfonos celulares personales o redes sociales.

3. Cuando por razones formativas, académicas o de convivencia, algun miembro del
personal de la Institucion envie una comunicaciéon digital a un estudiante, deberd
hacerlo con copia a sus padres o acudientes y a su superior inmediato.

4. Dada larelacion de asimetria que es propia de los procesos educativos y formativos
con menores de edad y adolescentes, no es adecuado establecer con ellos ningun
tipo de relacion diferente ala académica y ala de convivencia, propias de la mision
educativa de la Institucion.

5. En todo procedimiento y actuacion propia de las funciones como directivos,
educadores, personal administrativo, de apoyo o de servicios, prevalecerdn los
principios éticos y morales consignados en el PEl y los demds documentos legales
vigentes (Reglamento Interno de Trabajo, Contrato Individual de Trabajo y Manual
de Ambientes Sanos y Protegidos).

Paragrafo: El incumplimiento de cualquiera de los anteriores principios y criterios, por parte
de algun integrante de la comunidad educativa, vinculado a esta mediante contrato
laboral o de prestacion de servicios se considera una falta grave a las responsabilidades
profesionales y en tal sentido serd considerada como un incumplimiento a las obligaciones



contractuales, y por lo mismo, causal de cancelacion del contrato laboral de trabajo, por
justa causa.

Articulo 46. Criterios para el Manejo de Situaciones que Afectan las Interacciones de los
Estudiantes con el Personal de la Institucion Educativa. En concordancia con la
normatividad vigente y los criterios y principios consignados en el Proyecto Educativo de la
Institucion, cuando se presenten situaciones que afecten las interacciones entre los
estudiantes y los educadores, pero también con el personal directivo, administrativo y de
servicios de la Institucion, los criterios y procedimientos que se tendrdn en cuenta, son los
siguientes:

1. Cuando se presente una situacion en la que se presuponga existe la vulneracion de
alguno de los derechos fundamentales de los menores de edad o de los
adolescentes, por parte de algun adulto, ya sea por denuncia de la presunta
victima, de un companero, de un padre de familia o de alguna persona vinculada
a la institucion educativa (directivos, personal de apoyo, educadores, personal
administrativo), la misma seguird el conducto regular establecido por la Institucion,
consignado en el presente Manual de Convivencia.

2. Siexiste evidencia suficiente de que dicha denuncia puede ser cierta, pero ademds,
que la misma puede constituirse eventualmente en un delito, una conducta
impropia o una conducta que atente contra el cddigo ético profesional, la
Institucidn, a través de sus directivas e instancias, seguird el conducto vy
procedimiento establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, pero ademds,
reportard la situacion a la instancia definida en el presente Manual de Convivencia
dentro de la Ruta de Atencion Inmediata y ante las autoridades o instancias
definidas por la normatividad vigente, segin sea el caso, para que alli se adelante
la investigacion, tipificacion y sanciéon a la que hubiese lugar, por dicha conducta.

3. Cuando se presente una situacidon que presuntamente vulnere los derechos
fundamentales de un menor de edad o de un adolescente, que sea denunciada
por la posible victima o por alguno de sus companeros o Por una persona integrante
de la comunidad educativa, la posible victima o victimas de esta situacion, serdn
protegidas de manera especial y no expuestas a posibles intimidaciones, por parte
del presunto agresor o agresores.

4. Cualqguier persona integrante de la comunidad educativa, independientemente del
cargo o responsabilidad que tenga en la Institucion, debe saber que en el caso en
que se presente una denuncia en su contra, por una conducta impropia que pueda
configurarse como un delito, la Institucion, a través de alguna de sus autoridades, o
quien conozca de dicha situacion, la pondrd en conocimiento de las autoridades
competentes, segun sea el caso y el presunto delito.

Paragrafo 1: Cuando se presente una situacién de las descritas en los numerales 3 y 4 del
presente articulo, el presunto agresor o causante de la misma, serd apartado de la
situaciones en las que tenga que interactuar con la posible o posibles victimas, hasta tanto
la misma no sea indagada y definida por las directivas de la institucion, ya sea como una



situacion real en cuyo caso se seguirdn los procedimientos establecidos, o ya sea como
una situacion falsa, que no requiere de ninguna otra actuacion.

Paragrafo 2: Para el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el presente
articulo y que involucren datos personas de cualquiera de los implicados en la misma, se
tendrd en cuenta lo establecido en la Politica Institucional para el Tratamiento de Datos
Personales.

Paragrafo 3: La ocurrencia de una situacidén que se configure como un delito y que sea
considerado por la normatividad legal o las autoridades competentes como tal, serd
considerado como una falta grave a las obligaciones contractuales, y por lo mismo, causal
de cancelaciéon del contrato laboral de trabajo por causa justa, segun sea el caso.



Capitulo VII Proteccion de Datos Personales

Articulo 47. Definicion. La proteccion de datos personales es una politica institucional,
acorde con la normatividad legal vigente, dispuesta por la entidad, con el fin de garantizar
que los titulares de los datos que ella recaba para el ejercicio de su labor misional, se les
salvaguarde sus derechos fundamentales, en especial el de hdbeas data y el de la
infimidad, asi como los demds que sean conexos con ellos.

Articulo 48. Obligatoriedad de la Observacion de los Criterios y la Politica Institucional. La
proteccion de datos personales no es una opcidn que libremente puedan elegir los padres
de familia, los estudiantes, los educadores, los directivos, los contratistas o cualquier ofro
estamento o persona vinculada al Colegio. La misma obedece las disposiciones de las
autoridades competentes y a la normatividad legal vigente sobre el particular. Por tanto,
todos los integrantes de la comunidad educativa deben cumplir con las normas, criterios,
procedimientos y Politica, con la cual el Colegio cuenta, para garantizar el cumplimiento
del derecho a la intimidad y de hdbeas data, de todos sus integrantes.

Articulo 49. Criterios para el Efectivo Tratamiento de Datos de los Titulares en el Colegio. Los
criterios definidos por el Colegio para garantizar la proteccidén de datos personales son los
siguientes:

1. EI Colegio cuenta con una Politica de Tratamiento de Datos Personales,
debidamente adoptada, en la que se incluyen de manera detallada, todos los
derechos de los titulares, los deberes del responsable, los procedimientos y demds
acciones encaminadas a garantizar dicha proteccion, asi como los demds aspectos
propios de esta garantia.

2. La Politica de Tratamiento de Datos Personales del Colegio se halla publicada en su
pdgina web y es de facil acceso, para que todos los titulares de los datos, asi como
también los encargados del tratamiento, sepan como proceder, para garantizar los
derechos de dichos fitulares.

3. Todos los integrantes de la comunidad educativa: estudiantes, padres de familia,
egresados, educadores, directivos, personal administrativo y de apoyo, visitantes,
contratistas y demds personas que entren en contacto con el Colegio, estdn
obligados a cumplir cabalmente con las prescripciones contenidas en la Politica de
Tratamiento de Datos Personales de la Institucion, para que se pueda garantizar los
derechos de los titulares de los datos.

4. El Colegio cumple cabalmente con todas y cada una de las disposiciones de las
autoridades competentes, en especial las emanadas de la Delegatura de
Proteccion de Datos Personales de la Superintendencia de Industria y Comercio, con
el fin de orientar y reglamentar la aplicacion de las normas, sobre el particular.

5. El Colegio es especialmente cuidadoso cuando deba tratar datos privados vy
sensibles de cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa, y sélo lo hard,
en virtud de las autorizaciones que las normas le confieren o en la salvaguarda de
un derecho fundamental superior.



6. El Colegio reconoce y asume que los datos personales de los menores de edad son
informacién de especial cuidado, en tanto que son datos sensibles, de tal manera,
que siempre implementard las medidas de proteccion de dichos datos, asi como
también, les exigird a todos quienes accedan a ellos, el deber de cumplir
cabalmente con todas las prescripciones de las autoridades competentes y o
dispuesto en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Institucion, sobre el
particular.

7. Los datos personales a los cuales accede el personal del Colegio solo serdn
empleados por la Instituciéon, para la finalidad para la cual se ha solicitado la
autorizacion de tratamiento de estos.

8. El Colegio es claramente el responsable del fratamiento de los datos personales que
habitualmente recaba en virtud de su labor misional u objeto social. Ahora bien, en
las labores que habitualmente debe llevar a cabo para el logro del servicio
educativo ofrecido, eventualmente puede o debe, transmitir o transferir datos a otras
enfidades que llevan a cabo labores o servicios complementarios a la labor
educativa propia del Colegio. En dichas actividades o procedimientos, quienes
tratan datos personales, pueden actuar como responsables o encargados de los
mismos, lo que evidentemente impone a ellos, una responsabilidad sobre 1os mismos,
acorde con la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Institucion, en la
cual se hallan claramente especificados, los alcances, limites y responsabilidades de
éstos.

Paragrafo 1: El incumplimiento de lo establecido en el presente Articulo, dependiendo de
quién asi actie y del vinculo con la Institucidon Educativa, tendrd las consecuencias
establecidas para faltas graves o muy graves, sin perjuicio de las demds decisiones que
tomen las autoridades competentes sobre el particular.

Paragrafo 2: Cuando se presenten incumplimientos por parte de los integrantes de la
comunidad educativa de los criterios y procedimientos que se estipulan en el presente
Articulo o en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Institucion, ésta
procederd a poner dicha situacion en conocimiento de las autoridades competentes,
conducente a que las mismas tomen las medidas a las que haya lugar, sin perjuicio de las
acciones internas que se sigan para atender las misma.

Articulo 50. Procedimientos para el Efectivo Tratamiento de Datos de los Titulares en el
Colegio. Los procedimientos definidos por el Colegio para garantizar la proteccion de
datos personales son los siguientes:

1. Siempre que sea necesario, se solicitard a los titulares de los datos, y en el caso de
los menores de edad, a sus padres, la autorizacion previa, expresa e informada, para
el tratamiento de sus datos, acorde con lo dispuesto en la Politica del Colegio y en
las normas sobre el tratamiento de datos.

2. Cuando se trate de estudiantes que tengan 12 o mds anos, el Colegio solicitard el
asentfimiento de dichos estudiantes para el tfratamiento de datos, aunque prime Ia
autorizacion de los padres de familia, de lo cual se dejard constancia.



Los titulares de los datos podrdn ejercer sus derechos ante el Colegio quien funge
como responsable del tfratamiento de sus datos o ante el Oficial de Tratamiento de
Datos de la Entidad, siguiendo los procedimientos establecidos en la normatividad
legal vigente sobre el particular.

Todas las actividades que realiza el Colegio en relaciéon con el tratamiento de datos
obedecen al cumplimiento de su labor misional, para lo cual los padres de familia
conceden una autorizacion previa, expresa e informada al Colegio. Ahora bien, ello
implica que sélo el Colegio cuenta con dicha autorizaciéon y la misma tiene como
finalidad el cumplimento de la labor contratada con la entidad. Ello no autoriza a
terceros, a los estudiantes, a los educadores y directivos o a los padres de familia y
visitantes, a cobijarse bajo dicha autorizaciéon, para tratar datos de cualquier de los
infegrantes de la comunidad educativa, con ofras finalidades.

Cuando los estudiantes, los padres de familia o los visitantes ocasionales al Colegio,
capturen imagenes de las actividades, eventos o acciones que se lleven a cabo en
la Institucion, deben ser conscientes y saber que dichos datos, sdlo son de uso
personal y privado, y que en caso de divulgarlos abiertamente, estdn infringiendo el
derecho a la infimidad y el derecho de hdbeas data de los titulares, frente a lo cual,
el Colegio no puede aceptar ninguna responsabilidad, puesto que previomente
informa de esto a dichas personas.

No es adecuado y ajustado a las normas vigentes sobre la proteccion de datos
personales, la grabacion anénima o de incoégnita de llamadas, reuniones o eventos,
para posteriormente usarlas en cualquier procedimiento que se lleve a cabo en la
Institucidon. Por esta razon, el Colegio, bajo ninguna circunstancia, acepta o avala
este tipo de comportamientos o conductas, puesto que las mismas pueden vulnerar
los derechos de los titulares de los datos, y en especial, de los menores de edad.

El Colegio siempre serd diligente en el cuidado y la proteccion de los datos
personales de todos los titulares, cuya informacion recabe en virtud de su labor
misional, asi como también, con todo lo estipulado en la Politica de Tratamiento de
Datos del Colegio, de tal manera, que no se generen riesgos o situaciones en las
cuales se vulneren los derechos de los titulares.

El Colegio incluye dentro del presente Manual de Convivencia, los criterios y
procedimientos para las comunicaciones que la Institucion lleva a cabo, con los
padres de familia, los acudientes y los estudiantes, razén por la cual, todo tipo de
estrategia de comunicaciéon o de informacidon que no cumpla con los criterios o
procedimientos aqui establecidos, podria ser objeto de investigaciones y sanciones,
por parte de las autoridades competentes, puesto que las mismas divulguen
informacién o datos de menores de edad o de cualquier otro integrante de la
comunidad educativa, que atente contra sus derechos fundamentales.

Como parte de los procedimientos establecidos por el Colegio, para un adecuado
tratamiento de los datos personales de los fitulares a los cuales la Entidad accede,
se impone a todos aquellos quienes entran en contacto con los datos personales de



los titulares, la suscripcidon de cldusulas de confidencialidad que garanticen la
proteccion de los datos con los cuales ellos entran en contacto, de tal manera que
siempre, incluso después de terminada la relaciéon laboral o la vinculacion con la
Entidad, se mantengan los compromisos asumidos.

Paragrafo. Para cualquier aspecto adicional relacionado con el tfratamiento de datos
personales de los titulares, se recomienda consultar la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de la Entidad, la cual se halla disponible en su pdgina web, asi como también,
dirigirse directamente a la persona con quien se estd interactuando o al Oficial de
Tratamiento de Datos del Colegio, quienes estdn capacitados para atender cualquier
inquietud sobre el particular.



TITULO 1l NORMAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES
Capitulo | Cuidado e Higiene Personal

Articulo 51. Criterios sobre el Porte del Uniforme y su Sentido Formativo. El uso del uniforme

evita

marcar diferencias, fortalece la identidad institucional y hace que la moda no

prevalezca frente a las politicas educativas. Es importante socializar con los padres de
familia sobre la necesidad de conocer el manual de convivencia y hacerlo parte del dia
a dia en lainstitucion.

Los siguientes son los criterios para el porte del uniforme:

1.
2.

10.

La presentacion personal debe estar acorde con las normas de higiene y urbanidad.

Mantener una presentacion personal impecable. Las ninas pueden usar pantaldn de
diario o jardinera, si usan esta Ultima deben mantener el largo de la falda exigido,
cinco centimetros arriba de la rodilla (5 cm), no usar, con el uniforme, aretes grandes
que puedan producir desgarros o lesiones a si mismo o a los demdads.

Es fundamental mantener el cabello limpio, bien peinado y sin el uso de fintes que
puedan afectar la salud. Ademds, el corte de cabello debe ser acorde al porte y la
presentacion adecuada del uniforme.

Siempre que se porte el uniforme de diario, la camisa debe estar dentro del pantaldn
y /o dentro de la jardinera o pantaldn, en el caso de las mujeres.

En todos los actos comunitarios los estudiantes deben portar el uniforme completo.

No se permite fraer cobijas y adicionar prendas u ofro fipo de elemento que
modifique el uniforme. En el caso de las bufandas, cuellos, chaquetas se permite
Unicamente el uso de las prendas institucionales.

No es adecuado el uso de tatuagjes, piercings, collares, pulseras de ningun tipo, tanto
en hombres como en las mujeres, puesto que por tratarse de menores de edad que
se hallan en pleno desarrollo fisico, la Institucion privilegia su proteccion integral,
corporal y desestimula cualquier alteracién artificial del cuerpo, que pueda afectar
dicho desarrollo.

Todas las prendas del uniforme deben estar claramente marcadas, con nombres y
apellidos completos.

Las ninas deben asistir con media-media o con media-pantaldn azul oscuro de lycra
algoddn con diseno exclusivo, segun modelo, siempre que porten el uniforme de
diario. No se permiten medias veladas.

Por seguridad, en las clases de Educacion Fisica, biologia, quimica, fisica, robdtica,
asi como, actividades deportivas y/o vocacionales no se permite el uso de ningun
accesorio: manillas, anillos, collares, aretes, relojes. Las ninas deben recogerse el
cabello.

Paragrafo 1: Los criterios y disposiciones incluidos en este articulo sobre el porte del uniforme



y la presentacion personal, antes que buscar imponer patrones estéticos hegemaonicos,
estd encaminado a buscar la proteccion integral de los estudiantes, siempre y en todo
momento, acorde con el deber de cuidado y la proteccién integral de ellos que le asiste
a la Institucion.

Paragrafo 2: Para el cumplimiento de estos criterios se requiere la responsabilidad de los
padres de los menores quienes, desde la casa, deben preocuparse porque su hijo llegue
al Colegio, presentado de la manera adecuada.

Paragrafo 3: Los uniformes establecidos por el Colegio, (diario, educacion fisica), deberdn
llevarse adecuadamente y en los dias establecidos para cada uno. No estd permitido el
uso de ninguno de los uniformes en actos publicos que no hayan sido organizados por €l
Colegio, ni por personas ajenas al mismo. El uniforme exigido por el Colegio hace parte de
los criterios y procesos formativos. Por ello, la Institucion, enmarca su porte, dentro de los
siguientes criterios y exigencias:

1. Elser humano se expresa y comunica a través de su cuerpo, el porte del uniforme o
el respeto por un coddigo de vestimenta, es vital para reflejar la imagen que se quiere
proyectar, por lo cual, se debe mantener el cabello con un corte estilo cldsico,
aseado, sin fintura y organizado. Para los caballeros, igualmente estar
perfectamente afeitados.

2. El respeto por el autocuidado del propio cuerpo es vital para el desarrollo del ser
humano, porlo que no se permite el porte de accesorios que puedan atentar contra
la salud o la integridad fisica propia o de los companeros,

3. No estd permitido el uso de camisetas de color diferente al blanco y esta, se usard
debagjo de la prenda del uniforme. como los tatuagjes, el uso del piercing, las
expansiones y demds aditamentos que puedan producir desgarres, lesiones o
alteraciones del propio cuerpo, o del de los companeros.

4. El aseo personal, la limpieza en el vestuario, los zapatos limpios y embolados, son
condiciones fundamentales para promover la convivencia cotidiana y el respeto por
el ofro.

5. Antes que la imposicion de patrones estéticos, el criterio del porte del uniforme y del
codigo de vestimenta de los estudiantes que se incluye en este Manual, es parte
fundamental del deber de cuidado que le asiste al Colegio y que se halla incluido
de manera transversal, tanto en este Manual de Convivencia, como en los demds
documentos de politicas institucionales, tales como el Manual de Ambientes Sanos y
Protegidos, la Politica Institucional de Tratamiento de Datos, el Reglamento Interno
de Trabagjo, entre ofros.

Paragrafo 1: Para el cumplimiento de estos criterios se requiere la responsabilidad de los
padres de los menores, quienes desde la casa deben preocuparse porque su hijo llegue al
Colegio presentado de la manera adecuada.

Paragrafo 2: Se autoriza el tinte del cabello a partir de los 14 anos previa autorizacion escrita
de los padres, siempre y cuando se haga decoloracidon o se cambie el color a tonos



naturales de cabello.

Articulo 52. Uniforme de Diario. El uniforme de diario para los estudiantes del Colegio es el
siguiente:

1. Desde Prekinder hasta grado Primero:

a) Para las estudiantes damas: saco vinotinto con logotipo del colegio, camisa blanca,
jardinera institucional o pantaldn azul institucional, media-media azul oscuro de lana,
zapatos azules de amarrar.

b) Para los estudiantes caballeros: saco vinotinto con logotipo del colegio, camisa
blanca, pantaldn azul, medias azules (no tobilleras), zapatos negros de amarrar.

2. Desde el grado tercero hasta undécimo:

a) Para las estudiantes damas: chaleco vinotinto con logotipo del colegio, camisa
blanca, pantaldén azul o jardinera institucional, medias azules (no tobilleras) o media-
media azul oscuro de lana, zapatos azules de amarrar.

b) Para los estudiantes caballeros: chaleco vinotinto con logotipo del colegio, camisa
blanca, pantaldn azul, medias azules (no tobilleras), zapatos negros de amarrar.

Paragrafo 1: Se permite Unicamente el uso de la chagqueta o gorra (cachucha) institucional.
El uso de gorra es para proteccién del sol por ende solo debe usarse en espacios abiertos.

Pardgrafo 2: Unicamente, los estudiantes de grado undécimo podrdn usar la chaqueta de
la promocidn, la cual debe ser aprobada por la Rectoria.

Paragrafo 3: En el grado 2°, los padres del estudiante, podrdn definir el uso por parte del
estudiante, de saco o chaleco, segun sea preferencia como un tiempo fransitorio hacia la
permanencia del chaleco.

Paragrafo 4: El largo minimo de la falda es hasta 5 cm arriba de la rodilla.

Articulo 53. Uniforme de Educacion Fisica. El uniforme de educacion fisica de los estudiantes
del Colegio es el siguiente:

Para los estudiantes hombres: Camiseta de cuello sport manga corta color blanco con el
logotipo del colegio. Sudadera segun modelo. Pantaloneta azul segin modelo. Media-
media o tobillera blanca. Zapatos tenis que predomine el color blanco, incluyendo
cordones.

Para las estudiantes mujeres: Camiseta cuello sport manga corta color blanco con el
logotipo del colegio. Pantaloneta azul oscuro. Sudadera segun modelo. Media-media o
tobillera blanca. Zapatos tenis que predomine el color blanco, incluyendo cordones.

Paragrafo 1: Para la prdctica deportiva de futbol como medida de seguridad y proteccion
se debe utilizar guayos de uso escolar (que no genere un riesgo para los deportistas) y
canilleras.

Paragrafo 2: No deben combinarse prendas de los diferentes uniformes
Articulo 54. Accesorios. Los estudiantes no podrdn utilizar ningin tipo de accesorios



diferentes a los institucionales (gorras, sombreros, viseras, buzos o camisetas) mientras usen
los uniformes del colegio.

Articulo 55. Criterio de Presentacion Personal. Los estudiantes siempre asistirdn a las
actividades ordinarias y extraordinarias del Colegio, en excelente estado de presentacion,
con los uniformes limpios y completos, segin corresponda. Igualmente observardn las
normas de higiene personal y de cuidado de la salud, para un optimo desempeno
académico y formativo.

Articulo 56. Criterio de Cuidado Personal. Los estudiantes no podrdn usar ningun tipo de
accesorio o adorno en el cuerpo que ponga en riesgo su integridad fisica o la de sus
companeros, como adornos en las orejas o0 en ofras partes del cuerpo, que pudiesen
generar desgarros o lesiones en su propio cuerpo o en el de sus companeros. Por tanto, la
Institucion aplica los siguientes criterios:

Dado que al Colegio le asiste el deber de cuidado frente alos estudiantes, la Institucion no
acepta accesorios personales o del uniforme que pongan en riesgo su integridad.

Como el frabajo formativo y el cuidado de los estudiantes involucra menores de edad, la
Institucidon no acepta las modificaciones artificiales del cuerpo de ninguna clase, puesto
que prima su proteccion integral.

No es adecuado al porte del uniforme y al cuidado integral de los estudiantes las tinturas
de cabello, los cortes de cabello que no se ajusten al porte del uniforme o que incluyan
figuras, la no afeitada para los caballeros, entre otros.

Articulo 57. Criterio Nutricional. Los padres y estudiantes deben seguir las recomendaciones
nutricionales y de alimentacidén que la Institucion ofrece buscando la preservacion del
cuidado personal de su salud, en el servicio complementario del comedor, la tienda, asi
como en las loncheras enviadas desde casa.

Articulo 58. Practica de Habitos Saludables. Los estudiantes deben velar por su bienestar,
practicando hdbitos saludables como buena alimentacion, aseo oral y corporal diario, y la
prdctica habitual de ejercicio.

Articulo 59. Cuidado Personal de la Integridad Fisica. Los estudiantes deben proteger su
infegridad fisica, siempre y en fodo momento, evitando asumir conductas que pongan en
peligro su vida o la de sus companeros. Acorde con este criterio, el Colegio desestimula
cualquier alteracion artificial del cuerpo en los estudiantes, que pueda representar riesgo
o peligro para si mismo o para los demas integrantes de la comunidad educativa.

Paragrafo: En caso de que un estudiante se dé cuenta de algun companero o integrante
de la comunidad educativa esté realizando acciones o teniendo comportamientos que
pongan en riesgo su integridad personal o la de cualquier integrante de la comunidad
educativa, deberd reportarlo a un educador, con el fin de tomar las medidas pertinentes
a cada caso y garantizar asi, su proteccioén integral o la de los infegrantes de comunidad.

Articulo 60. Consumo de Goma de Mascar. Los miembros de la comunidad educativa
deben abstenerse de masticar chicle, por cuanto puede causar dano a su salud y a los
bienes comunitarios, asi como también, conftribuir al deterioro del medio ambiente.



Articulo 61. Ingreso a las Clases. Los estudiantes deben ingresar a todas las clases,

manteniendo una buena presentacion personal, que incluye vestir el uniforme completo
que corresponda.

Articulo 62. Higiene Personal. Los estudiantes deben mostrar pulcritud en su higiene
personal, en su diario vestir y en el porte del uniforme, dentro y fuera del Colegio.



Capitulo Il Salud de los Estudiantes y Procedimientos Médicos

Articulo 63. La Enfermeria. La Institucion cuenta con una enfermeria bdsica que presta
servicios de primeros auxilios a los estudiantes que lo requieran.

Articulo 64. Condiciones para la Atencion a los Estudiantes. Los estudiantes que requieran
atenciéon en la Enfermeria del Colegio, cuando estén en clase, deben ser remitidos por un
docente, haciendo uso del Formato de Remision a Enfermeria Escolar. En los cambios de
clase se pueden dirigir directamente a la Enfermeria cuando se presente una emergencia.
Esta remisidon queda registrada en la plataforma Phidias.

En el fiempo de los descansos, si requiere primeros auxilios, puede dirigirse directamente a
la Enfermeria, excepto cuando su condicion le impida desplazarse por si solo. A la
Enfermeria debe ingresar, Unicamente el estudiante que fue remitido por el docente o
quien solicita la atencidén durante el descanso, a menos que haya requerido ayuda, por su
condicioén, para llegar hasta ella.

Articulo 65. Servicios Prestados por la Enfermeria Escolar. El servicio que presta la Enfermeria
Escolar es fundamentalmente de primeros auxilios, foma de signos vitales, curaciones,
hidratacion oral, y administracion de medicamentos, este Ultimo, siempre y cuando, se
cumpla con lo dispuesto en el presente Manual para la administracion de medicamentos.

De cada estudiante que sea atendido en la Enfermeria Escolar, la profesional a cargo de
este Servicio, diligenciard la Ficha de Valoracion del Estudiante que es similar a una historia
clinica y se regird por las prescripciones y orientaciones que sobre el particular existen en
la normatividad legal vigente.

Articulo 66. Condiciones para el Suministro de Medicamentos. Para que la profesional de
la Enfermeria Escolar suministre un medicamento a un estudiante, los padres o tutores
legales de este, deben enviar la autorizacion de suministro de medicamento por Phidias,
anexando la Orden Médica (donde se especifique dosis y horario), la cual, segun lo
estipulado por la normatividad legal vigente, debe ajustarse a lo dispuesto en el
Procedimiento de Atencidn de la Enfermeria.

Paragrafo 1: La enfermera responsable del servicio de Enfermeria Escolar no puede
administrar un medicamento a un paciente cuando: no hay Orden Médica (OM) escrita'y
el padre de familia no ha suscrito el formato solicitud de este servicio. Igualmente, sila OM
estd enmendada, incompleta o es confusa.

Paragrafo 2: Los documentos que se requieren para que la profesional de la Enfermeria
Escolar suministre o administre un medicamento a un estudiante, deben ser diligenciados y
remitidos por los padres de familia o tutores legales del estudiante, previo a cualquier
actuacioén en este sentido, por parte de la profesional.

Articulo 67. Horario de Atencion de la Enfermeria Escolar. La Enfermeria Escolar presta sus
servicios durante la jornada escolar, martes, miércoles y jueves de 7:00a.m. a 5:30
p.m.(cuando hay actividades deportivas), lunes y viernes de 7:00 a 4:00 pm vy los sdbados
de 7:00 am a 12:00m, adicional cuando se realizan eventos especiales como dias
deportivos, salidas pedagogicas, campamentos o eventos en los que haya afluencia



importante de personas como asambleas o dias de la familia, siempre se dispone del
personal de salud, que cubra dichos eventos de manera exclusiva.

Articulo 8. Comunicaciones entre el Colegio y las Familias. La comunicacién entre el
Colegio y los padres de familia, sobre la condicién de salud de un estudiante que se halla
en la Enfermeria, se realiza Unicamente a través de la Enfermeria y por el profesional o
directivo que se halle a cargo de dicha dependencia, generalmente la direccion de
seccion. Ninguna otra persona estd autorizada para dar o recibir mensajes sobre la
situacion de salud de un estudiante.

Articulo 69. Remision Externa. Es el procedimiento por medio del cual la profesional de
Enfermeria, determina que por la condicion clinica del paciente o por la naturaleza de la
lesion que presenta, requiere de la atencidén, en una entidad especializada o por un
profesional del drea médica.

La remision puede ser ordinaria o urgente. En los casos ordinarios, se procede a diligenciar
el aplicativo de comunicacion (aplicacion de georeferenciacion) y plataforma (Phidias) y
se entrega, ya sea al estudiante o a sus padres o acudientes, dependiendo de la situacion
y las condiciones de salud del estudiante. En los casos de urgencia, el profesional a cargo
de la Enfermeria Escolar, tramitard la remision de acuerdo a su urgencia vital a los centros
de urgencias de las clinicas mds cercanas y solicita también el servicio de ambulancia con
el operador de emergencia, contratado por la institucion.

Articulo 70. Registro General de la Informacion sobre Asistencia a la Enfermeria Escolar. La
Enfermeria Escolar lleva un registro de los estudiantes que hacen uso de este servicio en el
Formato de Registro de los Estudiantes que Asisten a la Enfermeria Escolar en el cual se
consignan los datos bdsicos del estudiante en

cuestion, tales como nombres y apellidos, curso, materia en la cual estaba o en la cuadl
deberia asistir, sintomas o dolencia.

Este registro de los anteriores datos en el Formato mencionado, se lleva con el fin de poder
realizar andlisis de epidemiologia y motivos y frecuencia del uso del servicio de Enfermeria
Escolar, y ademds es de conocimiento y manejo de los directivos de la institucion y de los
directores de curso. Los datos alli consignados se rigen por la Politica Institucional de
Tratamiento de Datos vigente.

Articulo 71. La Ficha Médica del Estudiante. La Enfermeria Escolar cuenta con un formato
denominado Ficha Meédica del Estudiante en donde el profesional a cargo de la
Enfermeria, registra los procedimientos seguidos por él frente a cada uno de los estudiantes
que hacen uso del servicio. Esta ficha se guia por las normas existentes sobre historias
clinicas, asi como por la Politica Institucional de Tratamiento de Datos con la cual cuenta
la Institucion. La ficha del estudiante se envia por Phidias Unicamente.

La profesional a cargo del servicio de Enfermeria Escolar velard por el cuidado, la
proteccion y la confidencialidad de toda la informacion que se consigne en dicha Ficha.
A ella sélo tendrdn acceso, el estudiante o sus padres o tutores legales, u ofras instancias,
mediante orden judicial.



Articulo 72. Responsabilidad de la Institucion. Las responsabilidades de la Institucion
derivadas de la atencion en salud estdn enmarcadas por los servicios que se prestan, los
cuales se definieron anteriormente.

El Colegio actia como institucion educativa, que brinda un servicio adicional de primeros
auxilios con el objeto de ofrecer bienestar a los estudiantes y contribuir con la franquilidad
de los padres de familia. Su responsabilidad para con el paciente-estudiante, finaliza en el
momento en que éste se entrega formalmente al padre o acudiente o a la institucion de
salud que brinde el servicio de urgencias, en caso de que haya sido remitfido.



Capitulo Il Utilizacién de los Bienes de Uso Personal y Colectivo

Articulo 73. Criterio. Los estudiantes siempre y en fodo momento deben respetar y cuidar
los bienes materiales y los elementos propios del Colegio y de los companeros,
procediendo con honradez y veracidad, reparando o respondiendo por los danos
causados y devolviendo oportunamente lo que haya sido encontrado, a las oficinas de
direccidén de seccion.

Articulo 74. Uso de los Bienes Comunes. Los estudiantes deben utilizar los servicios del centro
cultural-biblioteca, salas de informdatica, laboratorios, cafeteria escolar y casilleros, dentro
del horario establecido y cumplir las normas fijadas para la utilizacion de estos servicios.

Articulo 75. Uso del Carné. Los estudiantes deben llevar consigo y tener disponible el carné
estudiantil cuando sea solicitado. En caso de pérdida debe solicitar el duplicado de éste,
pagando los derechos correspondientes en la tesoreria del Colegio.

Articulo 76. Cuidado con el Uso del Uniforme. Los estudiantes no deben permitir que otras
personas ajenas a la Institucion, utilicen el uniforme o el carné estudiantil del Colegio; de
igual manera, los mismos no se deben emplear en actividades privadas.

Articulo 77. Cuidado con el Aseo de la Institucion. El estudiante debe depositar los residuos
cumpliendo la norma de separacion dispuesta para ello (negro, blanco, verde). Toda la
Comunidad Educativa debe estar atenta a colaborar con la buena presentacion del
Colegio.

Articulo 78. Responsabilidad de la Institucion por Objetos Traidos. El estudiante no debe
traer objetos que no correspondan a los materiales solicitados por el colegio, en caso de
incumplimiento, el Colegio no se hace responsable de los objetos que los estudiantes
traigan a la Institucion y que no hagan parte del material para las actividades ordinarias
formativas o académicas.



Capitulo IV Medio Ambiente Escolar

Articulo 79. Cuidado de las Instalaciones del Colegio. Los miembros de la Comunidad
Educativa deben contribuir al aseo, conservacion, mejoramiento y embellecimiento de la
planta fisica y cuidar de los bienes materiales de la Institucion.

Articulo 80. Cuidado del Medio Ambiente. Los miembros de la Comunidad Educativa
deben respetar y cuidar el medio ambiente, ademds de velar por su conservacion
realizando las acciones necesarias para; separar sus residuos correctamente en las
canecas o contenedores dispuestos para ello; evitar desperdicios de agua, energia, papel
manos y demds insumos, evitar el uso de pldasticos de un solo uso, aerosoles, icopor (espuma
polimérica), foami (etilvinilacetato),

Articulo 81. Plan de Emergencia. El Colegio cuenta con un Plan de Emergencia que incluye
un Programa de Evacuacion y los procedimientos para seguir en caso de sismo, incendio,
explosion o amenaza terrorista. Los miembros de la Comunidad Educativa deben actuar
ajustédndose a dicho planes.

Paragrafo 1: El Colegio realiza habitualmente la capacitacion de primeros auxilios a los
colaboradores, de tal manera que siempre estén preparados para atender las
emergencias que se puedan presentar.

Paragrafo 2: El Colegio realiza simulacros de evacuacion con el fin de concientizar y
preparar a los estudiantes y demds miembros de la Comunidad Educativa ante cualguiera
de las emergencias enunciadas anteriormente.



Capitulo V Comportamiento en el Centro Cultural-Biblioteca

Articulo 82. Definicién. El Colegio cuenta con un centro cultural-biblioteca, organizado con
el fin de apoyar el frabajo de indagacién e investigacion, por parte de todo el personal de
la Institucion. Son usuarios del centro cultural- biblioteca los estudiantes, los profesores y los
empleados. El material del centro cultural-biblioteca estd clasificado, catalogado y
organizado segun las normas internacionales.

Articulo 83. Horario de Servicio. El horario del centro cultural-biblioteca es el siguiente: de
lunes a viernes de 7:00 a.m. a 3:30 p.m. y sdbado de 7:00 a.m. a 11:00 a.m.

Articulo 84. Deberes de los Usuarios del Centro Cultural-Biblioteca. Los usuarios del Centro
Cultural-Biblioteca tienen los siguientes deberes:

1. Abstenerse de hablar y consumir alimentos o bebidas.
2. Respetary cuidar los objetos y materiales que hay dentro de ella.

3. Respetary dirigirse adecuadamente a los funcionarios del Centro cultural- biblioteca,
companeros profesores y demds miembros de la comunidad educativa, utilizando
un tono de voz adecuado, asi como un vocabulario que demuestre la cultura
Hispana.

4. Presentar el carné para solicitar el préstamo del material disponible en el Centro
cultural-biblioteca.

Articulo 85. Derechos de los Usuarios del Centro Cultural-Biblioteca. Los usuarios del Centro
Cultural-Biblioteca tienen los siguientes derechos:

1. Consultar y sacar en préstamo externo el material bibliografico disponible en el
Centro Cultural-Biblioteca.

2. Hacer uso de los servicios que presta el Centro Cultural-Biblioteca.
3. Ser atendidos con respeto por los funcionarios del Centro Cultural-Biblioteca.
4. Estarinformados sobre la programacion del Centro Cultural-Biblioteca

Articulo 86. Tiempo de Duracion del Servicio de Préstamo. El préstamo de un libro puede
ser renovado hasta tres (3) veces consecutivas, siempre y cuando no exista una solicitud
de ofro usuario. Para la correspondiente renovacion, el usuario debe acercarse con el libro
y su carné a la seccion de Circulacion y préstamo y alli diligenciarla.

Articulo 87. En caso de que el usuario pierda o dane un libro que le haya sido prestado por
el Centro cultural-biblioteca, debe reponerlo en un plazo acordado con la persona
encargada; si el titulo no se encuentra en el mercado, debe informarle para que le sea
asignado ofro titulo en reposicion o cancelar el valor en la tesoreria del Colegio, segun sea
el caso.



Capitulo VI Comportamiento en los Laboratorios de Ciencias

Articulo 88. Procedimientos para los Laboratorios de Ciencias. Las siguientes son las normas
para el uso de los laboratorios y para las practicas de las distintas asignaturas que hacen
parte de dicha drea.

1.

10.

Los profesores responsables de las practicas de laboratorio, siempre, al inicio del ano
escolar, dan a conocer las normas de seguridad (explican las normas de seguridad)
que se seguirdn en todas y cada una de las prdcticas de laboratorio, haciendo
especial énfasis en la motivacion al autocuidado y en garantizar la seguridad de
todos quienes hagan parte de los procedimientos seguidos en dichas prdacticas.

Los estudiantes que tengan prdctica en los laboratorios, deben, en la primera clase,
leer las normas de seguridad de los laboratorios y firmar una declaracion expresa de
que asi lo han hecho, que entienden su contenido y que estdn de acuerdo en seguir
esos procedimientos y prdcticas. Dichas declaraciones se mantendrdn en los
archivos del Departamento.

Antes de iniciar una prdctica de laboratorio se debe dar una explicaciéon, en donde
se analicen los aspectos de salud y seguridad, posibles riesgos y el como afrontarlos.

Las Coordinaciones, eventualmente hardn visitas no avisadas a los laboratorios, para
cerciorarse que se estdn cumpliendo cabalmente las normas y procedimientos de
seguridad.

Los profesores deben hacer que el aprendizaje de como actuar con seguridad, sea
parte integral e importante de la educacion en las Ciencias, de su trabajo y de su
vida.

Cuando se realice una visita de inspeccidn a los laboratorios, el docente a cargo de
la practica de laboratorio, discutird los resultados de dicha visita, con los estudiantes
y con todos los involucrados en las mismas, para fortalecer lo que es adecuado vy
ajustar lo que no esté funcionando bien.

Eventualmente se pondrdn en marcha simulacros de respuesta a emergencia tales
como incendio, explosion, intoxicacion, derrame de sustancias quimicas o
desprendimiento de vapores, descargas eléctricas, hemorragias y contaminacion
personal, para que todos en la Institucion sepan su manejo apropiado.

El uso de la llamada se hace por parte de los docentes y se notifica de manera
inmediata a enfermeria, en todos los laboratorios estardn siempre visibles los
teléfonos de emergencia y de bomberos.

En los laboratorios de la Institucion, siempre estdn almacenados los acidos vy las bases
por separado, al igual que los combustibles y los oxidantes por separado. Todo ello
para evitar cualquier reaccién inadecuada o no prevista.

Cuando hay algun riesgo particular en alguna drea del laboratorio o de una
sustancia, siempre habrd un letrero informando del posible riesgo y de la medida de
seguridad necesaria para su manejo o manipulacion.



1.

No estd permitido dejar un experimento corriendo o sucediendo que no esté
atendido por un docente o un responsable del laboratorio.

Articulo 89. Normas de Seguridad y Proteccion para los Laboratorios de Ciencias. Las
siguientes son las normas para la seguridad y la proteccién en los laboratorios de Ciencias
en el Colegio.

1.

10.

1.

Durante las prdcticas de laboratorio que impliquen la manipulacion directa o
demostrativa del material de vidrio, eléctrico, flamas o reactivos, ningun estudiante
o docente puede ingresar a los laboratorios sin los implementos de profteccion
personal EPP definidos, a saber: bata blanca, gafas protectoras y guantes de nitrilo.
Al no ingresar el estudiante debe presentarse a la respectiva direccion de seccion.

Antes de iniciar cualquier experimento, el estudiante debe conocer previamente
todo el procedimiento que se seguird, asi como los posibles riesgos en los que puede
incurrir con su practica, al igual que la manera de manejarlos, si se presenta algun
incidente.

A los estudiantes no les estd permitido tomar sustancias quimicas directamente de
los recipientes de almacenamiento. Bajo ninguna circunstancia se puede o debe
pipetear sustancias corrosivas o venenosas Ellas serdn suministradas por el docente.
Tampoco les estd permitido, devolver a los recipientes de almacenamiento, los
sobrantes de sustancias quimicas. Estas deben ser entregadas al docente.

Las sustancias inflamables se deben mantener lejos de los mecheros.

No se debe ver u observar las bocas de los tubos de ensayo o de los matraces o de
cualquier otro recipiente, cuando se estd realizando una reaccion.

Cuando estén mezclando productos, generalmente se debe hacer en pequenas
cantidades y despacio.

No se puede tocar con las manos, ni mucho menos con la boca, los productos
quimicos.

Al diluir dcidos o bases, se deben anadir siempre lentamente sobre el agua, nunca,
al contrario, debido al calor liberado durante la disolucion.

En caso de que, por accidente, algun producto entre en contacto con cualquier
parte del cuerpo o con la piel, se debe informar de inmediato al docente
responsable y lavar la zona afectada con abundante aguaq, sin frotar. El docente, a
su vez, debe informar inmediatamente a la enfermeria.

Los estudiantes no asistirdn con chaquetas de material inflamable, Unicamente con
la bata indicada.

Se debe utilizar gafas y guantes en aquellas rutinas que por sus peculiaridades lo
requieran. Ademds de los elementos enunciados en el numeral 1, se debe recoger
el cabello cuando se tienen prdcticas con superficies calientes o flamas, asi como
evitar accesorios como aretes largos, relojes o manillas, cuando se manipulan
sustancias inflamables - solventes.



12. Los restos de una reaccion o reactivo, se deben depositar en el depdsito especial
para ello.

13. Bajo ninguna circunstancia estd permitido el tfrabajo solitario en cualquier laboratorio
o el frabajo sin el conocimiento previo de un miembro del equipo responsable de los
laboratorios o de los profesores del Departamento.

14. Bajo ninguna circunstancia esta permitido en los laboratorios fumar, comer y beber
O consumir cualquier fipo de alimento.

15. No estd permitido almacenar ningun tipo de alimento o bebida en los laboratorios o
en los refrigeradores en los cuales se conservan sustancias quimicas o bioldgicas para
los trabajos de laboratorio.

16. Todos los profesores y los estudiantes deben en todo momento, mantener su espacio
de trabajo en perfecto orden y limpieza.

17. Los estudiantes no pueden manipular ningin elemento de los laboratorios que no
haya sido suministrado por el docente a cargo de la actividad. De igual manerq,
manipular sustancias quimicas o bioldgicas.

18. En caso de presentarse algun accidente o incidente en donde se ponga en riesgo
la integridad de cualquiera de las personas que estan en el laboratorio, se debe
informar inmediatamente al docente a cargo del grupo de lo sucedido y se deben
observar las normas de seguridad dispuestas para estas situaciones.

19.El uso de reactivos peligrosos estd restringido exclusivamente al profesor. Estos
reactivos se suministran a los estudiantes Unicamente cuando se ha realizado la
correspondiente instruccion sobre su manipulacidon y riesgos, y siempre en forma
diluida o bagjo las condiciones establecidas en las prdacticas del curriculo
internacional.

20. Cuando se trabaje con microorganismos, usar guantes, evitar el contacto directo
con ellos.

21. No manejar los equipos eléctricos con las manos mojadas o hUmedas. Si se vierte un
liguido sobre algin aparato eléctrico, desconectarlo inmediatamente antes de
recoger el liquido.

22. Al calentar sustancias en tubos de ensayo no mantenerlos parados encima de la
llama; situarse a cierta distancia; evitar orientar la boca del tubo hacia el resto de
companeros; y no llenarlos mds de un tercio o la mitad de su capacidad.

23. No dejar destapados los frascos ni aspirar su contenido. Muchas sustancias liquidas
(alcohol, éter, cloroformo, amoniaco...) emiten vapores toxicos.

Paragrafo: Cualguier comportamiento inadecuado, riesgoso o iresponsable por parte de
un estudiante, que ponga en riesgo su propia integridad, la de sus companeros o la del
profesor, serd considerada como una falta grave o muy grave, y por o mismo, serd
manejada segun lo dispuesto para este tipo de situaciones, en el presente Manual de
Convivencia.



Capitulo VIl Aulas de Informdtica

Articulo 90. Definicion. Las aulas de informdtica son espacios académicos de trabajo
dispuestos por la Institucion para el proceso formativo, tanto en software como hardware.
Dadas sus especificaciones, las mismas exigen especial cuidado, tanto de los equipos,
como de los servicios que las mismas prestan, para no incurrir en conductas que puedan
deteriorar dichos insumos, o causar dano a ofras personas.

Articulo 91. Normas de Uso de las Aulas de Informdtica, de las Redes de Internet y de los
Dispositivos Electronicos en la Institucion. Las siguientes son las normas para el uso de las
aulas de informdatica, las redes de Internet y los dispositivos electronicos de comunicacion,
en la Institucion.

1. Cuidar y hacerse responsable de todos los objetos que se encuentren en la sala de
informdtica, dejadndola en impecable condicidon de aseo.

2. Revisar los equipos a la entrada y salida de la sala e informar al profesor en caso de
alguna anomalia.

3. Organizar los implementos de trabajo una vez finalizada la jornada.
4. Ocupar el mismo equipo de coOmputo todo el ano, segun disposicion del profesor.

5. No ufilizar, celulares, audifonos u ofro tipo de dispositivos, a menos que haya una
autorizacion del docente para el desarrollo de alguna actividad educativa.

6. Fomentar un ambiente de silencio y aprovechamiento de los recursos.

7. Redlizar en la Sala de Informdatica las actividades académicas programas por el
profesor a cargo de la actividad. Ellas no son para el esparcimiento o0 manejo de
actividades personales (redes sociales, juegos, etc.) ajenas a la labor educativa
propuesta por el educador.

8. No instalar software en los equipos del Colegio ya que los mismos estdn dotados de
programas con licencias legales y con los requerimientos que impone el proceso
formativo que se lleva a cabo en ellos.

9. No utilizar las cuentas personales de otfros estudiantes o integrantes de la comunidad
educativa.

10. Bajo ninguna circunstancia estd permitido acceder a pdginas con contenidos para
adultos, como pornogrdaficas, o que promuevan la violencia, o la comision de delitos,
o cualquier comportamiento que atente contra la integridad de las personas.

11. Utilizar Unica y exclusivamente la red del Colegio autorizada para estudiantes.

Paragrafo 1: En caso de incumplir con las normas definidas en este Manual o acordadas
con el profesor de la materia, y en este caso causar danos, el estudiante deberd responder
por los costos de reparacion en el equipo.

Paragrafo 2: Cualquier acto abusivo, inadecuado, o que atente contra otra persona, que
se haga desde o hacia los equipos del aula de informdtica, serd considerado como una



falta grave o muy grave, segun el caso, y la misma se tratard segun lo dispuesto en el
presente Manual de Convivencia, para tales situaciones.

Paragrafo 3: Las salas especiales y de uso multiple, cuentan con cdmaras de video-
vigilancia con el fin de registrar la operacion de las mismas, y en caso de un incidente o
accidente, tener claro proceso de investigacion.



Capitulo VIl Educacioén Asistida por la Tecnologia

Articulo 92. Definicion. Espacios académicos para la educacion presencial con asistencia
de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion, dispuestos para llevar a cabo
los procesos de ensenanza-aprendizaje, que pueden ser sustitutos o complementarios a las
clases que reciban los estudiantes en las instalaciones del Colegio. Dicha medida
Unicamente serd utilizada en situaciones decretadas por las autoridades de salud o
educaciéon o por situaciones de orden publico que puedan poner en riesgo a estudiantes
y colaboradores.

Articulo 93. Normas de Uso de la Educacion Asistida por la Tecnologia, para los Estudiantes.
Esta modalidad de ensenanza se rige por todo lo prescrito en el presente Manual de
Convivencia, en todos los aspectos pedagdgicos, formativos y comportamentales, de tal
forma que un llamado de atencion de un educador, quedard registrado en el observador
de la plataforma Phidias, la asistencia se tomard en la plataforma y segin los desempenos
entregados, las sesiones de clase estdn pensadas para la participacion y permanencia de
estudiantes, por lo tanto los padres de familia no podrdn involucrarse en las clases.

Las siguientes son las normas, para los estudiantes, para el correcto uso y comportamiento
en este modelo de ensenanza:

1. Manejar un lenguaje adecuado y respetuoso y respetar las normas bdsicas de
cortesia.

2. Mantener la identidad personal clara en las sesiones de clase (fotografia y nombre
completo segun el usuario del correo institucional).

3. Informar a los padres de familia acerca de los horarios de clase para evitar
distracciones.

4. Cumplir con el horario y actividades de clase, asi como con las fechas y tiempos de
enfrega estipulados.

5. Prepararse con anticipacion para el ingreso vy el inicio de las sesiones de clase.

6. Durante las clases, la visibilidad en la cdmara debe hacerse segun la solicitud del
docente.

7. Participar activamente, escuchar aportes de otros y pedir la palabra, sin interrumpir
a quien estd hablando.

8. Permitir la libre expresion de todos, evitando burlas, insultos o comentarios no
apropiados para con los companeros o los educadores.

9. No suplantar a otro companero o companera, en correos, foros, chat o cualquier
tipo de evaluacion como quices.

10. No hacer plagio en la presentacion de trabajos y evaluaciones.

11.No mentir al docente con supuestas fallas tecnoldgicas para no asistir o realizar
alguna actividad programada.



12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

Cumplir con los tiempos de conexion y desconexion.

Completar las actividades académicas con integridad y honestidad haciendo
alusion a las fuentes consultadas.

Tener precaucion al enviar archivos para que estos no estén infectados con virus
informdtico.

El padre de familia debe reportar la inasistencia del estudiante al director de curso y
Direccidon de seccion.

Durante la sesion de clase, el lugar de estudio debe ser Unicamente para el
estudiante.

Hacer buen uso de los espacios de pausas activas y descansos.

Evitar consumir alimentos durante la clase.

Mantener el equipo y lugar de estudio limpios y organizados.

Ser solidario prestando ayuda, colaboracion u orientaciéon a companeros.

Ser tolerante y paciente con aquellos companeros que necesitan mayor practica en
los ambientes virtuales.

Apoyar al docente con los roles que le sean asignados dentro de cada sesion

Pardagrafo. En caso de presentarse comportamientos o conductas en esta modalidad de
educacioén, contrarias a las normas, criterios y procedimientos establecidos en el presente
Manual de Convivencia, los mismos podrian manejarse, segun las circunstancias, como
faltas y en este sentido, darles el tratamiento que las mismas tienen en el presente Manual.

Articulo 94. Normas de Uso de la Educacion Asistida por la Tecnologia, para los Padres de
Familia. Las siguientes son las normas para los padres de familia, mientras se haga uso del
modelo de educacion asistida por la tecnologia:

1.

Proveer la herramienta tecnoldgica adecuada para tener un mejor rendimiento en
clase.

Reportar la inasistencia del estudiante al director de curso y Direccion de seccion.

Garantizar un lugar de estudio con adecuadas condiciones ergondmicas, de
iluminacion vy libre de ruido.

Respetar los tiempos de clase evitando organizar tiempos de familia y alimentacion
durante las clases.

Acompanary supervisar los hdbitos en casa frente a la clase y la culminacion de sus
deberes académicos dentro del tiempo estipulado y con la autonomia requerida
segun su edad.

Promover la autonomia del estudiante sin que los padres de familia se involucren en
las clases.

Aprovechar esta oportunidad para formar a los hijos en hdbitos de estudio, en



responsabilidad, en compromiso académico y en todas las demds competencias y
habilidades que se deben potenciar en los procesos educativos, para que los mismos
sean efectivos y eficientes.

Paragrafo 1. No olvidar que la primera responsabilidad de los procesos educativos de los
menores de edad es justamente de los padres de familia y por esta razén, ellos deben
garantizar todos los procesos, en forma debida y acorde con los derechos y necesidades
de los menores de edad.

Pardgrafo 2. La labor educativa que se lleva a cabo con asistencia de la tecnologia se realiza
por medidas o situaciones de fuerza mayor o como un complemento alas actividades que
realizan habitualmente en el Colegio. Por esta razdén, dicha modalidad de educacion
requiere del apoyo decidido de los padres de familia, asi como de todo su compromiso y
apoyo, para que la misma sea efectiva.



TITULO IV GESTION ACADEMICA
Capitulo | Definiciones

Articulo 95 Gestion Académica. En la Institucidn se entiende por académico el conjunto de
actividades, acciones y procesos de orden pedagdgico y educativo que buscan el
desarrollo integral de los estudiantes, a fravés de los programas curriculares de todas y
cada una de las dreas y asignaturas del Plan de Estudios. Dicho trabajo estd orientado all
desarrollo armonico de todos sus aspectos y potencialidades constitutivas como personas,
para prepararlos para la educacion superior.

En orden a lograr la formacion académica de los estudiantes, el frabajo adelantado por
los profesores busca generar en ellos avances en los procesos de desarrollo humano por
medio de la apropiaciéon de los saberes y competencias especificas de cada una de las
dreas y asignaturas del conocimiento, que conforman el Plan de Estudios.

Las areas académicas que conforman el Plan de Estudios son: Ciencias Sociales, Economia
y Politica, Global perspectives, Matemdaticas, Filosofia, Etica y valores, Ciencias Naturales
(Biology, Chemistry & Physycs), Idioma Extranjero: inglés y Francés Espanol y Literatura,
Tecnologia o Computer Science, Educacion Fisica, Educacion Estética, Danzas y Musica.
Todas ellas poseen una programacion en la cual se encuentran los niveles de desempeno
y ordenados secuencialmente, los contenidos y temas, de acuerdo con las orientaciones
de la Ley General de Educacioén, sus Decretos reglamentarios y Resoluciones, los
Lineamientos Curriculares, los Estdndares Curriculares y el PEl. A estas se suman las que
hemos creado como innovaciones: Desarrollo emocional y social, Global perspectives.

Articulo 96. Registro Escolar de Valoracion. El Registro Escolar de Valoracion de los
Estudiantes es el documento donde reposa el historial académico de cada estudiante en
la Institucion y del cual se extrae la informacion necesaria para la emision de las
constancias de desempeno. Este registro se compone de:

1. Datos de identificacion de los estudiantes.

2. Elinforme de las valoraciones por cada grado.

3. Resultados de los procesos de evaluacion adelantados.
4

Las novedades que surjan de la evaluacion, en especial las que se desprendan de
la aplicacion de las acciones de mejoramiento.

Articulo 97. Enfoque Pedagdgico. El enfoque pedagdgico del Colegio parte de una
concepcion humanista que busca el desarrollo integral de las dimensiones del ser humano,
orientado hacia la formacion de seres autbnomos, con criterios propios, que piensen por si
mismos, actiuen por convicciones personales y asuman responsabilidades. Por tanto, se
proponen acciones institucionales que desarrollen las habilidades necesarias para la
consecucion del perfil del estudiante, incluyendo su participacion activa, en la
construccidon del conocimiento y su uso con responsabilidad social.



La gestion académica estd centrada en el desarrollo del pensamiento creativo,
investigativo, comunicativa y critico que se materializa en competencias para comprender
y responder a las exigencias sociales, politicas y econdmicas en el estudiante presente y
futuro: tiene en cuenta el contexto actual y global, y las necesidades tanto actuales como
futuras para un mundo mejor. Por lo tanto, tiene como meta la internacionalizacion
curricular que implica: desarrollar competencias para funcionar de manera eficiente en un
enftorno global, formando personas capaces de actuar social y profesionalmente en un
contexto internacional, interdisciplinario e intercultural; comprendiendo conocimientos,
tecnologia, personas, valores, ideas que trascienden las fronteras, que influyen en cada
pais y sociedad en general.

Con este enfoque se pretende que el estudiante:

1. Construya nuevos conocimientos a partir de la reestructuracion de sus vivencias,
experiencias y reflexiones.

2. Desarrolle habilidades cognitivas, afectivas, comunicativas y laborales que le
favorezcan su competitividad personal, académica y social.

3. Participe comprensiva y comprometidamente en el proceso pedagdgico como
sujeto de aprendizaje.

4. Proponga alternativas en la consecucidon de metas personales y grupales vy
mejoramiento del nivel, a fravés de la autogestion.

5. Muestre creatividad, criticidad, capacidad de reflexion y espiritu investigativo en pro
del desarrollo personal y social.

6. Desarrolle competencias cognitivas y fransversales que le permitan potenciar sus
habilidades y experiencias para construir conocimiento y usarlo en diferentes
contextos.

7. Haga aplicacion del conocimiento a las problemdticas globales, en bUsqueda de
un “Un mundo sostenible y armonico, basado en la equidad, la inclusion y solucion
pacifica del conflicto™.

8. Trabaje en escenarios cambiantes e inesperados, como consecuencia de la
globalizacion y con ello la interculturalidad y multiculturalidad.

9. Manejo competente y comprensivo de la informacién con el uso de la tecnologia
para la ensenanza y aprendizaje inteligente.

Capitulo Il El Curriculo y el Plan de Estudios

Articulo 98. El Curriculo. El curriculo se define como el conjunto de criterios, planes de
estudio, programas, metodologias, y procesos que contribuyen a la formacioén integral y la
construccion de la identidad cultural nacional, regional y local, incluyendo también los
recursos humanos, académicos vy fisicos para poner en practica las politicas y llevar a cabo
el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 99. Funcion del Curriculo. En el Colegio el curriculo es la estructura funcional,



mediante la cual la Institucion logra hacer efectiva su propuesta educativa. Se consolida
en el Plan de Estudios en el que se hace especifico el propdsito del drea en la Institucion,
en cada grado y en cada periodo, definiendo el enfoque de cada una de las asignaturas,
dimensiones, metas y logros por grado y trimestre, contenidos por trimestre y ano, mapas
de progreso por ciclo propedéutico, planeacion trimestral y semanal basada en
desempenos de comprension y proyectos de sintesis. Ademds, adoptando y adaptando
un modelo pedagdgico coherente con los objetivos y las necesidades de la Institucion, el
cual hace los procesos de aprendizaje mads efectivos, garantizando continuidad y
coherencia.

Articulo 100. Fundamentos del Plan de Estudios. El plan de estudios estd fundamentado en
los estdndares internacionales, los lineamientos curriculares, estdndares bdsicos por
competencias, las orientaciones del ICFES, las mallas de aprendizaje, los Derechos Bdsicos
de Aprendizaje, las necesidades institucionales y la experiencia docente. Se concreta en
la elaboracion de las programaciones anuales y mensuales que dan la orientacion para la
elaboracion de los talleres y las evaluaciones.

Articulo 101. Caracteristicas del Plan de Estudios. Teniendo en cuenta los lineamientos del
Ministerio Nacional de Educacion Colombiana y las caracteristicas del Curriculo
Internacional de Cambridge (Cambridge International Education) se consolidan las
caracteristicas de la Estructura Curricular:

1. Tiene en cuenta las etapas de desarrollo de la poblacidon para la inclusion de
asignaturas, desarrollo de proyecto e intensidades horarias.

2. Incorpora un marco de referencia solido y reconocido internacionalmente que
ayuda a mantener altos estdndares académicos, fomentando un enfoque
interdisciplinario en el aprendizagje.

3. Incluye actividades académicas especificas tales como asignaturas dictadas en
segundo o tercer idioma.

4. Incluye la dimensidon nacional e internacional en los contenidos y en los métodos
pedagdgicos.

5. Promueve la evaluacion y la acreditacion nacional e internacional de programas
como condicion para el mejoramiento continuo de los mismos.

6. Estd en permanente investigacion y actualizacion.

Articulo 102. Estructura del Plan de Estudios. La estructura del plan de estudios es la
siguiente:

1. Enfoque del Area.
Marco General.

Matriz curricular.

Mapa de Progreso.
Contenidos por Grado.

Metas y Logros.

N o o~ LD

Programa de cada Grado.



8. Evaluacioén del Diseno Curricular.
9. Planned learning activities or projects. (Trabajo auténomo)

Articulo 103. El Modelo Pedagdgico. El objetivo fundamental del modelo pedagdgico es
facilitar los procesos de aprendizaje. Desde los postulados de la Ensenanza para la
Comprension se cred el modelo pedagodgico del Colegio que busca que los estudiantes
realicen aprendizajes perdurables y significativos que les permita aplicarlos en otros
contextos, de manera efectiva.

Articulo 104. Desempenos para casa para favorecer trabajo autonomo - Planned Learning
Activities and Projects (PLAP) y Weekly Learning Experiences para transicion y primero.

La asignacion de desempenos para casa a los estudiantes, tiene como finalidad fortalecer
hdbitos de autonomia en los estudiantes caracteristico en el enfoque del aprendizaje
activo, a través de actividades que garanticen la profundizacion, investigacion, prdctica
o preparacion de conceptos, productos, habilidades que permitan poner en prdctica en
la discusion de clase. Para el colegio, estas asignaciones constituyen un medio para que
los estudiantes desarrollen competencias tecnoldgicas y de comunicacion para el
aprendizaje autbnomo, necesarias para la vida actual donde ellos se desenvuelven como
nativos digitales. Igualmente, constituyen un medio de aplicacidon de conceptos bdsicos
académicos, especialmente a nivel de matemdticas y lenguas, que permiten la
adquisicion de posteriores aprendizajes.

La politica de Planned Learning Activities and Projects (PLAP) tiene como objetivo
establecer un marco claro y estructurado que promueva la autonomia, la responsabilidad
y el aprendizgje significativo.

Se acuerda que las actividades del PLAP serdn obligatorias para todos los estudiantes y se
establecerd en la plataforma de gestion académica, Phidias, como una meta de
comprension independiente, equivalente al 5% del frimestre académico.

Para las dreas de lenguaje el PLAP no serd exclusivamente para plan lector. Las asignaturas
espanol, English as a second language, francés, tendrdn opciones de incluir en el PLAP
actividades propias alineadas con las metas de comprension y siguiendo los propdsitos de
anticipacion, indagacion y ejercitacion.

Asignaturas incluidas

Asignaturas de mayor frecuencia Asignaturas de frecuencia reducida
Matemdaticas Sociales
Foreign Languages (English —French) Ftica y filosofia

Metodologia de la investigacion

Ciencias (Biologia, Quimica vy fisica) DES

Espanol y Literatura HASMUN




Tiempos de PLAP

Grado Escolar Tiempo de PLAP (Por dia) Medio de gSSiZiGPfZO;Cién de la
Prekinder a 1° 10 a 20 minutos ClassDojo
2°a 4° 20 a 30 minutos Google Classroom
5° 30 a 45 minutos Google Classroom
6°a 8° 30 a 60 minutos Google Classroom
all’ 45 a 80 minutos Google Classroom

Tipos de Desempenos

Tipo de Desempeno Descripcion

Actividades disenadas para desarrollar habilidades
Ejercitacion especificas en las asignaturas core. Ejlemplo: ejercicios de
matemdaticas y lectura.

Tipo de Desempeno Descripcion

Actividades que preparan a los estudiantes para los temas que se
Anticipacion discutirdn en clase, fomentando la participaciéon. Ejemplo:
(Clase Invertida) lecturas previas.

Proyectos que combinan el conocimiento a adquirir con
habilidades a desarrollar, promoviendo la indagacion.
Ejemplo: proyectos de ciencias.

Investigacion y
Profundizacién

Programaciéon y Comunicacioén

Las PLAP serdn programadas y comunicadas en cada asignatura mediante una guia
digital que incluird:

e Descripcion detallada de las actividades.



e RuUbricas de evaluacion.
e Fechas de seguimiento periddica del progreso.
e Fechas de entrega.

Restricciones para la Asignacion de PLAP

No se asignardn PLAP o sus entregas durante periodos de Evaluaciones Acumulativas o
Progression Tests, para permitir una adecuada preparacion por parte de los estudiantes.

Evaluacion de las PLAP

Las PLAP se evaluardn segun rUbricas establecidas y previamente socializadas en la guia
digital; no serdn susceptibles de mejora ni entrega adicional tras su evaluacion inicial.

La evaluacion de las PLAP tendrd un peso porcentual que no deberd sobrepasar el 5% del
peso total de la asignatura.



Capitulo Ill La Evaluacion

Articulo 105. Definicion de Evaluacién. Por evaluacion se entfiende el proceso continuo,
permanente, integral y cualitativo por el cual se emiten juicios valorativos sobre el desarrollo
de las competencias de los estudiantes y sus desempenos en el alcance de los aprendizajes
y objetivos propuestos para cada asignatura o drea del Plan de Estudios.

El proceso de evaluacion comprende la observacion, identificacion, descripcion, relacion,
explicacion, comprension e interpretacion y otras acciones, que comprenden l0s procesos
propios del desarrollo de las competencias de los estudiantes. Para ello, los profesores
disenan y ejecutan estrategias pedagodgicas que les permiten obtener, analizar e
interpretar la informacion y determinar el nivel de desempeno propuesto para cada drea
y asignatura del Plan de Estudios.

Articulo 106. Propésito de la Evaluacion. En la Institucién se evalUa para:

1.

Valorar el alcance del desempeno de los estudiantes en cada una de las dreas y
asignaturas que componen el Plan de Estudios.

Tomar decisiones hacia la mejora frente a los procesos y resultados.
Determinar la aprobacion de los estudiantes en cada grado.

Estimular el afianzamiento de valores, actitudes, habilidades y competencias en los
estudiantes.

|dentificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de
aprendizgje.

Disenar e implementar estrategias para apoyar a los estudiantes que tengan
dificultades en sus desempenos.

Ofrecer al estudiante oportunidades para aprender del acierto, del errory en general
de la experiencia.

Proporcionar al profesor informacion para reorientar o consolidar sus prdcticas
pedagdgicas.

Hacer de la auto-evaluacion, la co-evaluacion y la hetero-evaluacion prdcticas
permanentes que contribuyan a la apropiacion de los aprendizajes y a la formacion
integral de los estudiantes.

10. Suministrar informacion que contribuya a la auto-evaluacion de la Institucion y a la

actualizacion permanente de su Plan de Estudios.

Articulo 107. Estrategias de Evaluacion. Las estrategias que se emplean en la Institucion que
permiten valorar el proceso de aprendizaje del estudiante son:

1.

2.

Evaluaciones diagndsticas que permiten evidenciar niveles esperados y valorar
requisitos previos de aprendizaje

Evaluacion formativa es una estrategia enfocada a la apropiacion del conocimiento
sin que indigue una relacién sumativa a la asignatura



10.

1.

12

Pruebas de comprension y habilidades cognitivas y motrices, quices y evaluaciones
realizadas durante el periodo.

Valoraciones realizadas como resultado de la observacion y retroalimentacion del
desempeno académico (participacion, atencion, interés, correcciones, esfuerzo y
creatividad, etc.).

Desempeno en trabajo autbnomo, trabajos, exposiciones y productos.
Desempeno en investigaciones, prdacticas, puestas en escena y proyectos.

Quices performances como informes de lectura, desempeno en debates, foros,
ensayos donde se expresan diferentes puntos de vista desde una perspectiva critica
y propositiva.

Auto y hetero-evaluaciones para las cuales el docente disena rdbricas y propicia
espacios de refroalimentacidbn de manera que los estudiantes identifiquen
debilidades y establezcan procesos de mejora.

Quices y evaluaciones acumulativas se utiliza para medir el progreso y recoger todas
las experiencias de aprendizaje del estudiante durante un frimestre escolar. La
evaluacion acumulativa tendrd un peso del 20% sobre el valor de la nota definitiva
de la asignatura desde grado 2°.

Para las asignaturas que hacen parte del core del programa, se incluye que el
examen del tercer trimestre, corresponderd al Progression Test, el cual integra las
temdaticas y habilidades desarrolladas durante el ano académico.

Los resultados de simulacros institucionales o exdmenes oficiales externos, podrdn
incorporarse como parte del proceso de cadlificacion, siempre que haya sido
aprobado por el Consejo Académico y hayan sido socializados previamente, se
agrega a manera de incentivo o reconocimiento.

. Afianzamiento de hdbitos académicos y formativos.
13.

Correcciones y reflexiones meta-cognitivas en el portafolio de quices y desempenos.



Capitulo IV La Evaluacion en el Pre-escolar (grados PK a 1°)

Articulo 108. Sentido de la Evaluacion. En Pre-escolar los procesos académicos propenden
por una formacidén integral de los estudiantes, para garantizar su pleno y armonioso
desarrollo. El Plan de Estudios del pre-escolar se estructura en torno a las siguientes
dimensiones como ejes centrales del desarrollo humano y su correspondiente evaluacion:
Cognitiva, Comunicativa, Socio-Afectiva, Estética, Corporal, Espiritual y Etica.

Articulo 109. Estructura del Proceso Evaluativo. A partir de las dimensiones se definen los
desempenos esperados para cada una de ellas, entendidos éstos como aquellos que
orientan la evaluacion y como lo que se espera obtener durante el desarrollo de los
procesos de formacion en las diferentes dimensiones establecidas, para orientar estos
procesos. Se formulan ademds los aprendizajes que se valoran cualitativamente.

CAMBRIDGE EARLY YEARS

SUBJECTS PREKINDER KINDER
Understanding The World Scientific Thinking X X
Digital Technology X X

The World People
Time And Place

X X

Personal And Sociall D.ES. — Desarrollo

Emotional Development Emocional Y Social X X

Creative Expression Art And Design X X

Mu5|c,D[r)§r:c;e And X N

Physical Development Physical Development X X

Mathematics Mathematics X X
Communication English

Language And Literacy

Lectura Y Escritura

Articulo 110. Estrategias Evaluativas. En el desarrollo de los procesos y como estrategias de
evaluacion formativa, se utilizan sistemas de seguimiento tales como: pruebas de
ejecucion, pruebas diagndsticas, proyectos o trabajo autdénomo, registros anecddticos,
rUbricas, listas de chequeo y portafolios. Dichas estrategias de evaluacion permiten al
docente orientary reorientar los procesos y las experiencias de aprendizaje de manera que
pueda aplicar la diferenciacidn de manera asertiva para que cada estudiante pueda
trabajar de acuerdo a su estilo y ritmo de aprendizaje propio. De las estrategias de
evaluacion utilizada sale un informe académico de cardcter cualitativo que da cuenta del
estado de desarrollo de las dimensiones determinadas en el Plan de Estudios.

Paragrafo: En los grados de pre kinder, kinder y transicién, no se reprueban los grados. En



caso que los padres de familia o el Colegio vean necesaria la repeticion de un grado en
este nivel educativo, la Institucion, a tfravés de la Comision de Evaluacion y Promocion
podrd considerar esta posibilidad, siempre atendiendo al beneficio de los estudiantes.



Capitulo V La Evaluacion en los Niveles de Educacion Bdsica y Media

Articulo 111. Estructura del Plan de Estudios. El Plan de Estudios del Colegio, para los grados
de Transicidon a undécimo, estd estructurado de la siguiente manera:

ASIGNATURAS GRADOS
TR 1.2 3 45 6 7 8
Science X | X | X[ X]X]X
Biology X X[ X | X] X X
Chemistry XX | X | X]| X X
Physics XX | X | X| X X
Math XX | X[ X|X|X|X|X]|X]|X] X X
Espanol y Literatura XX [ X[X|X|IX[X|X ]| X|X]|X X
English XX | X[ XXX X|X]|X]|X] X X
Francais XX | X | X] X X
Filosofia, Etica y Sociedad X | X X
Filosofia, Etica y Pensamiento X X| X
Etica y Valores Humanos X [ X | X|X|X]X
Sociales XX | X[ X]|X|X|X|X]|X]X
Global perspectives X [ X | X[X]|X|X|X]|X
Economia y Politica X X
Arte X| X[ X| X X[ X|X| X]| X| X| X X
MuUsica XX | X[ XXX X|X]|X]|X] X X
Danza XX | X[ X|X| X[ X|X]|X]|X] X X
Educacion Fisica X [ X XX [X|X[|X[|X]|X|X]|X X
Computing XXX [X|X]|X[X
Informdtica y Tecnologia X | X ] X|X X
Metodologia de Investigacion X X
Desarrollo Emocional y Social X| X X| X|X]| X|X| X]| X| X| X X
Hispano Skills X I X [ XX |IX[X|X]|X | X]X
Seminarios Electivos: Humanidades,
Cienciay Teqnologio, Matemdtica X X
financiera

TABLA 1 ESTRUCTURA DEL PLAN DE ESTUDIOS



De acuerdo con la configuracion del Plan de Estudios para cada grado, un grado se
aprueba cuando el estudiante ha obtenido una valoracién numérica minima de 70 sobre
100.

Paragrafo 1: Las asignaturas de arte, danza y musica en secundaria, estdn semestralizadas
y, por lo tanto, conforman una sola asignatura, que se llama educacion estética. Para
determinar la aprobacion de un grado en este nivel, se computardn sus valoraciones para
determinar si dicha asignatura se aprobd o no.

Paragrafo 2: Las asignaturas de Desarrollo Emocional y Social y Vocacional, se valoran
cualitativa y cuantitativamente, pero no se consideran para la aprobacion de un grado.

Paragrafo 3: Los seminarios en la educacion media, son de cardcter semestral y electivo, y
se consideran asignaturas dentro del plan de estudios, sus valoraciones determinaran si
dicha asignatura se aprobd o no.

Articulo 112. Modalidad de la Evaluacion. La evaluacion serd cualitativa y cuantitativa. Lo
cudlitativo estd determinado por el nivel de desempeno que un estudiante alcance en los
aprendizajes del periodo y serd verificado a través de las evidencias de evaluacion, que el
profesor disene para tal propdsito. Lo cuantitativo consiste en la valoracion numérica que
se haga de las distintas evidencias de aprendizaje y que se expresard en los términos de la
Escala de Valoracion Institucional.

Paragrafo: En el Colegio no se anticipan evaluaciones salvo, casos excepcionales, que
apruebe la Direccion Académica o el Consejo Académico.

Paragrafo: Para el cdlculo del ranking académico, se incluirdn Unicamente las asignaturas
obligatorias del plan de estudios, se excluirdn aquellas de eleccion libre o complementarias
como Hispano Skills, Seminarios Electivos u otras actividades no curriculares, garantizando
equidad y proporcionalidad.

Articulo 113. Estrategias y Procedimientos de la Evaluaciéon. Las estrategias y los
procedimientos mdas relevantes para hacer efectiva la evaluacion son las siguientes:

1. Cualguier anulacion de cualquier tipo de prueba o cuando se compruebe fraude
en tarea o frabajo se aplicard una valoraciéon de diez (10) en los logros evaluados y
se fipifica como una falta grave de acuerdo al articulo 152 del manual de
convivencia siempre y cuando se haya realizado el debido proceso para establecer
las causas de dicha falta.

2. Se considera Logro Aprobado en los niveles de MB (Medio bdsico), MA (Medio alto),
A (Alto), SA (Significativamente alto) y Logro no Aprobado en el nivel de B (Bajo), es
decir, que el estudiante no ha llegado a los niveles esperados.

3. Para Cambridge Early Years, se usa la escala de Cambridge Assessment Scale: Basic,
Good, High, Outstanding.

4. Enla escala valorativa el 10 (diez) se asignard cuando los estudiantes: no presenten
trabajos, evaluaciones o no se traigan los recursos necesarios para trabajar en el aula
de clase (Este criterio no aplica cuando el estudiante justifique las dificultades de
fuerza mayor que le impidieron cumplir con su responsabilidad). Esta justificacion
debe ser escrita y firmada por los padres o acudiente, en el dia que ocurra o al dia



siguiente, de lo contrario se aplicard la valoracion minima.

5. Encaso de no asistencia justificada, su nota serd undécimo (11), hasta tanto se valide
la justificacion en la Direccion de seccidon respectiva y presente las actividades y
evaluaciones que se hayan realizado en su ausencia.

6. En caso de un ingreso extempordneo, el estudiante recibird un plan de trabajo
especial para avanzar en los aprendizajes y valoraciones obtenidas hasta la fecha
anterior a su ingreso. Esto puede conllevar a que un estudiante reciba un informe
parcial o boletin final con notas en estado pendientes.

7. Encaso de una ausencia justificada, el estudiante deberd ponerse al dia en los temas
vistos y presentarse a las fechas de supletorios definidas en el frimestre, para avanzar
en los aprendizajes y valoraciones obtenidas hasta la fecha anterior a su ingreso

Paragrafo 1: Se consideran ausencias justificadas las siguientes situaciones: a) Enfermedad;
b) Una calamidad familiar; c) Eventos deportivos, artisticos o académicos autorizados d)
Trdmites oficiales e) Un viaje educativo autorizado por la Institucion.

Paragrafo 2: Cuando un estudiante le ha sido anulado un quiz por fraude pierde el
beneficio de recuperacion del logro en la prueba acumulativa.

Paragrafo 3: Para los ninos de inclusion se mantienen las mismas estrategias, con la
salvedad que en los casos que se requieran se realizardn los ajustes razonables que
correspondan y se encuentren estipuladas en el PIAR o PAP, relacionado con el contenido,
tiempos de ejecucion y metodologia

Articulo 114. Autoevaluacion de los Estudiantes. El estudiante del Colegio debe concebir el
proceso de autoevaluacidon como un medio para alcanzar su propia autorregulacion y
como el mecanismo de toma de consciencia de los procesos educativos que estd
llevando a cabo en la Institucion.

El procedimiento seguido en el Colegio para llevar a cabo el proceso de auto- evaluacion
de los estudiantes involucra la meta-cognicién en los ejercicios de

reflexion ante evaluaciones y desempenos que quedan documentados en los portafolios
de cada estudiante acorde con rubricas alineadas a los desempenos de cada drea por
periodo.



Capitulo VI Escala de Valoracion

Articulo 115. Escala de Valoracion. La escala de valoracion que se emplea y su
equivalencia con la definida por normatividad legal vigente, que hace posible la

homologacién de las valoraciones que se producen en la Institucidn u otros contextos e
instituciones educativas es la siguiente:

ESCALA DE VALORACION

Rubrica

Escala

Escala

- Sobresale por poseer un desempeno eficiente en
las asignaturas obligatorias y fundamentales
establecidas en el plan de estudios.

- Domina eficientemente las competencias de las
asignaturas planeadas.

- Alcanza todos los logros propuestos, sin
dificultades de aprendizaje.

- Alcanza el 90% como minimo de los logros
propuestos para la asignatura.

- Desarrolla actividades  curriculares

que
exceden las exigencias esperadas.

- Participa en las actividades curriculares y extra
jornada académica programadas por la
Institucion.

Institucional

Rendimiento
Significativam
ente Alto SA

(Puntaje entre
90y 100)

Nacional

SUPERIOR

- Supera los desempenos necesarios para las
asignaturas obligatorias y fundamentales
establecidas en el plan de estudios, de la

asignatura, en forma eficaz.
- Domina acertadamente las competencias de las
asignaturas planeadas.

- Alcanza el 80% como minimo de los logros
propuestos.

- Participa y cumple con la totalidad de las
actividades programadas, dentro del proceso de
desarrollo de la asignatura.

Desarrolla actividades curriculares especificas.

Rendimiento
Alto A

(Puntaje entre
80y 89)

ALTO




- Desarrolla los desempenos necesarios en relacion
con las asignaturas obligatorias y fundamentales,
establecidas en el plan de estudios.

Alcanza las competencias bdsicas de las
asignaturas planeadas.

Alcanza como minimo el 75% de los logros
propuestos, con actividades de superacion y
refuerzo, dentro del periodo académico.

- Los trabajos propuestos no se entregan en la
fecha acordada y falta calidad en los mismos.

- Realiza algunas actividades que supera

adecuadamente, pero no en su totalidad.

Desarrolla los desempenos bdsicos en

relacion con las asignaturas obligatorias y
fundamentales establecidas en el plan de
estudios.

- Alcanza las competencias minimas de las
asignaturas planeadas.

- Alcanza como minimo el 70% de los logros
propuestos, con actividades de superacion y
refuerzo, dentro del periodo académico.

Rendimiento

(Puntaje entre MEDIO ALTO
75y 79)

Rendimiento Desempeno

Medio Bdsico MEDIO

MB BASICO

(Puntaje entre

70y 74)

- Los trabajos propuestos no se entregan en la
fecha acordada y falta calidad en los mismos.

- Tiene varias actividades no superadas.

- No supera los desempenos necesarios en las
asignaturas obligatorias y fundamentales
establecidas en el plan de estudios.

- Falta dominio de las competencias de las
asignaturas planeadas.

-No alcanza el 70% de los logros propuestos en las
asignaturas.

- No desarrolla el minimo de actividades
curriculares requeridas para la promocion.

Rendimiento Bajo
B

(Puntaje
menor de 70)

Desempeno
BAJO




TABLA 2 ESCALA DE VALORACION

Paragrafo: Preescolar y grado 1° cualitativa, primaria a partir de grado 2° y secundaria
cuantitativa

Ademds de las rdbricas generales existen las rubricas ligadas a diferentes instrumentos de
evaluacion que permiten evidenciar las competencias esperadas a desarrollar.

La denominacion desempeno bdsico de la escala nacional es equivalente al puntaje
medio en la escala institucional. Se entiende como la superacion de los desempenos
necesarios, en relacion con las asignaturas obligatorias y fundamentales, teniendo como
referente los estGndares, las orientaciones y lineamientos expedidos por el Ministerio de
Educacion Nacional y lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional. El desempeno
bajo se entiende como la no superacion de los mismos.

Paragrafo: Para los casos de los estudiantes que pertenecen al proceso de inclusion
escolar, se pueden adaptar las ribricas valorativas acorde con los contenidos, tiempos de
ejecucion o metodologia.



Capitulo VIl Informes de Evaluacion

Articulo 116. Informes de Evaluacion. Los resultados de la evaluaciéon de los aprendizajes
que se hace en la Institucion, se reportan a los padres de familia a través de un boletin, que
cada periodo académico serd entregado a ellos, previa citacion y en jornada especial
para este evento. Dicho boletin busca informar, de manera detallada al padre de familia,
el proceso seguido por cada estudiante durante el mismo. Al finalizar cada periodo se
enfrega a los padres, un informe, que consta de dos partes: una cuantitativa y ofra
cualitativa.

A la mitad de cada periodo se entrega a los padres, un informe cualitativo que contiene
las habilidades, hdbitos, actitudes, que influyen en el desempeno académico alcanzados
y las sugerencias para que el estudiante mejore en sus aspectos débiles en cada
asignatura.

Articulo 117. Caracteristicas de los Informes de Evaluacion. Las caracteristicas de los
informes de evaluacién son las siguientes:

1. Se producirdn tres informes periddicos y uno final.

2. En ellos se incluird, ademds de la identificacidon del estudiante, la valoracion
obtenida en cada una de las asignaturas cursadas, expresada en la escala de
valoracion de la Institucidon, con su correspondiente equivalencia a la Nacional.

3. También incluye los habitos y habilidades de los estudiantes en las distintas materias.

HABILIDADES Y HABITOS ACADEMICOS HABILIDADES Y HABITOS ACADEMICOS

PREESCOLAR PRIMARIA Y SECUNDARIA
Habilidad 1: hace preguntas para afianzar Habilidad 1: plantea y resuelve hipbtesis,
su conocimiento, aclarar dudas y expresar problemas y preguntas.

su curiosidad sobre su entorno.

Habilidad 2: participa y resuelve ejercicios Habilidad 2: hace uso de informacion para
haciendo uso adecuado del tiempo de comprender, interpretar, aplicar o
clase. argumentar sobre los fendmenos contextos

determinados

Habilidad 3: demuestra comprension del Habilidad 3: concluye v/o sinteriza frente
conocimiento en el desarrollo de




talleres, ejercicios y evaluaciones. a hechos o situaciones

Habilidad 4: su desempeno bilingue Habilidad 4: Comunica de diversas

favorece el desarrollo en dreas que formas y de manera efectiva su
hacen uso de L2. aprendizaje

Hdbito 1: cumple con materiales de Habilidad 5: Su desempeno bilingue

clase, tareas y /o frabajos. favorece el desarrollo drea que hacen
uso de L2.

Hdbito 2: aprovecha los espacios de Hdabito 1: favorece el aprendizaje

refuerzos y APA. llevando portafolio y comprometiéndose

con corregir y reflexionar sobre el error.

Hdabito 3: asiste puntualmente a clase. Hdabito 2: asume su rol en trabajo
personal y grupal.

Hdbito 4: su comportamiento en el Hdbito 3: cumple con materiales y
aula favorece el trabajo personal y tareas.
colaborativo.

Hdbito 4: aprovecha espacios de APA
y/0 recuperaciones

Habito 5: llega a clase

Hdbito 6: tiene buena disposicion para
clase.

Paragrafo: En caso de no pago oportuno de los cobros pactados al momento de la
matricula, la Institucion podrd retener los boletines académicos de los estudiantes, a menos
que los padres o responsables de esta obligacion, puedan demostrar un hecho
sobreviniente que les impida cumplirla.

Articulo 118 Boletines del Pre-Escolar. Los boletines en el pre-escolar (Pre-Jardin, Jardin y
Transicion) incluyen los siguientes elementos:

Se presenta por dimensiones desde un enfoque integral que abarque todo el ser humano
y frascienda las asignaturas y los contenidos, para que sean aplicadas por el estudiante y
por la comunidad en general en una forma mads abierta y significativa que forme en él:

Saber (Cognitivo) Nivel Tedrico.

Saber Hacer (Habilidades y Destrezas) Nivel Practico o Aplicativo.

Ser (Valores, Actitudes y Habitos) Nivel Personal.




Las dimensiones son:
1. Corporal. (expresion corporal, Ed fisica y I0dicas)
2. Comunicativa. (lectoescritura, english)
3. Cognitive (Science, Math, computer science)
4. Estética. (arte, musica)
5. Socio-afectiva, ética y espiritual (Global perspectives, sociales, D.E.S.)
6. Actitudinal y Valorativa. (habitos académicos y formativos, comportamiento)

Se presenta por ambientes desde un enfoque integral que abarque todo el ser humano y
trascienda las asignaturas y los contenidos, para que sean aplicadas por el estudiante en
una forma mds abierta y significativa.

Articulo 119 Boletines de los Grados Primero a undécimo. Los boletines en la educacion
bdsica (grados de Primero a Noveno) y la Media (Décimo y undécimo) incluyen los
siguientes elementos:

Saber (Cognitivo) Nivel Tedrico.
Saber Hacer (Habilidades y Destrezas) Nivel Practico o Aplicativo.
Ser (Valores, Actitudes y Habitos) Nivel Personal.

A partir del grado Transicion se trabaja por asignaturas acorde con los stages propuestos
bajo el curriculo de Cambridge



Capitulo VIl Promocién o Aprobacion

Articulo 120. Aprobacién de un Grado. Un estudiante aprobard un grado u obtendrd su
promocion al siguiente, cuando:

1. Obtenga, en los logros evaluados: Medio-bdsico (70-74), Medio Alto (75-79), Alto (80-
89) o Significativamente Alto (90-100), en todas las materias del Plan de Estudios, para
el grado que estd cursando.

2. Después de las nivelaciones anuales el estudiante debe aprobar al menos una de
las dos asignaturas con una valoracion minima de MB medio bdsico (70).

Paragrafo: Los estudiantes que al finalizar el ano lectivo hayan sido evaluados con
desempeno bajo en una (1) asignatura, después de haber pasado por el sistema de
nivelacion anual, pueden matricularse en el grado siguiente y esta se considerard materia
reprobada para ese ano o curso escolar.

Articulo 121. Causales para la no Aprobacion de un Grado. La Institucidn propende por la
promocion de todos sus estudiantes, en todo momento y en todas y cada una de las
actividades, procedimientos y acciones educativas y formativas que se programan,
ejecutan y evaluan. Sin embargo, de acuerdo con los principios y criterios incluidos en el
PEIl del Colegio, asi como en el presente Manual de Convivencia, los estudiantes podrdn
reprobar un grado de los cursados, en cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Cuando hayan obtenido una valoracion de Bajo (B) en tres (3) o mds asignaturas
después de las nivelaciones de tercer trimestre.

2. Cuando hayan obtenido una valoracidén de Bajo (B) en tres (3) o mds asignaturas,
incluyendo en ellas, una (1) del ano anterior.

3. Cuando después de haber realizado las actividades de nivelacion al finalizar el ano
escolar, hayan sido valorados con Bajo (B) en dos (2) o mdas asignaturas, (incluida la
del ano anterior).

4. Cuando hayan dejado de asistir a las actividades pedagdgicas, programadas en el
Plaon de Estudios para un determinado grado, por periodos de tiempos que,
acumulados en el ano, resulten iguales o superiores al 20% en tres 0 mds asignaturas.



Paragrafo 1: Cada tres retardos se contard como una falla. El retardo en el ingreso a clase
es cuando un estudiante ingresa 5 minutos o mds después del horario asignado.

Paragrafo 2: Cuando el Consejo Académico o la Direccidon Académica determine que un
estudiante, por enfermedad o situacion especial, no pueda asistir a clases, podrd a fraveés
de los logros previstos para cada periodo y las guias de auto- aprendizaje, cursar una o
mas materias dentro de la modalidad de educacion casa asistida por la tecnologia (ECAT),
definida en los Articulos 93-95 del presente Manual de Convivencia. No se aplicard para
tiempos mayores a un periodo académico.

Paragrafo 3: El estudiante que repruebe el grado, conserva el cupo para repetirlo por
primera vez, siempre y cuando haya observado buen comportamiento y su edad esté
acorde con el promedio del grupo de companeros.

Paragrafo 4: Los estudiantes no promovidos y con asignaturas reprobadas del ano anterior
tendrdn la oportunidad de repetir sin asignaturas pendientes.

Articulo 122. Grados Cursados Irregularmente. Cuando con ocasidon de una pandemia o
por ofra circunstancia particular, un candidato a estudiante del Colegio se presente para
ser admitido a un grado, sin aportar los correspondientes certificados de notas porque ha
cursado una parte de un grado, un grado o mds, de manera irregular, el Colegio podrd
abstenerse de conceder dicho cupo, sin que ello signifique una vulneraciéon al derecho
fundamental a la educacién, toda vez que para matricularse debidamente, se debe
contar con los soportes legales y auténticos de los grados cursados, con anterioridad.

Paragrafo. El Colegio podrd considerar una excepcion a esta norma, dependiendo de las
condiciones y caracteristicas del caso concreto, en cuya circunstancia, los padres de
familia deberdn solicitar dicha excepcion, por escrito y con los argumentos a los que haya
lugar. La decision sobre esta solicitud recaerd en el Consejo Académico y en ese caso, se
podrd aplicar lo dispuesto en el presente Manual de Convivencia en los Articulos 129 al 132.

Articulo 123. Exdmenes de Proficiencia en inglés. El Colegio, al ser una instituciéon educativa
bilingle, ha incluido dentro de su Plan de Estudios la evaluacion de la proficiencia de los
estudiantes en el inglés. Para ello, ha establecido los siguientes exdmenes y condiciones de
aprobacion.

1. En grado quinto (5°) debe aprobar el examen CAMBRIDGE PRIMARY CHECKPOINT
ENGLISH AS A SECOND LANGUAGE, equivalente al nivel A2 del marco comun de
referencia europeo, que redliza el Colegio y es evaluado por Cambridge, con un
resulfado minimo correspondiente a la banda de calificacion Cambridge (GOOD).
En caso de reprobar, el estudiante deberd presentar de nuevo una evaluacion a
manera de mock, al ano inmediatamente siguiente y lograr el minimo requerido por
el colegio en grado sexto (6°).

2. En grado quinto (5°) debe aprobar el examen CAMBRIDGE PRIMARY CHECKPOINT
MATH, que realiza el Colegio, con un resulfado minimo correspondiente a la banda
de cdlificacion cambridge (GOOD). En caso de reprobar, el estudiante deberd
presentar de nuevo una evaluacion a manera de mock, al ano inmediatamente
siguiente y lograr el minimo requerido por el colegio en grado sexto (6°).

3. En grado octavo (8°) debe aprobar el examen CAMBRIDGE LOWER SECONDARY



CHECKPOINT ENGLISH AS A SECOND LANGUAGE, equivalente al nivel B1 del marco
comun de referencia europeo, que realiza en el Colegio, con un resultado minimo
correspondiente a la banda de cadlificacion Cambridge (GOOD). En caso de
reprobar, el estudiante deberd presentar de nuevo una evaluacion a manera de
mock, al ano inmediatamente siguiente y lograr el minimo requerido por el colegio
en grado noveno (9°).

4. En grado octavo (8°) debe aprobar el examen CAMBRIDGE LOWER SECONDARY
CHECKPOINT MATH, que realiza el Colegio, con un resultado minimo correspondiente
a la banda de calificacion Cambridge (GOOD). En caso de reprobar, el estudiante
deberd presentar de nuevo una evaluacidn a manera de mock, al ano
inmediatamente siguiente y lograr el minimo requerido por el colegio en grado
noveno (9°).

5. El estudiante que no presente el examen checkpoint en el ano que corresponde,
deberd presentarlo en el ano siguiente.

6. En el grado undécimo (11°) certificar, mediante IELTS ACADEMIC O TOEFL, el nivel B2
de suficiencia en inglés.

Pardagrafo 1: En caso de que un estudiante de grado undécimo no alcance el nivel minimo
requerido en inglés —B2-, deberd asistir a la nivelacion anual programada.

Paragrafo 2: Para estudiantes que estén por debajo del promedio del curso en los
resultados de las pruebas Cambridge, para estudiantes nuevos o estudiantes con
necesidades especiales de educacion, el consejo académico podrd definir que presente
el examen correspondiente a su grado en el siguiente ano escolar o definir otro tipo de
examen.

Paragrafo 3: Para estudiantes nuevos de grados 5° Y 8° que en el proceso de admision se
defina que no tienen el nivel de proficiencia esperado deberdn presentar su examen en €l
siguiente ano.

Paragrafo 4: De acuerdo al programa de educacion internacional de Cambridge serd
potestad del Consejo Académico la implementacion de las pruebas internacionales de las
dreas (english, science, math en primera instancia) de acuerdo al desarrollo académico y
formativo de los estudiantes.

Articulo 124. Condiciones para que un Estudiante de Grado undécimo sea Proclamado
Bachiller en la Ceremonia Protocolaria. En el Colegio, para que un estudiante sea
proclamado bachiller, al término de sus estudios, en la ceremonia protocolaria, requiere
cumplir con las siguientes condiciones:

1. Aprobar todas y cada una de las asignaturas que hacen parte del Plan de Estudios
de grado undécimo.

2. Cumplir con la totalidad de horas del Servicio Social Obligatorio definido por la
Institucion.

3. Presentar la prueba Saber 11, segun los requerimientos del Estado colombiano, en la
fecha y jornada dispuesta para el Colegio.

4. Estar a pazy salvo por todo concepto con el Colegio.



5. Tener toda la documentacion en regla y al dia.
6. Haber cancelado los derechos de grado.

7. Haber obtenido minimo el nivel B2 en la prueba oficial internacional de inglés IELTS
ACADEMIC o TOEFL. de las definidas por el Colegio.

8. Desarrollar, sustentar y aprobar un proyecto de investigacion segun los criterios y
estandares del Colegio.

9. No tener alguna de las sanciones contempladas en el Articulo 161 como estrategias
formativas para faltas muy graves.

Pardagrafo: Los estudiantes que cumplan con los requisitos de ley para obtener el grado de
bachiller y no se hagan merecedores del acto protocolario de proclamacién de bachiller,
recibirdn su diploma, en la Secretaria Académica de la Institucion.



Capitulo IX Estrategias de Apoyo para Superar Dificultades Académicas

Articulo 125. Actividades de Recuperacion. La siguiente es la estrategia que se lleva a cabo
en la Institucion, para acompanar alos estudiantes que presentan dificultades académicas
a lo largo de un trimestre:

Se entiende por Actividades de recuperacion las oportunidades de mejora de cada uno
de los indicadores de logro propuestos al estudiante, en quices y evaluaciones
acumulativas, que se realizan a lo largo del tfrimestre.

La prueba acumulativa comprendia todos los contenidos, logros y desempenos que se han
evaluado en el periodo. Si se obtiene un desempeno bajo en un quiz, éste se podrd
recuperar para obtener el minimo aprobatorio que es una nota de 70, siempre y cuando,
el logro sea aprobado en la prueba acumulativa y la nota minima general de esta sea de
80.

Cuando no se presenten desempenos, quices o acumulativas, se le asigna al estudiante la
nota minima institucional, a saber 10, hasta tanto no se presente en las fechas de
supletorios.

Paragrafo 1: En caso de inasistencia justificada y las actividades sean imposibles de repetir
(laboratorios, salidas pedagdgicas) no se tomard en cuenta esa valoracion para el
promedio del periodo.

Paragrafo 2: Los estudiantes podrdn acceder a exdmenes supletorios cuando
circunstancias justificadas impidieron o imposibilitaron la presentacion de una evaluacion
o un quiz en la fecha y hora previstas. No se consideran circunstancias justificadas, 1os viajes
familiares, en cuyo caso la nota del quiz y/o desempeno serd 10.

Paragrafo 3: Los estudiantes podrdn acceder a actividades de superacion cuando por
sifuaciones especiales de inasistencia hayan estado ausentes por espacio mayor a tres (3)
dias hdbiles y que sea por condiciones de salud, por representacion deportiva o
académica, y no hayan podido presentar las tareas, desempenos o pruebas. Para ello los
estudiantes podrdn presentar desempenos y quices Unicamente en fecha de supletorio,
siempre y cuando haya presentado la excusa dentro del fiempo estipulado (3 dias).

Articulo 126. Nivelaciones. En la Institucidn considera la nivelacion, un espacio académico
en el cual se busca la adquisicion de conocimientos y habilidades no alcanzadas, durante
un frimestre o ano escolar. Para su realizacion se tiene en cuenta que:

Para las nivelaciones de frimestre:

1. Sereadlizardn la semana siguiente a la jornada pedagdgica de cada periodo donde
se establecerdn dos dias en los que se aplicard una evaluacion o entrega de
desempenos de los logros no alcanzados.

2. La aprobacién de la nivelacion, tiene como valoracion setenta (70), la que se
constituird en la nota del o los logros no alcanzados.

Para la nivelacion anual:

3. Al finalizar el ano escolar si no se alcanza el promedio de 70 en alguna asignatura,
esta se nivelard teniendo en cuenta los aprendizajes bdsicos vistos durante todo el



ano. Se valorard cada sesion por medio de un desempeno de clase (20%), trabajo
en casa (20%) y una evaluacion final (60%). Luego serdn promediados de acuerdo a
su porcentaje para obtener el valor de la nivelacion.

Paragrafo 1: Si luego de la nivelacion de final de ano, el estudiante presenta una (1)
asignatura reprobada, serd promovido al grado siguiente, previo concepto de la Comisidon
de Evaluacién, teniendo en cuenta el articulo con 119-120 (tres materias)

Paragrafo 2: Para estudiantes de grado undécimo, en procesos nivelatorios, al quedar una
asignatura pendiente, la presentard en enero, sin atender a la ceremonia publica de
graduacion.



Capitulo X Diferenciacion en el Proceso de Aprendizaje y Evaluacion

Articulo 127. Condiciones para la Diferenciacion en el Aprendizaje y Evaluacion. En
concordancia con las normas y las politicas publicas educativas vigentes, la Institucion
acepta que, dentro de sus estudiantes, pueda haber algunos que requieren atencion
diferencial por presentar condiciones de desarrollo humano, diferentes a las del promedio
de su edad y grado. Para que se pueda cumplir con la labor académica y formativa, de
este grupo de estudiantes, se deben dar las siguientes condiciones

1.

Cuando un posible estudiante posee condiciones diferentes de aprendizaje, previo
diagndstico soportado por un informe realizado, por un profesional especializado
externo, que se dé a conocer al Colegio antes del proceso de matricula, y que el
Colegio a fravés de la rectoria, acepte dicha condicidon previa a la firma de la
maftricula y del contrato de prestacion de servicios educativos.

El diagndstico al que se refiere el numeral anterior, debe ser conocido y avalado por
un profesional del servicio de orientacidon escolar de la Institucion, para realizar desde
dicho servicio, los apoyos a los que haya lugar, segun sean las particularidades de
cada caso.

Los padres de familia, informan oportunamente a la Institucion, a fravés del director
de curso, las situaciones especiales que requieren apoyo por parte del Colegio,
dada la condicion especifica del estudiante, allegando los soportes a los que haya
lugar para conocer en profundidad dicha situacion.

Los padres de familia del estudiante cumplen con las recomendaciones hechas
tanto por los profesionales externos al Colegio como por los internos de tal manera
que existe un trabajo mancomunado, casa-colegio, que le permita al estudiante su
proceso formativo y académico.

Cuando el estudiante requiere de apoyos extra-escolares, evaluaciones especificas,
medicaciones, terapias especializadas y todos los demds que su condicion lo exija,
los padres de familia asumen los costos de los mismos, cumplen con lo pedido por los
profesionales y reportan a la Institucion los resultados y el estado de dichos procesos.

La Institucidon reconoce la existencia de necesidades educativas diversas. El acceso
a apoyos pedagdgicos no estard condicionado solo a diagndsticos clinicos previos,
garantizando una valoracion pedagodgica interna para identificar caracteristicas
individuales y establecer aqjustes razonables con las familias y los profesionales
pertinentes.

El Consejo Académico determinard qué estudiantes requieren ajustes internos, se
solicitard orientacion profesional externa segun el caso, la familia tfendrd un plazo
mAaximo de un ano para entregar los resultados externos, como insumo para el
proceso de matricula del siguiente ano académico.

Cuando un estudiante hace parte de la Institucion Educativa y comienza a presentar
condiciones especiales, que impliquen una diferenciacion en los procesos de
aprendizaje y evaluacion, el Colegio, a través de alguno de los directivos del Ciclo
al cual pertenece dicho estudiante, analizard dichas condiciones especiales, para
determinar si la Institucion estd en capacidad de atenderlo adecuadamente, o por



el contrario, no cuenta con los recursos e infraestructura que le permita una atenciéon
ajustada a dichas condiciones.

Pardgrafo: En caso de que se incumpla con alguna o varias de las condiciones anteriores,
el Colegio queda eximido de cualquier responsabilidad, tanto académica como legal,
frente a los estudiantes que presenten algun tipo de discapacidad cognitiva, psico-
afectiva o fisica, por no poder contar con las condiciones minimas para poder prestar
adecuadamente su servicio educativo.

Articulo 128. Criterios para la Diferenciacion en el Aprendizaje y la Evaluaciéon. En
concordancia con lo establecido en el Articulo 114, la Institucion, a través del Consejo
Académico, asi como también de la Direccion Académica del Colegio, podrd determinar
la existencia de un proceso de evaluacion académica diferencial, que incluye las
siguientes caracteristicas:

1. Incorporard el enfoque de educacion inclusiva y de Diseno Universal de los
Aprendizajes -DUA- en el Proyecto Educativo Institucional (PEl).

2. Creardy mantendrd actualizada la historia escolar del estudiante con discapacidad.

3. Proveerd las condiciones para que los profesores, la orientadora escolar o los
directivos profesores, segun la organizacion escolar, elaboren los Planes Individuales
de Apoyos y Ajustes Razonables —PIAR-.

4. Garantizard la arficulacion del Plan Individual de Ajustes Razonables — PIAR con la
planeacion de aula y el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).

5. Garantizard el cumplimiento de los PIAR vy los Informes anuales de Competencias
Desarrolladas.

6. Hard seguimiento al desarrollo y a los aprendizajes de los estudiantes con
discapacidad de acuerdo con lo establecido en su Sistema Institucional de
Evaluacion de los Estudiantes, con la participacion de los profesores de aulg,
profesores de apoyo y directivos profesores.

7. Establecerd comunicacion permanente, dindmica y constructiva con las familias o
acudientes del estudiante con discapacidad, para fortalecer el proceso de
educacion inclusiva.

8. Creard las condiciones en el presente Manual de Convivencia para la prevencion
de cualquier caso de exclusion o discriminacion en razén a la discapacidad de los
estudiantes.

9. Reportard al ICFES los estudiantes con discapacidad que presenten los exdmenes de
Estado para que se les garanticen los apoyos y ajustes razonables acordes a sus
necesidades.

Articulo 129. Los Planes Individuales de Apoyos y Ajustes Razonables —PIAR-. El PIAR es la
herramienta idénea para garantizar la pertinencia del proceso de ensenanza y aprendizaje
del estudiante con discapacidad dentro del aula, respetando sus estilos y ritmos de
aprendizgje.

El PIAR es el proyecto para el estudiante durante el ano académico, que se debe llevar a
cabo en la Institucidon y en el aula, en conjunto con los demds estudiantes de su clase y



contiene como minimo los siguientes aspectos: a) Descripcion del contexto general del
estudiante dentro y fuera del establecimiento educativo (hogar, aula, espacios escolares
y otros entornos sociales); b) Valoracion pedagdgica; c) Informes de profesionales de la
salud que aportan a la definicion de los ajustes; d) Objetivos y metas de aprendizaje que
se pretenden reforzar; e) Ajustes curriculares, diddcticos, evaluativos y metodoldgicos para
el ano electivo, si se requieren; f) Recursos fisicos, tecnoldgicos y diddcticos, necesarios
para el proceso de aprendizaje y la participacion del estudiante; g) Proyectos especificos
que se requieran readlizar en la institucion educativa, diferentes a los que ya estdn
programados en el aula, y que incluyan a todos los estudiantes; h) Informacion sobre
alguna ofra situacion del estudiante que sea relevante en su proceso de aprendizaje y
participacion; y i) Actividades en casa que dardn continuidad a diferentes procesos en los
tiempos de receso escolar.

El diseno de los PIAR serd liderado por los profesores de aula con un profesional de
orientacion escolar, la familia y el estudiante. Serd elaborado durante el primer trimestre
del ano escolar, se actualizard anualmente y facilitard la entrega pedagdgica entre
grados.

El PIAR hard parte de la historia escolar del estudiante con discapacidad y permitird hacer
acompanamiento sistemdtico e individualizado a la escolarizacion y potencializar el uso
de los recursos y el compromiso de los actores involucrados.

Pardagrafo: En el evento en que un estudiante requiera el traslado de institucion educativa,
la Institucion, en coordinacion con la familia, entregard formalmente la historia escolar del
estudiante al directivo de la institucion.

Articulo 130. Criterios para Mantener el Cupo en el Colegio. Los siguientes son los criterios
que ha establecido la Institucion para que un estudiante de inclusion mantenga el cupo
en ella:

1. Mantener un buen comportamiento acorde a sus necesidades educativas.

2. Mantener como familia un rol activo dentro del proceso educativo de su hijo, esto se
evidencia en la participacion de toda citacion.

3. En caso de ser necesario el estudiante deberd estar debidamente controlado vy
medicado por el especialista.

4. Tener apoyo terapéutico y pedagodgico extra-institucional obligatorio.
5. Presentar la certificacion de asistencia y reportes del apoyo terapéutico.

6. Utilizacion constante de los elementos apropiados para mejorar su discapacidad:
gafas, audifonos, medicamentos.

7. No presentar conductas que pongan en riesgo su vida y la del entorno inmediato.
8. Contribuir con la alimentacién acorde con las recomendaciones del especialista.

9. Los padres de familia deben asistir a todos los llamados y atender las solicitudes
hechas por los educadores.

10. Para la promocioén del estudiante en la modalidad de inclusidon al aula regular, se
evaluard el desempeno acorde el mapa de progreso para definir los avances, por



parte del grupo interdisciplinario encargado de hacer el seguimiento a dichos
estudiantes, para determinar los avances y definir las metas de adaptacion del
siguiente ano.

11.Si el proceso académico del estudiante de inclusidon no es lo esperado, en el aula
regular, se evaluardn las condiciones establecidas en el proceso de promocion,
donde se debe superar todas las asignaturas del grado en curso.

Paragrafo 1: En caso de que se incumpla con alguna o varias de las anteriores condiciones,
el Colegio podrd negar el cupo al estudiante, para el siguiente ano lectivo, entregando a
los padres de familia, todos los soportes del caso, para que el estudiante de necesidades
educativas especiales pueda continuar su proceso educativo, en otra entidad.

Paragrafo 2: En caso de que la condicion especial del estudiante evolucione y se
complejice, superando las condiciones Optimas con que la Institucion cuenta para
atenderlo adecuadamente, el Colegio podrd recomendar a los padres de familia, otfra
instituciéon educativa, que pueda atender adecuadamente a su hijo. Esta decision no es
una accion de discriminacion, sino busqueda conjunta de las mejores opciones de apoyo
y atencion para el menor de edad.



Capitulo XI Las Instancias para Resolucion de Reclamaciones de los Padres
de Familia y los Estudiantes sobre la Evaluacion y la Promocion

Articulo 131. Conducto Regular. Cuando se presenten controversias, desavenencias,
reclamaciones de los padres de familia o de un estudiante sobre la evaluacidon o
promocion de éste, el siguiente serd el conducto regular establecido para atender dichas
sifuaciones:

Las siguientes son intervenciones de primera instancia.

1. Elprofesory el estudiante o el padre de familia, involucrados en la situacion dialogan
sobre la misma en busqueda de soluciones.

2. El estudiante o sus padres de familia dialogan con el Lider de Area, para buscar
solucion.

La siguiente es intervenciones de segunda instancia.

3. Intervenciéon de la Direccidn Académica de la Institucion para un segundo
calificador, asumiendo el estudiante la valoracion dada por este Ultimo.

4. Intervenciéon del Consejo Académico

Las siguientes son intervenciones de Gltima instancia.
5. Intervencion de La Rectoria.

6. Intervencion del Consejo Directivo

Estas instancias son las Ultimas dentro de la Institucion y son las encargadas de conocer y
resolver las apelaciones de las decisiones de la Rectoria.

Paragrafo 1: Frente alas decisiones tomadas por cualquiera de las instancias, proceden los
recursos de reposicion o de apelacion, los que deberdn ser interpuestos, dentro de los tres
(3) dias siguientes al pronunciamiento oficial de la instancia. Una vez vencido este tiempo,
la decisidon quedard en firme y contra ella no procede recurso alguno.

Paragrafo 2: En caso de una reposicion hecha frente a una decision fomada por alguna
de las instancias del presente conducto regular, dicha instancia serd quien se ocupe de
resolver la mencionada reposicion; en caso de ser una apelacion, la misma serd atendida
por |la siguiente instancia que haga parte del presente conducto regular.

Paragrafo 3: En caso de una reposicion o apelacion frente a alguna de las decisiones
tomadas por las distintas instancias, la Institucion dispondrd de los términos definidos para
dar respuesta a los derechos de peticion.

Paragrafo 4: Durante cualquier proceso de reclamacion o apelacion la institucion
garantizard el acompanamiento académico y formativo del estudiante y-o familia
implicados, asegurando su derecho a la orientacién, asesoria y participacion activa en las
conversaciones con docentes y directivos.



Capitulo XIl Promocion Anticipada de un Grado

Articulo 132. Condiciones para la Promocion Anticipada de un Grado por alto rendimiento.
Cuando un estudiante en el primer periodo del ano escolar, ha tenido un buen
desempeno, su permanencia en la institucion ha sido de dos (2) o mds anos, ha
evidenciado promedio minimo acumulado de 80 en cada una de las asignaturas durante
los dos anos anteriores a la solicitud de la promocion y considera que tiene las capacidades
suficientes para no seguir cursando el grado actual, puede ser promovido, exceptuando
los niveles de preescolar y de media académica, al nivel inmediatamente superior,
cumpliendo con los siguientes requisitos en estricto orden:

1. Presentar comunicacion escrita por parte de los padres o acudientes dirigida al
Consejo Académico, haciendo la solicitud respectiva.

2. Obtener concepto favorable del departamento de psico-orientacion sobre su
adecuado desarrollo socio-afectivo, que facilite el proceso de adaptacion a la
exigencia del grado siguiente.

3. Tenerun promedio minimo de 80 en todas las asignaturas del primer trimestre del ano
en que solicita la promocion.

4. Presentar evaluaciones de las asignaturas (Ciencias, Matematicas, inglés, espanol y
sociales) del ano en curso, que deberdn ser aprobadas con nota minima de 75 la
cual constituird la nota del primer periodo del grado al que fue promovido.

5. El estudiante no tiene firmados compromisos de convivencia que condicionen su
permanencia en la Institucion.

Paragrafo 1: La promocién anticipada no aplica para ninguno de los grados de la
educacion media académica.

Paragrafo 2: La autorizacion final de promocion anticipada es potestad del consejo
directivo de acuerdo al cumplimiento de los numerales anteriores y previa presentacion
del consejo académico.



Capitulo XIll Causas Académicas para el Retiro de un Estudiante

Articulo 133. Causas Académicas para la Pérdida de su Condicidn de Estudiante. Un
estudiante puede perder su condicidn, por razones académicas, en cualquiera de los
siguientes casos:

1.

Su trabajo no corresponde a las metas de calidad esperadas para el grado que se
encuentfra cursando, evidenciando importantes deficiencias que le impiden ser
exitoso en la Institucion.

Cuando ha reprobado un grado, lo ha repetido en la Instituciéon, y en otfro momento
de su historia académica en la Institucion, dentro del mismo ciclo, nuevamente
pierde otro grado.

Cuando la familia no acude a las citas o reuniones, o cuando no cumple los
acuerdos, compromisos y estrategias propuestas por la Institucion, desde las
Comisiones de Evaluacion y Promociéon, el Consejo Académico o las instancias
académicas del Colegio.

Cuando la familia incumple el compromiso firmado en la matricula, o aquellos
especiales acordados o definidos como requisito de la misma.

Cuando el estudiante evidencia importantes deficiencias en el proceso de
bilingUismo del Colegio y a pesar de recibir apoyo, no logra superar las dificultades
presentadas.



Capitulo XIV Acciones para Garantizar que los Directivos y Profesores del
Establecimiento Educativo Cumplan con los Procesos Evaluativos Estipulados
en el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes

Articulo 134. Finalidad del SIEE. El SIEE es una herramienta para sostener la transparencia en
los procesos de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes, asi como garantizar el
proceso de mejora continua, de la calidad del servicio educativo que se imparte en el
Colegio.

Articulo 135. Acciones Institucionales para Lograr el Cumplimiento de las Disposiciones del
SIEE. Los profesores y directivos profesores para lograr el cumplimiento de lo establecido en
el SIEE, se comprometen con:

1. Estudiar, reflexionar, comentar y hacer seguimiento al SIEE, el cual serd objeto de un
apartado especial en el proceso de evaluacion institucional.

2. Sugerir de forma sustentada los cambios que consideran deben hacerse al SIEE
vigente, para que desde la Rectoria del Colegio se establezca el cronograma
apropiado para hacer los ajustes necesarios.

3. Hacer una divulgacion reflexiva a padres y estudiantes del SIEE del Colegio de
manera que padres y estudiantes, asuman sus responsabilidades, a la vez que
ejercen los derechos que les asigna esta norma.

4. Asumir la educacion como un proceso con énfasis en el aprendizaje integral del
estudiante, enfocado en lograr los mejores desempenos del mismo y ademds
estando actualizados conforme a las condiciones nacionales e internacionales que
inciden en el dmbito educativo.

5. Aplicar el debido proceso a los estudiantes que incumplen con sus deberes y las
normas establecidas en el Manual de Convivencia.

Aplicar el conducto regular, segun lo establece el presente Manual.

Articulo 136. Estrategias para el Cumplimiento del SIEE. Para evaluar el desempeno
docente, hacer un seguimiento al proceso de aprendizaje y garantizar que los directivos
profesores y profesores del Colegio cumplan con los procesos evaluativos estipulados en el
Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes, se proponen como estrategias:

1. Un proceso muy eficiente de seleccion, induccion, re-induccion y capacitacion del
personal docente de la Institucion.

2. La planificacion inicial y continua de las diversas acciones del quehacer
pedagodgico.

3. El acompanamiento y seguimiento permanente por parte de los diferentes
estamentos directivos de la Institucion.

4. La evaluacion del desempeno de directivos, profesores, administrativos que se
realiza al finalizar el ano escolar.

5. Evaluacion Institucional realizada por profesores, administrativos, personal de apoyo,
padres de familia y estudiantes.



Articulo 137. Acompainamiento y Seguimiento. Para garantizar el seguimiento y el control
del SIEE en el Colegio se implementardn las siguientes estrategias:

1. Trimestralmente, revision y aprobacion del diseno de las evaluaciones finales de
periodo.

2. Alfinalizar cada periodo, evaluacion y retroalimentacion de programaciones.

3. Semestralmente con la evaluacion de desempeno a  profesores  donde
intervienen los estudiantes.

4. Anualmente a fravés de la evaluacion institucional que permite detectar las
inconsistencias y fortalezas del sistema de evaluacion.



Capitulo XV Comisiones de Evaluacién y Promocion

Articulo 138. Definicion de Comision. Las Comisiones de Evaluacion y Promocion son el
organismo encargado de organizar, analizar, definir y evaluar actividades para superar
dificultades y de nivelacion, para estudiantes que presentan dificultades de aprendizaje,
personales o familiares, que afectan su rendimiento académico.

Articulo 139. Conformacién de las Comisiones. Las Comisiones de Evaluacién y Promocion
estan integradas por la Rectoria, la Direccion Académica, la direccidon de seccidn, la psico-
orientadora del grado a la cual pertenezcan, los profesores representantes del ciclo
respectivo.

Paragrafo. A las Comisiones de Evaluacion y Promocion podrdn asistir otras personas que
sean convocadas por la rectoria de la Institucion, para el cumplimiento de sus objetivos.

Articulo 140. Sesiones de las Comisiones. La Comisidn de Evaluacién y Promocion serd
convocada y presidida por la rectoria de la Institucion, con el fin analizar los resultados del
proceso de evaluacion de todos y cada uno de los estudiantes, asi como la aprobacion
de ellos en el grado que estdn cursando. Sesionardn de manera ordinaria, al finalizar cada
uno de los periodos académicos, y de manera extraordinaria, cuando sean convocadas
por la rectoria, para atender una situacion especifica.

Paragrafo. La comisidon de evaluacion y promocion acorde a lo establecido en el informe
anual de competencias determinard la promocion del estudiante de inclusidon al siguiente
ano escolar estipulando en acta los compromisos que correspondan con cada caso, entre
los que se pueden enconftrar:

a) Hacer entrega al inicio de ano escolar de los informes actualizados de los procesos
interdisciplinarios o profesionales externos que correspondan.

b) Realizar aprobaciény firma de acta de acuerdo de inclusion al inicio del ano escolar.
c) Realizar nivelacion de logros pendientes

d) Mantener acompanamiento de pedagogia externa que favorezca el alcance de
los objetivos académicos de las dreas que quedaron en un desempeno en bajo.

e) Mantener comunicacion permanente y cordial con el Colegio informando sobre la
evolucion, novedades o dificultades que se presenten.

Articulo 141. Objetivos de las Comisiones. Las funciones de las Comisiones de Evaluacion y
Promocion son las siguientes:

a) Analizar casos persistentes de superacion e insuficiencia en la consecucion de
aprendizajes.

b) Determinar las actividades pedagdgicas complementarias que se deben adelantar
para superar las insuficiencias.

c) Estudiar solicitud de promocién anticipada a un estudiante en caso de superacion
persistente y cuando durante un periodo lectivo no ha reprobado asignatura alguna
y demuestra un rendimiento sobresaliente.

d) Conocer y estudiar los informes descriptivos, de actividades de superacion de
dificultades y de nivelacion de los estudiantes, que presenten deficiencias.



e) Determinar las causas del bajo rendimiento escolar de los estudiantes para generar
alternativas de solucion.

f) Aplicary garantizar el debido seguimiento del plan de acompanamiento docente.

g) Determinar cursos y dreas de intervencion, cuando presentan bajo rendimiento
académico y establecer planes de mejoramiento.

h) Definir la promocion o no promocion de los estudiantes acorde con el seguimiento
anual y estudio final de cada proceso.

Paragrafo: Como resultado del andlisis, la Comision recomendard, las actividades
pedagodgicas complementarias y necesarias para superar las deficiencias a través de
actividades de apoyo o programas de apoyo a las dificultades de aprendizaje que se
desarrollardn simultdneamente, mientras cursa el ano lectivo en fechas especiales
programadas.



Capitulo XVI Procesos Especiales de Nivelacion Académica

Articulo 142. Definicion. Se entiende por Proceso Especial de Nivelaciéon Académica el
procedimiento por medio del cual, un estudiante que demuestre que ha logrado los
conocimientos, las habilidades, las competencias y las destrezas en cada una de las areas
obligatorias y fundamentales del Plan de Estudios, para un determinado grado y que
carece de notas o de aprobacién de dicho grado, pueda obtener el reconocimiento y la
aprobacion del mismo, por parte del Colegio, con el fin de normalizar y regularizar su
historial académico en la Institucion.

Articulo 143. Condiciones Institucionales. El Colegio al cumplir con los requisitos pedidos por
el Ministerio de Educacion como: funcionar legalmente bajo las disposiciones vigentes, en
las pruebas de competencias SABER enconftrarse ubicado por encima del promedio de la
Secretaria de Educacion de Bogotd y en el Examen de Estado en la categoria Muy
Superior, ofrece la posibiidad de llevar a cabo o participar del Proceso Especial de
Nivelacion Académica, para uno o varios grados, segun sea el caso, a sus estudiantes,
mediante evaluaciones o actividades académicas, que el Consejo Académico disponga
para tal fin.

Articulo 144. Condiciones para recibir el Beneficio del Proceso Especial de Nivelacion
Académica. Segun la normatividad legal vigente, el Proceso Especial de Nivelacion
Académica busca atender a personas que se encuentren en situaciones académicas
como las siguientes:

1. Haber cursado uno o varios grados sin el correspondiente registro en el libro de
calificaciones.

2. Haber cursado o estar cursando un grado por error administrativo sin haber
aprobado el grado anterior.

3. Haber cursado estudios en un establecimiento educativo que haya desaparecido
cuyos archivos se hayan perdido.

4. Haber estudiado en un establecimiento educativo sancionado por las Secretarias de
Educacioén por no cumplir con los requisitos legales de funcionamiento.

5. Haber readlizado estudios en ofro pais y no haber cursado uno o varios grados
anteriores, o los certificados de estudios no se encuentren debidamente legalizados

6. No haber cursado uno o varios grados de cualquiera de los ciclos o niveles de la
educacion bdsica o media, excepto el que conduce al grado de bachiller.

Articulo 145. Reporte a la Secretaria de Educacién. Una vez concluido cada afo escolar,
en caso de haber realizado el Proceso Especial de Nivelacion Académica, la Rectoria
reportard a la Secretaria de Educacion, los resultados de dicho proceso, en tal periodo.
Dicho reporte y las certificaciones que se expidan tendrdn como soporte el Registro Escolar
que la Institucion mantiene de sus estudiantes.



Capitulo XVII Servicio Social Estudiantil

Articulo 146. Definicion. El Servicio Social Estudiantil Obligatorio hace parte integral del
curriculo de la Institucién, y, por ende, del Proyecto Educativo Institucional del Colegio.

Articulo 147. Tiempo de Realizacion. Durante los grados Décimo, los estudiantes prestan el
Servicio Social Obligatorio contemplado por la ley. Su intensidad minima es de ochenta
horas de trabajo y puede desarrollarse a través de un Proyecto Pedagdgico, el cual estd
incluido y contemplado en el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 148. Intensidad Horaria. La intensidad del Servicio Social Obligatorio se cumplird de
manera adicional al fiempo prescrito para las actividades pedagdgicas y para las
actividades lUdicas, culturales, deportivas y sociales de contenido educativo.

Articulo 149. Requisito para el Grado de Bachiller. Para que un estudiante considere
culminado su proceso formativo en la Educacion Media, deberd atender de manera
efectiva las actividades de los respectivos proyectos, cumplir con la intensidad horaria
definida para ellos en el Proyecto Institucional y haber alcanzado los niveles de desempeno
determinados en el mismo.

Pardagrafo: La prestacion del Servicio Social Obligatorio es requisito indispensable para la
obtencidn del titulo de Bachiller.

Articulo 150. Reprobacion del Servicio Social. Los estudiantes no aprueban el Servicio Social
por las siguientes razones:

1. Completar tres fallas sin excusa justificada.
2. Incumplir reiteradamente con el trabajo asignado.

3. lIrrespetar a cualquiera de las personas con las cuales tiene relacion en funcion de su
Servicio Social.

4. Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de ofras sustancias
psicoactivas.

5. Incumplir el reglamento de la Institucidn donde se encuentre prestando su Servicio
Social.

Articulo 151. El Servicio Social no es Recuperable. El estudiante que sin causa justificada se
retire o sea excluido, deberd reiniciarlo previa asignacion del mismo por parte de la
persona responsable.

Paragrafo 1: El Servicio Social Obligatorio no se repite cuando el estudiante no ha
aprobado el grado.

Paragrafo 2: De acuerdo con la legislacion vigente, los estudiantes que pertenezcan al
Movimiento Scout o sean deportistas de liga o cualquiera de los otros casos contemplados
por dicha legislacion, podrdn presentar un certificado que los avale en tal condicion como
requisito de haber cumplido con el Servicio Social Obligatorio.

Articulo 152. Apoyo de la Institucion. El Colegio brindard los soportes pedagdgicos
necesarios que requieran los estudiantes para prestar el Servicio Social Obligatorio en las
condiciones y requerimientos de cada uno de los Proyectos Pedagdgicos que él mismo
defina de acuerdo con su Proyecto Educativo Institucional. Igualmente, establecerd



mecanismos administrativos y pedagdgicos para que los profesores del Colegio puedan
atender las tareas y funciones de asesoria, orientacion y asistencia a los estudiantes en el
desarrollo de sus proyectos.

Articulo 153. Responsabilidad de la Institucion. El Colegio no se hace responsable legal o
civiimente por las actividades correspondientes al Servicio Social Obligatorio que se presten
fuera de sus instalaciones. Para ello, los padres de familia deben solicitar por escrito a la
Institucioén, su realizacion y asumir todas las medidas de prevencion y de cuidado a que
haya lugar, para el cumplimiento del mismo.



Capitulo XVIII Medidas Académicas Especiales y Temporales

Articulo 154. Las Medidas Académicas Especiales y Temporales. En el contexto de una
pandemia u ofras condiciones especiales de fuerza mayor, el Colegio ha dispuesto una
serie de medidas académicas especiales y temporales, encaminadas a ajustar, matizar y
precisar algunas de las normas contenidas en el presente Manual de Convivencia, en
relacion con los procesos académicos, toda vez que las mismas no pueden tener la misma
fuerza vinculante e impositiva que cuando no existia una pandemia u ofra condicidn
especial, razdn por la cual, matizan las prescripciones que se enuncien en este capitulo.

Paragrafo: Estas medidas son temporales y solo estardn vigentes hasta que las autoridades
nacionales determinen que se ha superado la contingencia por una pandemia u otras
condiciones especiales de fuerza mayor.

Articulo 155. Ajustes al SIEE. Los siguientes son los ajustes que matizan las disposiciones del
Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes mientras el presente Capitulo del
Titulo IV de Procedimientos Académico esté vigente. Dichos ajustes son los siguientes:

1. La inasistencia contemplada como una de las causales para la no aprobacion de
un grado, no se tendrd en cuenta como tal. Ello no implica que los estudiantes
puedan ausentarse indefinidamente o no cumplir con sus compromisos académicos
o no asistir presencial o asistidos por la tecnologia a las actividades educativas
programadas.

2. Las Estrategias de Apoyo para Superar las Dificultades Académicas contempladas y
establecidas en el presente Manual de Convivencia siguen vigentes y tienen todavia
mas relevancia, por cuanto las mismas son la herramienta con la cual cuenta el
estudiante y sus padres de familia, para buscar superar cualquier dificultad o falencia
que se pueda estar presentando en los procesos académicos propuestos para el
desarrollo del Plan de Estudios del grado que el estudiante se halla cursando.

3. En concordancia con el aspecto anterior, se recomienda el seguimiento estricto del
conducto regular definido para los asuntos académicos e incluido en este titulo,
como la estrategia iddnea para resolver cualquier situacion que se pueda presentar,
de una manera pronta y efectiva, y buscando soluciones acordes con las situaciones
presentadas.

4. Cualguier asunto adicional o extraordinario que se pueda presentar con ocasion de
la contingencia por una pandemia u ofras condiciones especiales de fuerza mayor
en el dmbito académico, se debe documentar y presentar por escrito ante la
Direccion Académica, instancia que la atenderd y en caso de requerirse, a juicio de
la direccidn académica el caso podrd llevarse al Consejo Académico.

5. Los estudiantes que se hallen dentro de la categoria de quienes tienen necesidades
educativas especiales deberdn ser mds diligentes, tanto ellos, como sus padres, en
el proceso de solicitar, recibir e implementar todas y cada una de las estrategias
propuestas por el Colegio, para su proceso de inclusion escolar.

Articulo 156. Otros Ajustes e Inclusiones Académicas. Los siguientes son ofros ajustes que se
deben tener en cuenta en los procedimientos académicos:

1. Los procesos de auto-evaluacion de los estudiantes adquieren en este contexto



especial relevancia, y por lo mismo, buscando con ellos, identificar los aciertos y las
fortalezas de las estrategias implementadas, tanto por el Colegio, como por las
familias mismas, en la atencién a la educacion en el contexto de una pandemia u
otras condiciones especiales de fuerza mayor, para hacer los gjustes sobre dichos
procesos y buscar en todo momento la cualificacion del servicio que se presta a los
estudiantes.

Las autoridades gubernamentales tomardn medidas y hardn ajustes en los procesos
de presentacion de las pruebas estandarizadas y de los exdmenes de estado, razéon
por la cual, las mismas deben ser observadas cuidadosamente y en la perspectiva
no sélo de cumplir con el objetivo de la prueba misma en cuestion, sino también y
fundamentalmente de cumplir con las medidas de seguridad, prevencion,
seguimiento y validacion, para todos estos procesos.

El Servicio Social Estudiantil Obligatorio se ajustard a las condiciones que impongan
las medidas definidas por las autoridades gubernamentales sobre actividades con
grupos de personas, distanciamiento social, proteccion de los adultos mayores, y
cualquier ofro grupo etario, con el cual se lleve a cabo esta actividad. Esta
disposicion no implica que se suprima el mismo, sino que se ajustard, dependiendo
de las circunstancias y condiciones que sean posibles.

Las ceremonias habituales que se realizan en la Institucion, entre las que se cuenta
la de grados y ofras que pudiesen realizarse, se llevardn a cabo, cumpliendo las
disposiciones de las autoridades sobre distanciamiento social, aforo de personas en
actividades comunitarias, y demds orientaciones y condiciones que dichas
autoridades determinen.



TITULO V PROCEDIMIENTOS DE CONVIVENCIA Y DISCIPLINA
Capitulo | Principios y Criterios Rectores

Articulo 157. Criterio. Pertenecer a una comunidad frae como consecuencia el hecho de
aceptar, seguir y construir normas que procuren el bienestar comun.

Este proceso evidencia el eje estratégico casa- colegio que permite reflexionar, confrontar
otros puntos de vista, reparar la falta cometida y elegir nuevos comportamientos, que sean
coherentes con las normas sustentadas en los principios y valores institucionales, asi como
en los deberes de cada familia y de cada uno de los miembros de la Comunidad
Educativa.

Articulo 158. Sentido de las Sanciones. El ser humano progresa paulatinamente en su
proceso de socializacion conforme a su desarrollo evolutivo. Por consiguiente, las sanciones
que se definen en el presente Manual de Convivencia son de cardcter formativo, y por lo
mismo, se aplicardn de acuerdo con la edad del estudiante, la situacion personal y familiar,
el tipo de falta y los compromisos adquiridos en el contrato de servicios educativos.

Articulo 159. Justicia Restaurativa. La sancién que se imponga como consecuencia de la
comision de una falta tiene cardcter esencialmente pedagdgico, toda vez que busca
provocar en el estudiante la reflexion y el cambio de actitud. Con tal finalidad, antes de
proceder a la sancion, deben agotarse los caminos de la persuasion, el didlogo vy la
conciliacién, siempre que esta Ultima sea procedente.

En todo proceso llamado a sancionar conductas que vulneren las normas de convivencia,
deberd tenerse en cuenta el principio de la justicia restaurativa, es decir, aquella que
busca construir antes que destruir, recuperar los nexos sociales desarticulados por la
contravencion, el sentido de seguridad, de respeto por el otro y el significado de la vida en
comunidad.

Articulo 160. Criterios de Aplicaciéon de Sanciones a los Estudiantes. Toda actuacion que
involucre a la comunidad educativa, especialmente a los estudiantes, se analizard dentro
del marco de los principios del debido proceso, respetando sus derechos, recordando sus
deberes y obligaciones, y teniendo en cuentq, los posible atenuantes y agravantes que se
hayan podido presentar.

Adicionalmente, para adelantar el trdmite sancionatorio, se tendrd en cuenta lo siguiente:
1. La edad del infractor, y, por ende, su grado de madurez psicoldgica.

El contexto que roded la comision de la falta.

Las condiciones personales y familiares del estudiante.

La pertenencia a un programa PIAR - PAP con ajustes razonables formativos

/PIAR: Plan Individual de Ajustes razonables / PAP Programa de apoyo pedagdgico

La existencia o no de medidas de cardcter preventivo al interior del colegio.

N o~ LD

Los efectos practicos que la imposicion de la sancidon va a fraerle al estudiante para
su futuro educativo.

Articulo 161. El Debido Proceso. El debido proceso consiste en el derecho que tienen las



partes de hacer uso del conjunto de facultades y garantias que el ordenamiento juridico
les otorga, para efecto de hacer valer sus derechos sustanciales, dentro de un
procedimiento judicial o administrativo. Asi, el contenido y los alcances del debido proceso
estan determinados por este conjunto de garantias y facultades, las cuales, a su vez, estan
establecidas en funcion de los derechos, valores e intereses que estén en juego en el
procedimiento, de acuerdo con criterios de razonabilidad y proporcionalidad.

Articulo 162. Principios del Debido Proceso. En todas las actuaciones de la Institucién, tanto
en los procesos académicos como en los de convivencia, teniendo como soporte, los
principios y los valores éticos y morales que inspiran el Proyecto Educativo Institucional, los
principios que rigen las actuaciones de la Institucion, son los siguientes:

1. Dignidad del Ser Humano. El ser humano es digno por naturaleza, sin ningun tipo de
distincion, razdn por la cual, de esa dignidad emergen todos los derechos, que como
persona le son inherentes.

2. Derecho al Debido Proceso. El derecho que tienen todos los integrantes de la
Comunidad Educativa, a un debido proceso, conforme a la Constitucion y a la Ley,
en todas las actuaciones que en contra o a favor de ellos, se realicen.

3. Derecho de Defensa. En todos los casos y durante todos los procedimientos en los
cuales, exista la posibilidad de una sancidn para cualguiera de los integrantes de la
Comunidad Educativa, el afectado deberd ser escuchado por la persona
encargada de juzgar su comportamiento, y determinar la sancion a la que haya
lugar, conforme al conducto regular establecido en el presente Manual de
Convivencia.

4. Derecho a la Doble Instancia. En todo proceso sancionatorio que se adelante a un
miembro de la Comunidad Educativa, habrd la posibiidad de acudir a dos
instancias, mediante los recursos de apelacion y de reposicion, conforme se defina
para cada procedimiento.

5. Presuncion de Inocencia y Principio de Favorabilidad. Toda persona y todo
integrante de la Comunidad Educativa es inocente de cualquier cargo, hasta
cuando dentro del proceso y atendiendo sin excepcidn estos principios, se pruebe
lo conftrario. Teniendo la persona que impone la sancidn, que escoger entre dos
normas, elegird siempre la mas favorable, para el afectado.

6. Principio de Publicidad. Todo proceso sancionatorio adelantado dentro de la
Comunidad Educativa, contard con la debida garantia de publicidad y de
conocimiento para las partes interesadas, no pudiendo existir proceso y no habiendo
sifuaciones en firme, mientras no sean debidamente notificadas.

Articulo 163. Conducto Regular. Cuando se presente un conflicto entre los estudiantes y los
diferentes integrantes de la Comunidad Educativa, éste se debe resolver a través de la
comunicacidn no violenta y buscando esclarecer lo ocurrido para llegar a acuerdos,
restaurar lo danado o lesionado por los comportamientos, ya sea a personas o a los bienes,
y la bUsqueda de soluciones, segun el siguiente Conducto Regular:

Intervenciones de primera instancia:

1. El educador que conoce o estd donde ocurre el comportamiento. Intervenciéon del



director de Curso.
Intervenciones de segunda instancia:
2. Intervenciéon de la direccion de seccion.
3. Intervencion del Comité Escolar de Convivencia.
4. Intervenciéon de la Rectoria.
Ultima Instancia:
1. Intervenciéon del Consejo Directivo.

Paragrafo 1: El hecho de buscar resolver la situacion por medio de la comunicacion
asertiva y de que los implicados asuman su responsabilidad en ésta, no significa que el
Colegio no pueda adelantar un proceso disciplinario sancionatorio, conducente aimponer
las consecuencias a las que haya lugar, a quien se le compruebe que efectivamente con
su comportamiento, cometié una falta.

Paragrafo 2: En el caso de las faltas graves o muy graves, el reporte del educador debe
presentarse directamente a la direccion de seccion.

Paragrafo 3: Frente a las decisiones tomadas por cualquiera de las instancias, proceden los
recursos de reposicion o de apelacion, los que deberdn ser interpuestos, dentro de los tres
(3) dias siguientes al pronunciamiento oficial de la instancia. Una vez vencido este tiempo,
la decisidon quedard en firme y contra ella no procede recurso alguno.

Paragrafo 4: En caso de una reposicion hecha frente a una decision tomada por alguna
de las instancias del presente conducto regular, dicha instancia serd quien se ocupe de
resolver la mencionada reposicion; en caso de ser una apelacion, la misma serd atendida
por la siguiente instancia que haga parte del presente conducto regular.

Paragrafo 5: En caso de una reposicion o apelacion frente a alguna de las decisiones
tomadas por las distintas instancias, la institucion dispondrd de los términos definidos para
dar respuesta a los derechos de peticion.

Paragrafo 6: La intervencion del Comité Escolar de Convivencia incluida en el presente
conducto regular no es para tomar decisiones 0 imponer sanciones, sino como und
instancia de mediacién y de recomendacion a los directivos del Colegio sobre las
estrategias de mejora de la convivencia, de protecciéon a las victimas, de formaciéon de los
estudiantes y de posibles acciones de prevencion.



Capitulo Il Tipificacion de la Falta

Articulo 144. Definicion de Falta. En la Institucion se consideran faltas los comportamientos
inadecuados de cualquiera de sus integrantes, que contrarian los principios, las
dimensiones del perfil hispano y valores institucionales o son incumplimiento de los deberes
de cada uno de los estamentos que hacen parte de la comunidad educativa. Para los
estudiantes, dichas faltas se hallan tipificadas como leves, graves y muy graves, y pard
cada uno de estos grupos de faltas, se define el debido proceso y las acciones correctivas
a las que haya lugar, con el fin de conftribuir al proceso formativo de ellos.

Articulo 165. Tipificacion de las Faltas. Para una adecuada comprension de las faltas que
puedan cometer los estudiantes, se presenta en el siguiente cuadro, la relaciéon entre las
dimensiones, categorias, valores, deberes y faltas de los estudiantes, asi como el grado de
gravedad de estas.

A continuacion, se presenta la tipificacion de faltas para los grados de preescolar, de
prekinder hasta primero, sin incluir faltas graves o muy graves.

En el que se encuentra la Dimension, el valor asociado a la dimension vy la falta leve.

Dimensiéon Autonomos y Resolutivos

ASUME 1) Cualqguier incumplimiento que se dé
NORMAS, por decision comuin o propia, descuido
ORDEN Y RESPONSABILIDAD U olvido causando afectacién a la

PUNTUALIDAD imagen personal e institucional.
ASUME 2) Incumplir de manera reiterada con
NORMAS, los compromisos y las
RESPONSABILIDAD . . .
ORDEN Y SPONS responsabilidades pedagdgicas,
PUNTUALIDAD académicas y formativas.

3) Mostrar negligencia en el
cumplimiento de

ASUME ,
NORMAS los deberes escolares, asi como la
ORDEN Y’ RESPONSABILIDAD iresponsabilidad,
PUNTUALIDAD despreoc':upomo'n, )‘ol’ra de interés e
incumplimiento de
los deberes académicos.
ASUME 4) Incumplir, sin causa justificada, con
NORMAS, RESPONSABILIDAD las tareas o evaluaciones Soy pun‘ruol con ’rorsaos,
ORDEN Y roaramadas por Ia Institucion horarios y compromisos.
PUNTUALIDAD prog P '
ASUME Mantengo mi espacio en
NORMAS, 5) No tener a tiempo y en orden los
| |
ORDEN Y RESPONSABILIDAD materiales de clase orden y cumplo con los

ial t jo.
PUNTUALIDAD materiales de frabajo




6) Portar inadecuadamente el

ASUME . . . .
NORMAS uniforme, realizando combinaciones o Porto los Uniformes limpios v de
' RESPONSABILIDAD incluyendo accesorios y prendas que P . Y
ORDEN Y , acuerdo con los horarios.
no hacen parte de él, o se halla en mal
PUNTUALIDAD
estado o desaseado.
| | , |
ASUME 7) Llegqr'forde a las clases, asambleas
NORMAS o actividades programadas por la
ORDEN Y, RESPONSABILIDAD Institucion para el alcance de las
PUNTUALIDAD me‘r'oé formativas que el Colegp ha
definido en su Proyecto Educativo.
Uso 8) Permanecer en el plantel en horarios
RESPONSABLE DE diferentes al de la Porn0|dc1 escolar
PROTOCOLOS RESPONSABILIDAD solvi)
SEGURIDAD E autorizacion expresa
INFORMACION presa.
uso
RESPONSABLE DE 9) Permanecer en lugares no Permanezco en lugares
PROTOCOLOS RESPONSABILIDAD permitidos o en el saldn en horas de permitidos en horas de
SEGURIDAD E descanso. descanso.
INFORMACION
Uso 10) Permanecer fuera del aula en hora
RESPONSABLE DE de clase, negarse a ingresar al aula, o
PROTOCOLOS RESPONSABILIDAD o Tirse o Iogmismo o
SEGURIDAD E autorizacion del educador
INFORMACION :
uso 11) Ingresar sin autorizacién a las dreas
RESPONSABLE DE 0 zonas de trdnsito restringido, tales
PROTOCOLOS RESPONSABILIDAD como: Rectoria, secretaria,
SEGURIDAD E coordinaciones, sala de educadores,
INFORMACION laboratorios, espacios reservados
ASUME
NORMAS, RESPONSABILIDAD 12) Llegar Tarde enla moljonglo la |LLego punfu0|~ol colegio en las
ORDEN 'Y hora de ingreso a la Institucion. mananas
PUNTUALIDAD
ASUME
NORMAS, 13) Llegar tarde a las actividades LLego puntual a clases
RESPONSABILIDAD ,
ORDEN Y SPONS programadas, luego de los recreos. después de los descansos

PUNTUALIDAD




usSo
RESPONSABLE DE
PROTOCOLOS E

RESPONSABILIDAD

14) Incumplir con el procedimiento
definido para las situaciones de retraso
ala

INFORMACION llegada a la Institucion.
15) Llevar a clases o usar dentro de los
salones de clase, objetos que Evito llevar a clases objetos
uso distraigan y que no sean necesarios como juguetes en dias no

RESPONSABLE DE
PROTOCOLOS E

RESPONSABILIDAD

para la labor escolar como juguetes,
dispositivos electrénicos (radios,

establecidos o dispositivos
electrénicos que puedan

INFORMACION celulares, reproductores de musica o | distraer mi atencion o la de mis
de video, entre otfros) o juguetes companeros.
bélicos.
NgSRUAI/\\AAI\ES 16) Incumplir con las instrucciones y Colaboro con el orden y el
ORDEN Y, RESPONSABILIDAD disposiciones que facilitan el desarrollo silencio en las diferentes
| if f I | fivi .
PUNTUALIDAD de los diferentes modelos de clase actividades
USO 17) No participar y fomarlo con la

RESPONSABLE DE
PROTOCOLOS E
INFORMACION

RESPONSABILIDAD

adecuada responsabilidad en Los
simulacros de
evacuacién o emergencias, que el
Colegio y organiza.

usSo
RESPONSABLE DE
PROTOCOLOS E

RESPONSABILIDAD

18) Faltar a clases antes o después del
periodo oficial de vacaciones sin el
debido proceso.

INFORMACION
ASUME
NOSRUMAS 19) Faltar deliberadamente a las
ORDEN Y, RESPONSABILIDAD actividades ordinarias del Colegio, sin
L ., lo.
PUNTUALIDAD que haya justificacion para ello
NgSRUAI,\\AAI\ES 20) Presentarse al Colegio o a una
ORDEN Y, RESPONSABILIDAD actividad programada por éste, en
PUNTUALIDAD condiciones de desaseo personal.
ASUME 2'1)' Presentarse al Coleglolo auna
NORMAS actividad programada por éste, con el
ORDEN Y’ RESPONSABILIDAD uniforme incompleto correspondiente
. -, fini |
PUNTUALIDAD a la asignacion definida por la

Institucion.




usSo
RESPONSABLE DE
PROTOCOLOS E

RESPONSABILIDAD

22) Presentarse al Colegio o0 a una
actividad programada por éste, con
accesorios o alteraciones del cuerpo
que atenten contra con los principios,

INFORMACION valores y propuesta formativa
institucional.

ASUME 23) Ergsen‘rorse ala Insh‘rucpn oa
NORMAS actividades fuera de ella, sin una
ORDEN Y’ RESPONSABILIDAD adecuada higiene personal, tal como

i il
PUNTUALIDAD se estipula en e! Ideber de porte y
presentacion personal.

ASUME . .
NOSRUMAS 24) Ser impuntual en la asistencia a
ORDEN Y’ RESPONSABILIDAD clases o a cualquier actividad

la Institucién.
PUNTUALIDAD programada en la Institucion
25) No seguir las normas de
UsO ) 9

RESPONSABLE DE
PROTOCOLOS E

RESPONSABILIDAD

comportamiento especificas de los
distintos espacios de la institucion
como centro cultural-biblioteca, ruta

INFORMACION ,
escolar, cafeteria, entre otros.
ASUME .
NORMAS 26) Incumplir con las normas y buenos Cumplo con las normas y
ORDEN Y’ RESPONSABILIDAD modales en la mesa o0 en el momento | buenos modales enla mesa 'y
PUNTUALIDAD de refrigerios y del almuerzo. el comedor
ASUME 27) No presentar las excusas
NORMAS, justificadas por las inasistencias a la
RESPONSABILIDAD , . L
ORDEN Y SPONS institucioén, bien sea médicas o de los
PUNTUALIDAD padres de familia.
28) Consumir bebidas y comestibles, en
USO lugares distintos a los definidos por las

RESPONSABLE DE
PROTOCOLOS E

RESPONSABILIDAD

normas de la Institucion para tal
propdsito.
b) Ingresar domicilios de alimentos y/o

INFORMACION bebidas a la institucidén sin previa
autorizacion.
uso 29) La realizaciéon de rifas, juegos de

RESPONSABLE DE
PROTOCOLOS E
INFORMACION

RESPONSABILIDAD

azar, ventas o negocios en la
Institucion o en actividades
programadas por ella.




ACTUA CON . . Asumo la responsabilidad de
INICIATIVA 30)Teniendo el conocimiento o la mis palabras y acciones y me
: RESPONSABILIDAD capacidad, se muestra indiferente a p' 4 ., v
REFLEXION Y actuar para solucionar un conflicto oriento ala solucion de
PROACTIVAD P conflictos
ACTUA CON 31) Siendo responsable de haber
INICIATIVA, causado una afectaciéon a otfro, no se
REFLEXION Y RESPONSABILIDAD muestra reflexivo para gestionar
PROACTIVAD acciones de reparaciéon
32) No estar dispuesto o asistir a Soy capaz de pedir perddn por
ORIENTADO A procesos de mediacion para resolver malas acciones y me
SOLUCIONES RESPONSABILIDAD problemas y centrarse en justificar preocupo de reparar el dano
comportamientos causado
Comunitario y con Responsabilidad Social
ACTITUD Y
COMPROMISO RESPETO 33) El dano no intencionado del medio
ENTORNO ambiente escolar
AMBIENTAL
. ., . Me preocupo de cuidar mi
ACTITUD Y 34) Cualquier accion contraria a la enEr)orno eSifcmdo arroiar
COMPROMISO preservacion del medio ambiente . )
RESPETO . . basuras al piso, pegar
ENTORNO como arrojar basuras al piso, pegar oma de masear en
AMBIENTAL goma de mascar en los bienes, etc. 9
paredes o muebles
. ., tent
ACTITUD Y 35) Cualquier accion que a en.e' . N
contra el uso correcto de los servicios Uso bien los servicios
COMPROMISO 0 N . o ..
ENTORNO RESPETO sanitarios (bafos) o que se constituya | sanitarios, no desperdicio el
ici I lement , jabdén ni el l.
AMBIENTAL en un desperdicio de los elementos de | aguaq, jabdn ni el pape
Qaseo.
j t jet I
convivencia| - gespEr0 |0 LR R e
Y CIUDADANIA auep :
ACTITUD Y . . .
CTiTy 37) Uso inadecuado de las canecas Deposito los residuos o
COMPROMISO .. . .
ENTORNO RESPETO para desperdicios, sin seguir las normas |  desechos en la caneca
AMBIENTAL para clasificacion de desechos. correspondiente.




38) El uso no reiterado de malas

SENSIBILIDAD . No uso malas palabras o
palabras o expresiones que ofendan, .
SOCIAL, . . . expresiones que ofendan a
lesionen la autoestima, o irrespeten en . -
ASERTIVIDAD Y sU persona. a cualauier miembro de Ia mis companeros o personas
TOLERANCIA RESPETO P r A CUSa . del colegio.
comunidad educativa
CONVIVENCIA 39) Uso de un lenguaje inadecuado en
Y CUIDADANIA el transporte escolar.
CONVIVENCIA RESPETO 40) Portar el uniforme de manera
Y CUIDADANIA inadecuada.
41) Irrespetar los simbolos del Colegio
CONVIVENCIA RESPETO portando inadecuadamente su escudo
Y CUIDADANIA y bandera o no entonar con respeto su
himno.
CONVIVENCIA .
Y CUIDADANIA RESPETO 42) Portar el uniforme en mal estado.
CONVIVENCIA RESPETO 43) Hacer combinaciones inadecuadas
Y CUIDADANIA de los distintos uniformes.
44) Cualquier acto de irrespeto asi
mismo, a los companeros, 10s Me relaciono con ofros
CONVIVENCIA RESPETO profesores, los directivos y al personal sendo respeluoso v amable
Y CUIDADANIA administrativo, que esté asociado al . P . 4 .,
. . en mi comunicacion
incumplimiento de las normas de
cortesia y de buen trato.
Establ laci
15 Comperone e marera |, SRS So0ones
CONVIVENCIA inadecuada segun los tiempos, los P . .
RESPETO el respeto a las diferencias,
Y CIUDADANIA lugares y las personas, afectando la . .
. . expresando sinceridad en
vida en comunidad. .
sus palabras y acciones
CONVIVENCIA ]
i ilas. I
Y CIUDADANIA RESPETO 46) Elirrespeto al turno en las filas Respeto el furno en las filas
ACTITUD Y
C?E'\NATPSSI:A(;SO RESPETO 47) Consumir goma de mascar.

AMBIENTAL




CONVIVENCIA
Y CIUDADANIA

RESPETO

48) No observar las normas
establecidas para el uso de los buses y
de la cafeteria, generando disrupcién
e interferencia en el cumplimiento de

las funciones de dichos servicios.

Cumplo con las normas
dispuestas para el uso del
fransporte escolar

CONVIVENCIA
Y CIUDADANIA

RESPETO

49) No observar las normas
establecidas para el uso del centro
cultural-biblioteca, los laboratorios, las
salas de informdtica, los auditorios, las
aulas de cocina, las salas de
audiovisuales y demds aulas
especializadas; generando disrupcién e
interferencia en el cumplimiento de las
funciones de dichos servicios.

Cumplir con las normas
dispuestas para el uso del
centro cultural biblioteca,

los salones especializados y
el kids center

CONVIVENCIA
Y CIUDADANIA

RESPETO

50) Las manifestaciones de afecto
inadecuadas para el contexto de una
institucién educativa que forma
estudiantes de diferentes edades y de
diferentes momentos de desarrollo.

CONVIVENCIA
Y CIUDADANIA

RESPETO

51) El uso de expresiones escritas,
verbales o simbolos irrespetuosos en los
medios de comunicacién del colegio
que atenten conftra la convivencia
dentro de la comunidad educativa

No me burlo o pongo
apodos a mis companeros
que puedan molestarlos

SENSIBILIDAD
SOCIAL,
ASERTIVIDAD Y
TOLERANCIA

RESPETO

52) La burla, puesta de apodos, o
cualqguier otro comportamiento que
afecte alos integrantes de la
comunidad educativa, que no sean
intencionales o realizados de manera
deliberada

Soy sensible frente alas
limitaciones o necesidades
de los demds.




integros, espirituales y con Bienestar

ACTUAR ETICO

53) El dano no intencionado o el
deterioro de los bienes materiales de
los miembros de la comunidad y del

Cuido y frato con respeto
las cosas que me prestan,
asi como los objetos que

Colegio. uso en mi dia a dia.
HONESTIDAD
54) Sacar de los espacios propios,
ACTUAR ETICO muebles y utensilios que deben
permanecer en dichos espacios.
] HONESTIDAD 55) No dar el crédito 'o ideas que no | Hogo mi ’rrobojo.sin recurrir
ACTUAR ETICO son propias. ala copia.
AUTENTICIDAD Y 56) Ng man’ren.e:r la conﬂdenaqlldod Digo la ve,rdod, |nclu§o
HONESTIDAD | de lainformaciéon personal y privada cuando sé que podria
RESILIENCIA , .
de los demdas haber consecuenciacs.
57) Presentarse al Colegio o alguna
TOMA actividad programada por la
DECISIONES HONESTIDAD Institucioén, sin portar el carné
RESPONSABLES estudiantil para identificarse en caso
de ser requerido.
TOMA
t t te |
oecriones | ronestoap | 11 e ceerurorene o
RESPONSABLES '
TOMA 59) No entregar las comunicaciones o
DECISIONES HONESTIDAD | circulares que la Institucion envia a los
RESPONSABLES padres de familia o acudientes.
60)No devolver oportunamente
TOMA conﬁ?rﬁggi:;(zs;zgﬁ;zi/coos a Recuerdo mostrar en casa
DECISIONES HONESTIDAD . . . . o colegio los comunicados
mensajes o notificaciones enviadas .
RESPONSABLES e . gue se envian
por la institucidon a los padres de
familia o acudientes.
61) Esconder textos, Utiles escolares o
ACTUAR ETICO HONESTIDAD cualquier ofro objeto de profesores, |Pido permiso para utilizar los

companeros o cualquier otra
persona, sin su consentimiento.

materiales de los demads.




62) Cualguier comportamiento que
impligue el uso inadecuado de los

ACTUAR ETICO HONESTIDAD . .
textos o Utiles escolares, sin la
autorizacion de sus propietarios.
Lideres y colaborativos
63) Incumplir con el rol asignado en Cumplo con el rol asignado
ASUME ROLES un trabajo SO|CIbOFCIﬂVO Gch’ando el en un ambiente
Y TRABAJA EN | SOLIDARIDAD ’rrc:bo'ojen eqUIno v 6l Iombien’re de colaborativo, para
EQUIPO J R y. favorecer trabajo en
frabajo .
equipo
64) Incumplir con la disposicién y Participd activamente y
PARTICIPA Y SE compromiso en un trabajo motivo al grupo para
ORIENTA A SOLIDARIDAD colaborativo, no orientdndose a trabajar en equipo y
RESULTADOS resultandos y afectando el logro de la| cumplir con el resultado
meta o tarea esperado.
T j tol i
ESCUCHAY 65) Responde a los aportes de los rcz(;”gncgnrcodirigilo 4
VALORA SOLIDARIDAD demds de manera constructiva y g .
cualguiera de mis
APORTES respetuosa -
companeros de clase.
ESCUCHA'Y .
. i int
VALORA SOLIDARIDAD 66) Elirrespeto al turno Escucho sin interrumpir

APORTES

conversacional.

cuando ofro estd hablando




Dimensiéon Autonomos y Resolutivos

CATEGORIA VALOR DEBER FALTA LEVE FALTA GRAVE FALTA MUY GRAVE
[) Cumplir y 0) Cualquier A 100) Cualquier | A 200) Cualquier
acatarlas | incumplimiento de | incumplimiento incumplimiento

normas una norma del |de unanorma del| de una norma del
previstas en | Colegio que se dé Colegio que Colegio que
este Manual. | por descuido u atente contra la | sea considerada un
olvido de la misma | integridad fisica, delito por la
y no cause ningun emocional o legislacion vigente
dano a personas, a| psicolégica, de colombiana.
laimagen de la algin miembro
Institucién o a sus de
bienes materiales la comunidad
educativa o de si
mismo.
A 102) El
incumplimiento
sistemdtico o
deliberado de las
normas que se
incluyen en el
presente Manual
de Convivencia
00) Cualquier
incumplimiento no
intencionado de
los reglamentos de
uso de los distintos
espacios O servicios
que ofrece el
Colegio.
ASUME RESPONSA- | 1l) Cumplir a 1) Cualquier
NORMAS, BILIDAD cabalidad incumplimiento
ORDENY con el que se dé por
PUNTUA- protocolo de | decisibn comun o
LIDAD presentacion | propia, descuido u

personal
dispuesto en
el articulo 38,
39,40y 41 de
este manual.

olvido causando
afectacién ala
imagen personal e
institucional.




ASUME  |RESPONSABI| Ill) Cumplir 2) Incumplir de
NORMAS, LI-DAD oportuname | manera reiterada
ORDEN'Y nte con las con los
PUNTUA- tareas y compromisos y las

LIDAD evaluaciones| responsabilidades

asignadas, pedagdgicas,
siguiendo las académicas y
pautas formativas.
establecidas
para cada
una de estas.

ASUME RESPONSA- 3) Mostrar
NORMAS, BILIDAD negligencia en el
ORDENY cumplimiento de
PUNTUA- los deberes

LIDAD escolares, asi

como la
irresponsabilidad,
despreocupacion,
falta de interés e
incumplimiento de
los deberes
académicos.

ASUME RESPONSA- | IV) Participar | 4) Incumplir, sin 104) Incumplir la 204) Cualquier
NORMAS, BILIDAD enlas causa justificada, Politica de comportamiento
ORDEN'Y diferentes con las tareas o Participacion inadecuado que
PUNTUA- actividades evaluaciones Deportiva de la sea considerado

LIDAD deportivas, | programadas por | Institucion o de | como un delito por

curriculares y la Institucién. alguna de las el ordenamiento
culturales asociaciones a juridico, en las
programadas las cuales ésta se | distintas y diferentes
por el halle vinculada actividades
Colegio de deportivas,
acuerdo con curriculares,
SUS culturales y
habilidades e deportivas, dentro y
infereses, sin fuera de la
perjuicio del Institucion.

ASUME RESPONSA- | cumplimento 5) No tener a 105) Incumplir, sin 205) El
NORMAS, BILIDAD de los tiempo y en orden | causa justificada, incumplimiento
ORDENY compromisos | los materiales de la asistencia a grave y severo de
PUNTUA- adquiridos. clase cualquier las normas de las

LIDAD actividad entidades,

deportiva, asociaciones o

cultural o instituciones de las
académica, para| cuales se participa

la que un en dichas
estudiante haya actividades,




sido delegado en atentando
representaciéon gravemente en
del Colegio contra de los
criterios y principios
de estas
ASUME RESPONSA- | V) Portar el 6) Portar a) El reiterado
NORMAS, BILIDAD uniforme de |inadecuadamente porte del
ORDENY acuerdo con el uniforme, uniforme de
PUNTUA- los realizando manera
LIDAD pardmetros y| combinaciones o inadecuada
modelos incluyendo porque realiza
establecidos accesorios y combinaciones o
por el prendas que no incluye
Colegio, en | hacen parte de él, accesorios y
buen estado,| ose hallaenmal | prendas que no
limpio y estado o hacen parte de
aseado, sin desaseado. él, o se halla en
ACCesorios o mal estado o
incluyendo desaseado.
otras prendas b) Las
que no modificaciones
hagan parte arbitrarias y
del mismo. contrarias al
codigo de porte
del uniforme
establecido en el
Manual de
Convivencia,
realizado de
manera
deliberaday
contraria a los
pardmetros
establecidos por
el Colegio.

ASUME RESPONSA- | VI) Asistircon | 7) Llegar tarde @ a) Evadirse de a) Cualquier falta
NORMAS, BILIDAD puntualidad las clases, una actividad muy grave
ORDEN'Y a las clases, asambleas o académica o establecida en el
PUNTUA- asambleas, actividades formativa que la Reglamento de

LIDAD salidas programadas por | Institucidén haya |Salidas Pedagdgicas
pedagdgicas| la Institucién para programado, del Colegio que
y demds el alcance de las | queddndose en impligue una
actividades | metas formativas |otros espacios del cancelacioén
programadas| que el Colegio ha | Colegio, sin que inmediata de la
en el Colegio definido en su los docentes o participacion del
en los Proyecto directivos lo estudiante en la
horarios Educativo. hayan autorizado misma.
establecidos. para ello o sin




uso
RESPON-
SABLE DE
PROTO-
COLOS

INFORMA-
CION

seguridad E

RESPONSA-
BILIDAD

uso
RESPON-
SABLE DE
PROTO-
COLOS

INFORMA-
CION

seguridad E

RESPONSA-
BILIDAD

estar al cuidado
de alguno de
ellos.

8) Permanecer en
el plantel en
horarios diferentes
al de la jornada
escolar salvo
autorizacion
expresa.

b) Cualquier falta
grave
establecida en el
Reglamento de

b) El tener que ser
devuelto de la

Salidas actividad propia de
Pedagdgicas del la Salida
Colegio que Pedagdgica por
afecte haber cometido una

significativament
e la realizacién
de esta.

falta muy grave
mientras la misma se
llevaba a cabo.

uso
RESPON-
SABLE DE
PROTO-
COLOS
seguridad E
INFORMA-

CION

RESPONSA-
BILIDAD

uso
RESPON-
SABLE DE
PROTO-
COLOS
seguridad E
INFORMA-
CION

RESPONSA-
BILIDAD

9) Permanecer en
lugares no
permitidos o en el
salén en horas de
descanso.

10) Permanecer
fuera del aula en
hora de clase,
negarse a ingresar
al aula, o
ausentarse de la
misma sin
autorizacion del
educador.

11) Ingresar sin
autorizacion a las
dreas o zonas de
trénsito restringido,
tales como:
Rectoria,
secretaria,
coordinaciones,
sala de
educadores,
laboratorios,
espacios

reservados




a) Salir de la casa

ASUME RESPONSA- | VII) Llegar a | 12) Llegar tarde en| a) La reiterada
NORMAS, BILIDAD la hora del la manana ala impuntualidad con destino al
ORDEN'Y registroy a | hora de ingreso a que impide el Colegio y dirigirse a
PUNTUA- las clases a la Institucidn. normal desarrollo | ofro sitio diferente
LIDAD tiempo, de las de la Institucién. a)
segun el actividades Salir del Colegio con
reglamento programadas por| destino ala casay
del Colegio, el Colegio. dirigirse a otro sitio
con los diferente a su
elementos vivienda
ASUME RESPONSA- | necesarios | 13) Llegar tarde a
NORMAS, BILIDAD para las las actividades
ORDENY actividades programadas,
PUNTUALI- académicas luego de los
DAD y deportivas. recreos.
uso RESPONSA- | Asi mismo,
RESPON- BILIDAD |llegar a clase|14) Incumplir con el
SABLE DE con procedimiento
PROTO- prontitud, definido para las
COLOS una sifuaciones de
SEGURIDAD vez retraso ala
E INFORMA- terminados llegada ala
CION los recreos Institucion.
uso RESPONSA- VIIl) 15) Llevar a clases a) Generar
RESPON- BILIDAD Abstenerse o usar dentfro de | interrupcion en el
SABLE DE de llevar a los salones de normal desarrollo
PROTO- clases, usar | clase, objetos que de las
COLOS denfro de los | distraigan y que no actividades
SEGURIDAD salones de sean necesarios académicas y
E INFORMA- clase y/o para la labor formativas que el
CION descansos, escolar como Colegio
objetos que juguetes, programa,
distraigan y dispositivos haciéndolo de
gue no sean electronicos manera
necesarios | (radios, celulares, sistemdtica, e
para la labor | reproductores de | impidiendo con
escolar musica o de video, ello, el
como entre otfros) o cumplimiento de
juguetes, juguetes bélicos. los objetivos
dispositivos propuestos para
electrénicos dichas
(bocinas, actividades.
ASUME RESPONSA- radios, 16) Incumplir con
NORMAS, BILIDAD celulares, las instrucciones y
ORDENY smartwatch, | disposiciones que
PUNTUA- reproductore facilitan el
LIDAD s de musica o| desarrollo de los
de video, |diferentes modelos




entre otfros) o
juguetes
bélicos. En las
secciones de
preescolar,
primaria,
grado sextoy
séptimo los
objetos
mencionado
s no serdn
traidos al
Colegio.
Ademds,
cumplir con
el rol
asignado en
el frabajo
colaborativo,
evitando
afectar el
frabajo en
equipo vy el
ambiente de
aula.

de clase

uso
RESPON-
SABLE DE
PROTO-
COLOS

SEGURIDAD

E INFORMA-

CION

RESPONSA-
BILIDAD

IX) Participar
activay
responsable
mente en los
diferentes
simulacros de
evacuacion
o)
emergencias,
que el
Colegio
organiza.

17) No participary
tomarlo con la
adecuada
responsabilidad en
Los simulacros de
evacuacién o
emergencias, que
el Colegio y
organiza.

a) Generar
sobresalto o
pdnico en la
comunidad
educativa por el
uso inadecuado
de los medios de
alarma con que
cuenta la
Institucién o la
ciudad, para tal
propodsito.

a) No prestar el
apoyo o la ayuda
necesaria a otros en
caso de una
emergencia y segun
su edady
capacidad de
ayuda.

b) Actuar
deliberadamente
con negligencia en
contra de los
derechos o
infegridad de los
infegrantes de la
comunidad
educativa,
realizando
comportamientos
delictuales en los
simulacros de
evacuacién o
emergencia.




uso RESPONSA- | X) Asistir a 18) Faltar a clases
RESPON- clases antes | antes o después
SABLE DE o después | del periodo oficial
PROTO- del periodo | de vacaciones sin
COLOS oficial de | el debido proceso.
SEGURIDAD vacaciones,
E INFORMA- con el fin de

CION no perjudicar

ASUME RESPONSA- el 19) Faltar
NORMAS, BILIDAD rendimiento | deliberadamente
ORDEN'Y académico y| alas actividades

PUNTUALIDA los deberes ordinarias del
D como Colegio, sin que
estudiante. | haya justificacion
para ello.

ASUME RESPONSA- Xl) 20) Presentarse al | a) Presentarse al
NORMAS, BILIDAD Presentarse | Colegio o auna | Colegio o auna
ORDEN'Y al Colegio actividad actividad

PUNTUALIDA aseado y programada por | programada por
D con el éste, en éste, en
uniforme condiciones de condiciones de
correspondie | desaseo personal. aseoy
nte e, presentacion
completoy personal, o con
en buen modificaciones
estado, tanto corporales o en
en las su vestimenta,
actividades que atenten
académicas contra su
como en las integridad fisica o
extra-jornada emocional, o
en las que contra la de
represente al algun integrante
Colegio. de la comunidad
educativa, o
contra la buena
imagen de la
institucion, o
contra su
propuesta
formativa.
ASUME RESPONSA- 21) Presentarse al b) Cualquier

NORMAS, BILIDAD Colegio o auna |comportamiento,

ORDENY actividad alteracién o

PUNTUA- programada por | modificacién de

LIDAD éste, con el SuU cuerpo o de su
uniforme vestimenta, que
incompleto atente contra su




correspondiente a
la asignacion

propia integridad
0 exponga a los

definida por la demds
Institucion. integrantes de la
comunidad
educativa a
danosy
perjuicios.
uso RESPONSA- 22) Presentarse al
RESPON- BILIDAD Colegio o auna
SABLE DE actividad
PROTO- programada por
COLOS éste, con
SEGURIDAD accesorios o
E INFORMA- alteraciones del
CION cuerpo que
atenten contra
con los principios,
valores y propuesta
formativa
institucional.

ASUME RESPONSA- | XIl) Ejercer |23) Presentarse ala| a) Presentarse a
NORMAS, BILIDAD adecuados Institucién o a la Institucién o a
ORDEN'Y hdbitos de | actividades fuera | actividades fuera
PUNTUALI- higiene, aseo| de ellg, sin una de ella, de

DAD y adecuada higiene manera
presentaciéon | personal, tal como | reiterada, sin una
personal: los | se estipula en el adecuada

estudiantes | deber de portey | higiene personal,
deben presentacion tal como se
mantener el personal. estipula en el
cabello deber de porte y
limpio y bien presentacion
peinado, personal.
deben b) Realizar
afeitarse modificaciones all
diariamente porte y la
(bachillerato) presentacion
. Las unas personal que

deben estar
limpias y bien
presentadas.
Los aretes de
las ninas
deben ser
discretos y
s6lo portados
en el l6bulo

atente contra su
propia integridad
o la de cualquier
otro integrante
de la comunidad
educativa.




de la oreja.

uso RESPONSA- XIll) Bajo
RESPON- BILIDAD ninguna
SABLE DE circunstancia
PROTO- estd
COLOS permitido a
SEGURIDAD los
E INFORMA- estudiantes a) Tener, portar,
CION tener, portar, consumir,
consumir, comercializar,
comercializar bebidas alcohdlicas,
; bebidas tabaco, sistemas
alcohdlicas, electrénicos de
cigarrillos, administracién de
cigarrillos nicotfina y otras
electrénicos, sustancias
vapeadores, psicoactivasy en
sustancias general, cualquier
alucinégenas otro elemento de
, drogas similares
psicoactivas caracteristicas, que
o) atente contra la
psicotropicas salud propia o de
,yen cualguier miembro
general, de la comunidad
cualquier educativa.
otro b) Presentarte a la
elemento de Institucion, bajo el
similares efecto de
caracteristic cualquiera de las
as, que anteriores
atente sustancias, para la
contra la realizacién de las
salud propia actividades
o de ordinarias o
cualqguier extraordinarias
miembro de programas por el
la Colegio, dentro o
comunidad fuera de sus
educativa. instalaciones.
ASUME RESPONSA- | XIV) Asistira | 24) Serimpuntual | a) Lareiterada
NORMAS, BILIDAD |clasesy alas| enla asistenciaa | impuntualidad
ORDENY demds clases o a para llegar a a) Salir del Colegio
PUNTUALI- actividades cualqguier cualquier sin previa
DAD escolares, de actividad actividad autorizacion de las
acuerdo con | programada en la | programada por | autoridades de la
los horarios y Institucion. la Institucidn. Institucion.




uso RESPONSA- | calendario 25) No seguirlas | b) La disrupcion
RESPON- BILIDAD |establecidos, normas de grave que impida
SABLE DE participando | comportamiento | la realizacion de
PROTO- de manera | especificas de los una actividad
COLOS activay distintos espacios | programada por | b) La evasidn de las
SEGURIDAD respetuosa, de la institucién la Institucién o instalaciones del
E INFORMA- con un como centro que atente Colegio, poniendo
CION comportamie| cultural-bibliotecq, confrala en riesgo su propia
nto acorde ruta escolar, integridad de | integridad, la de sus
conla cafeteria, entre cualquier companeros o la de
actividad y el oftros. miembro de la | cualquier integrante
lugar donde Comunidad de la comunidad
se Educativa. educativa.
ASUME RESPONSA- | desempene. | 26) Incumplir con | c) La negligencia c) Realizar
NORMAS, BILIDAD las normas y o los actividades o
ORDEN'Y buenos modales |comportamientos acciones
PUNTUA- enla mesa o en el | inadecuados en encaminadas a
LIDAD momento de los distintos falsificar un permiso
refrigerios y del  |dmbitos, lugares y| o una autorizacién
almuerzo. actividades para abandonar las
propuestas por el | instalaciones del
Colegio. Colegio, sea
durante la jornada
académica o al final
de esta.
ASUME RESPONSA- 27) No presentar
NORMAS, BILIDAD las excusas
ORDENY justificadas por las
PUNTUALI- inasistencias a la
DAD institucién, bien sea
médicas o de los
padres de familia.
uso RESPONSA- | XV) Consumir 28) Consumir a) Producir un
RESPONSAB| BILIDAD bebidas y bebidas y dano alas
LE DE comestibles comestibles, en | instalaciones del
PROTO- solamente en| lugares distintos a Colegio por el
COLOS E la cafeteria o |los definidos por las consumo de
INFORMA- enlas dreas normas de la alimentos en
CION designadas | Institucion para tal lugares
para tal propdsito. inapropiados
propdsito. b) Ingresar
Abstenerse domicilios de
de hacerlo alimentos y/o
en los buses, bebidas a la
los salones institucién sin
de clase. previa

Sélo se podrd
hacer en los

autorizacion.




CAasos en que

se cuente
con la
autorizacion
del docente,
para una
actividad
especial
uso RESPONSA- XVI) 29) La realizacién | a) La readlizacién | a) La realizacion de
RESPONSAB | BILIDAD Abstenerse | derifas, juegos de | de actividades | actividades de rifas,
LE DE de organizar azar, ventas o de rifas, juegos juegos de azar,
PROTO- rifas, juegos negocios enla | de azar, ventas o | ventas o negocios
COLOS E de azar, Institucidn o en negocios con |con fines personales,
INFORMA- ventas o actividades fines personales, que sean
CION negocios con| programadas por | que se lleven a | considerados como
fines ella. cabo de manera delitos por
personales o a) La redlizacion el ordenamiento
familiares. de actividades juridico.

de rifas, juegos

de azar, ventas o

negocios con

fines personales,

que sean
considerados
175deliberada,

sin tener en

cuentaq, las
implicaciones
que los mismos
fienen para los

implicados en las

mismas.

b) La realizacién
deliberada de
conductas
contrarias al deber
establecido, que
impliquen una
afectacién
importante ala
infegridad de los
infegrantes de la
comunidad
educativa o que
sean considerados
como delitos en el
ordenamiento
juridico colombiano,




uso
RESPONSAB
LE DE
PROTO-
COLOS E
INFORMA-
CION

RESPONSA-
BILIDAD

XVII) Asumir
las decisiones
del personal
directivo de
la Institucidn,
sobre la
asignacién
del curso al
cual queda
el estudiante
adscrito para
un
determinado
grado
durante el
ano escolar,
o cuando la
Direccion de
Seccion
genere un
cambio de
grupo por
razones
formativas,
académicas,
convivencial
es, o de
desarrollo
humano de
dicho
estudiante.

a) Manipular la
situacién o
generar mal
ambiente en un
grupo para incitar
a una auto lesiéon
o mall
comportamiento,
ya sea al final del
ano escolar, o a
lo largo del
mismo.

a) Falsificar
documentos que
impongan a la
instituciéon
educativa, la
obligacion de asumir
una decisidon o un
criterio conftrario a
sUS
disposiciones, sobre
la conformacién de
los grupos, cursos o
cualqguier
distribucion que
haga parte de sus
procedimientos.

ACTUA
CON
INICIATIVA,
REFLEXION Y
PROACTI-
VAD

RESPONSA-
BILIDAD

XVIII) Asumir
responsabilid
ad por sus
acciones,
reflexionand
oy
aceptando
consecuenci
as personales
y si afecta a
otros, asumir
y gestionar
acciones de
reparacion.

30)Teniendo el
conocimiento o la
capacidad, se
muestra indiferente
a actuar para
solucionar un
conflicto 31)
Siendo responsable
de haber causado
una afectacién a
otro, no se muestra
reflexivo para
gestionar acciones
de reparacion




ORIEN- RESPONSA- 32) No estar a) Obstaculizar la
TADO A BILIDAD dispuesto o asistira| resolucion de
SOLU- procesos de conflictos de
CIONES mediacion para manera
resolver problemas| constructivay
y cenfrarse en respetuosa
justificar danando las
comportamientos | relaciones entre
los miembros de
la comunidad y
creando un
ambiente de
tensién y conflicto
uso RESPONSA- | XIX) Emplear a) Eluso a) Cualquier
RESPONSAB | BILIDAD |adecuadam inadecuado del conducta o
LE DE ente las sistema de comportamiento en
PROTO- herramientas comunicaciéon de el cual, se
COLOS E digitales, la Institucién o de empleen las
INFORMA- aplicaciones redes sociales o herramientas o
CION y las redes de las aplicaciones
sociales herramientas digitales, y las
existentes, Tics, para actos | redes sociales para
conforme a de bullying, cometer algun
las politicas matoneo, delito que el
aprobadas intimidacion, ordenamiento
por el burla, coercion, juridico haya
Colegio, acoso, agresion | establecido como
politicas personal, fisica, tal
nacionales, psicoldgica o
asi como de verbal.
acuerdo @
las
disposiciones
y politicas
especificas
de las
aplicaciones
y redes
sociales.
Dimension Comunitarios y con Responsabilidad Social
ACTITUD Y RES- XX) Cuidary 33) El dafo no a) El dano a) Cualquier delito
COMPRO- | PETO preservar el intencionado del intencionado o0 comportamiento
MISO medio medio ambiente del medio que atente contra
ENTORNO ambiente y su escolar ambiente el cuidado vy la




AMBIEN- entorno. escolar. preservacion del
TAL medio ambiente,
hecho de manera
deliberada y con
la intencién de
causar dano.
ACTITUD Y RES- 34) Cualquier b) El reiterado
COMPRO- | PETO accién contraria a | comportamient
MISO la preservacion del o que atenta
ENTORNO medio ambiente contra la
AMBIEN- como arrojar preservacion y
TAL basuras al piso, cuidado del
pegar goma de medio
mascar en los ambiente
bienes, efc. escolar.
ACTITUD Y RES- 35) Cualquier
COMPRO- | PETO accién que atente
MISO contra el uso
ENTORNO correcto de los
AMBIEN- servicios sanitarios
TAL (banos) o que se
constituya en un
desperdicio de los
elementos de
aseo.
RESPE 36) Arrojar papeles
CONVI- TO u otros objetos all
VENCIA'Y sanitario que
CIUDA- puedan obstruirlo.
DANIA
ACTITUD Y RES- 37) Uso
COMPRO- | PETO inadecuado de las
MISO canecas para
ENTORNO desperdicios, sin
AMBIEN- seguir las normas
TAL para clasificacion
de desechos.
SENSIBI- RES- XXI) Utilizar un 38) Eluso no a) Eluso a) Cualquier forma
LIDAD PETO lenguaje reiterado de malas reiterado o de ciberbullying o
SOCIAL, adecuado, un palabras o infencionado Sexting.
ASERTI- comportamien expresiones que de malas
VIDAD Y foy conducta | ofendan, lesionen palabras o
TOLERA- ejemplar en la autoestima, o expresiones que
NCIA todas las irrespeten en su ofendan,
interacciones persona, a lesionen la
tanto cualguier miembro autoestima, o
personales de la comunidad irespeten en su

como virtfuales.

educativa.

persona, a




Lo anterior cualquier
aplica en todo miembro de la
momento y comunidad
con todos los educativa.
CONVI- miembros de 39) Uso de un b) Cualquier b) Cualquier
VENCIA'Y la comunidad lenguaje comportamient | comportamiento,
CUIDA- educativa. inadecuado en el o irrespetuoso, expresion o
DANIA fransporte escolar. agresivo o conducta que
violento, contra | atente de manera
los integrantes grave contra la
de la integridad de los
comunidad miembros de la
educativa. comunidad
educativa.
c) Incurrir en el
delito de injuria y
calumnia en
contra de
cualquier
infegrante de la
comunidad
educativa.
d) Cualquier
conducta o
comportamiento
que sed
considerado como
un delito por el
ordenamiento
juridico
colombiano que
atente contra la
adecuada
interaccién
personal con los
infegrantes de la
comunidad
educativa.
CONVI- RES- XXIl) Respetar 40) Portar el a) Atentar a) Comprometer la
VENCIAY | PETO | ypromover el uniforme de contra el buen imageny el
CUIDA- buen nombre manera nombre del prestigio del
DANIA del Colegio, inadecuada. Colegio, con Colegio o de
emblemas y acciones o a cualquier
uniformes. través de infegrante de la
cualguier medio comunidad
de educativa,
comunicacion, mediante
afectando su comportamientos




imageny
reputacion.

que sean
considerados

como delitos por el
ordenamiento

juridico.
CONVI- RES- 41) Irrespetar los b) Permitir que
VENCIAY | PETO simbolos del cualquier
CUIDA- Colegio portando | persona gjena a
DANIA inadecuadamente la institucién
su escudo y educativa, que
bandera o no no sea
entonar con estudiante use
respeto su himno. el uniforme del
Colegio.
CONVI- RES- 42) Portar el c) Permitir que
VENCIA'Y PETO uniforme en mal otras personas
CUIDA- estado. hagan uso del
DANIA carné de
estudiante
personal.
CONVI- RES- 43) Hacer
VENCIAY | PETO combinaciones
CUIDA- inadecuadas de
DANIA los distintos
uniformes.
CONVI- RES- XXIll) Respetar | 44) Cualquier acto a) Cualquier a) Las conductas o
VENCIA'Y PETO a sus de irrespeto a si acto de comportamientos
CUIDA- COMPAaNneros, mismo, a los irespeto asi como el bullying, el
DANIA profesores, companeros, los mismo, a los acoso escolar, la
directivos y profesores, los companeros, los intfimidacién, el
personal directivos y al profesores, los Sexting, el
administrativo, personal directivos y al Grooming, entre
y todos los administrativo, que personal otros.
miembros de esté asociado al administrativo,
la comunidad, | incumplimiento de que atente b) El abuso sexual
dentro y fuera las normas de contra la de cualguier

del Colegio.

cortesia y de buen

integridad fisica,

infegrante de la

trato. emocional, o comunidad
psicoldgica, educativa.
pero que no sed
un delito. c) Cualquier falta
que un estudiante
b) Cualquier cometa en una
falta que un actividad
estudiante programada por la
cometa en una Institucion, en su
actividad representacion,
programada fuera de sus




por la Institucion
y ensu
representacion,
fuera de sus
instalaciones.

instalaciones, y
que sed
considerada como
un delito por la
legislacion legal
vigente.

CONVI- RES- XXIV) Asumir 45) Comportarse a) Comportarse | a) Comportarse de
VENCIAY | PETO en las filas, de manera de manera manera
CUIDA- asambleas, en | inadecuada segun inadecuada inadecuada segun
DANIA los descansos, los tiempos, los segun los los tiempos, los
en la cafeteria lugares y las tiempos, los lugares y las
y durante los personas, lugares y las personas,
recorridos del afectando la vida personas, poniendo en riesgo
bus escolar, un en comunidad. obstaculizando SU propia
comportamien sistemdticament | integridad fisica o
to adecuado, e, los objetivos o psicoldgica, o la
y escuchar metas de las de cualquier
atentamente actividades infegrante de la
todas las programadas comunidad
noticias, por el Colegio. educativa.
CONVI- RES- informacion e b) Elirrespeto al b) Incumplir con b) La puesta en
VENCIAY | PETO indicaciones turno las normas y riesgo de la propia
CUIDA- dadas por los conversacional. acuerdos de integridad o de la
DANIA profesores, buen de cualquier
directivos y comportamient infegrante de la
asistentes de o establecidas comunidad
disciplina. para cada una educativa, por la
de las realizacién de una
actividades, conducta
espacios y deliberada,
servicios del realizada con el fin
Colegio. de causar dano o
perjuicio a los
demds.
CONVI- RES- 46) El irrespeto al
VENCIAY | PETO turno en las filas.
CUIDA-

DANIA




ACTITUD Y RES- XXV) 47) Consumir goma | a) Causar dano
COMPRO- | PETO | Abstenerse de de mascar. deliberado a los
MISO consumir bienes
ENTORNO goma de inmuebles de la
AMBIEN- mascar, por el Institucién con
TAL dano que la la goma de
misma hace al mascar.
medio
ambiente y a
los enseres de
la Institucién.
CONVI- RES- XXVI) 48) No observarlas | a) No observar a) Cualquier
VENCIAY | PETO Comportarse normas las normas conducta o
CIUDA- adecuadame | establecidas para establecidas comportamiento
DANIA nte en los el uso de los buses para el uso de que involucre la
busesy enla y de la cafeteria, los buses y de la comisién de un
cafeteria, de generando cafeteria, delito, en el uso de
acuerdo con disrupcién e asumiendo los servicios de
elreglamento | interferenciaenel | comportamient cafeteria,
interno cumplimiento de os y actitudes fransporte escolar
establecido las funciones de que pongan en o cualquier otro
para dichos dichos servicios. riesgo la propia servicio, que
lugares, el cual integridad o de pueda
hace parte cualquier considerarse como
intfegral de persona que un delito por el
este Manual. haga uso de ordenamiento
estos servicios juridico
colombiano.
CONVI- RES- | XXVII) Utilizar el | 49) No observarlas | a) No observar a) Cualquier
VENCIA'Y PETO | centro cultural normas las normas comportamiento
CIUDA- biblioteca, los establecidas para establecidas en centro cultural
DANIA laboratorios, el uso del centro para el uso del biblioteca, los
las salas de cultural-biblioteca, | centro cultural- laboratorios, las

informdtica, los
auditorios, las
aulas de
cocinag, las
salas de
audiovisuales y
demds aulas
especializadas
; teniendo en
cuenta el
horario y las
normas
establecidas
en el
reglamento

los laboratorios, las
salas de
informdtica, los
auditorios, las aulas
de cocina, las salas
de audiovisuales y
demds aulas
especializadas;
generando
disrupcién e
interferencia en el
cumplimiento de
las funciones de
dichos servicios.

biblioteca, los
laboratorios, las
salas de
informdtica, los
auditorios, las
aulas de
cocinag, las salas
de audiovisuales
y demds aulas
especializadas;
asumiendo
comportamient
os y actitudes
gue pongan en
riesgo la propia

salas de
informdtica, los
auditorios, las aulas
de cocinag,
las salas de
audiovisuales y
demds aulas
especializadas;
que pone €l
Colegio al servicio
de los estudiantes,
que cause dano,
perjuicio, o sea
considerado un
delito por el




interno infegridad o de ordenamiento
respectivo, las cualqguier juridico.
cuales hacen persona que
parte integral haga uso de
de este estos servicios.
Manual.
CONVI- RES- XXIX) Ser 50) Las a) Realizar a) Cualquier acto
VENCIAY | PETO mesurado en manifestaciones manifestaciones | fisico, psicoldgico o
CIUDA- la de afecto reiteradas de de cualquier
DANIA manifestacion | inadecuadas para | contacto fisico otra indole, que
es de afectoy | el contexto de una que puedan atente contra la
respetuosos de institucion crear un integridad sexual
la intfegridad educativa que entorno de cualquier
sexual de los forma estudiantes | incémodo para miembro de la
demds. de diferentes otros miembros comunidad
edades y de de la educativa.
diferentes comunidad
momentos de
desarrollo.
CONVI- RES- XXX) Utilizar 51) La burla, a) Eluso a) El uso doloso o
VENCIA'Y PETO | adecuadame | puesta de apodos, | inadecuado de danino de los
CIUDA- nte los medios o cualquier otro los medios de medios de
DANIA de comportamiento comunicacién | comunicacion con
comunicacion que afecte alos con los que los que cuenta el
con los que infegrantes de la cuenta el Colegio, para
cuenta el comunidad Colegio, que acosar, infimidar o
Colegio educativa, que no pueda causar causar dano ala
evitando el sean intencionales dano integridad
uso de o realizados de deliberado alos | fisica o psicolégica
im&genes o manera infegrantes de de cualqguier
expresiones deliberada la comunidad infegrante de la
agresivas educativa. comunidad
contra ofros educativa. b)
miemibros de Cualquier
la comunidad comportamiento
educativa. que sea
considerado como
un delito por el
ordenamiento
juridico, como la
injuria o la
calumnia, o de
cualquier otra
naturaleza, a
través de los
medios de
comunicacion del
Colegio.




este deber se
aplica
también para
las
comunicacion
es a través de
las redes
sociales y
herramientas
digitales a las
que se tenga

acceso.

SENSIBI- RES- XXXI) 52) El uso de a) Cualquier a) Cualquier acto
LIDAD PETO | Abstenerse de expresiones acto de de bullying,
SOCIAL, cualquier escritas, verbales o bullying, matoneo,
ASERTI- comportamien simbolos matoneo, intimidacién, burla,
VIDAD Y to o conducta | irrespetuosos en los intfimidacién, coercion, acoso,
TOLE- que sean medios de burla, agresién agresién personal,
RANCIA actos de comunicacion del | personal, fisica, | fisica, psicoldégica o
bullying, colegio que psicoldgica o verbal, o de
matoneo, atenten contra la verbal, contra cualquier otra
intimidacién, | convivencia dentro | otra persona. b) indole, que sea
burla, de la comunidad Los actos de considerado como
coercion, educativa discriminacién delito, porla
QCcos0, por razones legislacioén juridica
agresiéon fisicas, sexuales, colombiana.
personal, religiosas, b) Cualquier
fisica, ideoldgicas, comportamiento
psicoldgica o socio que pueda ser
verbal, contra econdmicas, considerado como
ofra persona, sea estudiante, | violencia sexual, en
ni actos de docente, contra de algun
discriminacién directivo o infegrante de la
por razones empleado del comunidad
fisicas, Colegio. educativa.
sexuales, c) Eluso c) Cualquier
religiosas, inadecuado del conducta o
ideoldgicas, sistema de comportamiento
socio comunicacion que afecte de
econdmicas, de la Institucién manera
sea o de redes significativa, la
estudiante, sociales o de las integridad de
docente, herramientas cualquier
directivo o Tics, para actos infegrante de la
empleado del de bullying, comunidad
Colegio. De matoneo, educativa, de
igual maneraq, intimidacién, manera
burla, coercién, deliberada

acoso, agresiéon

personal, fisica,

psicoldgica o
verbal.




CONVI- RES- XXXI) No a) La posesién o a) Elacceso o la
VENCIAY | PETO poseer o distribucion de vinculacion, por
CIUDA- distribuir material medios
DANIA material pornogrdfico b) electrénicos o
pornogrdfico, El uso de fisicos a cualquier
visitar pdginas cualquier tipo de pdagina
Web de dispositivo de organizacion o
contenido comunicacion enfidad que
pornogrdfico, electrénica comercialice o
o de para acceder a | exhiba contenidos
organizaciones pdginas Web considerados que
y entidades con contenido estdn fuera del
que pornogrdfico o ordenamiento
contradigan de juridico
los principios y organizaciones | colombiano, y por
valores de la y enfidades que lo mismo, son
Institucion, asi contradigan los considerados
como principios y delitos. b)
cualqguier otro valores de la Cualquier
tipo de Institucion, asi conducta o
pdginas, que como cualquier comportamiento
afecten el otro tipo de que sea
desarrollo pdginas, que considerado por el
moral y ético afecten el ordenamiento
de los desarrollo moral juridico
estudiantes. y ético de los colombiano, como
estudiantes. . el delito de
pornografia
CONVI- RES- XXXIIl) Bajo a) Traer, portar o
VENCIAY | PETO ninguna usar armas blancas
CIUDA- circunstancia o de fuego u
DANIA estd permitido objetos explosivos,

alos
estudiantes
fraer, portar o
usar armas
blancas o de
fuego u
objetos
explosivos,
VENenosos o
que por su
reaccion
quimica,
representen
peligro para
integridad
fisica de

venenosos o que,
por su reaccién
quimica,
representen peligro
para integridad
fisica de cualquier
miembro de la
comunidad
educativa, o
artefactos
disenados para el
lanzamiento de
proyectiles tales
como caucheras,
bodoqueras,
pistolas de balines,




cualquier
miembro de la
comunidad
educativa, o
artefactos
disenados
para el
lanzamiento
de proyectiles
tales como
caucheras,
bodoqueras,
pistolas de
balines, rifles
de aire, efc., o
cualqguier otro
objeto que
atente contra
la viday la
integridad
fisica de los
demds o de si
mismo.

rifles de aire, efc., o
cualquier otro
objeto que atente
contrala viday la
integridad fisica de
los demds o de si
mismo.

b) El porte de
cualquier tipo de
arma que pueda
atentar contra la
integridad de
cualquier miembro
de la comunidad
educativa, que sea
considerado como
un delito en el
ordenamiento
juridico
colombiano.

c) Eluso de
cualquier tipo de
arma para
intfimidar, agredir o
amenazar a un
infegrante de la
comunidad

Dimensién integro, Espiritual y con Bienestar

ACTUAR
ETICO

HONESTIDAD

ACTUAR
ETICO

XXXIV) Cuidary
respetar los
bienes
materiales de los
miembros de la
comunidad y del
Colegio.

53) El dano no
infencionado o el
deterioro de los
bienes materiales
de los miembros
de la comunidad
y del Colegio.

a) El dano
deliberado e
infencionado de los
bienes de los
miembros de la
comunidad y del
Colegio.

a) La sustraccion de
bienes materiales de los
miembros de la
comunidad y del
Colegio.

54) Sacar de los
€espacios propios,
muebles y
utensilios que
deben
permanecer en
dichos espacios.

b) Los actos de
vandalismo o de dano
deliberado de los bienes
de cualquiera de los
integrantes de la
comunidad educativa o
de la Institucion misma.




ACTUAR HONESTIDAD XXXV) Ser 55) No darel [ a) El fraude, plagio, a) Elengano o la
ETICO honesto en crédito aideas | el uso indebido de suplantacion, de los
todas sus gue no son la inteligencia padres de familia o
relaciones con la propias. artificial, la comision acudientes, de las
comunidad o cualquier autoridades de la
educativa, en la conducta que Institucion, o de
realizacién de atente conftra la cualquier otra persona.
todas las tareas, honestidad o la
evaluaciones, probidad b) Presentar
exdmenes, académica, en documentos,
frdmites internos. cualquiera de las autorizaciones y
actividades frémites, con
académicas o suplantacion de la
formativas informacion o la firma
implementadas por| del adulto responsable,
la Institucién. los padres de familia o
los acudientes.
b) Encubrir o ser
coémplice de otros c) Cualquier tfipo de
estudiantes que | comportamiento contra
incurrieren en la honestidad que sea
cualquier falta considerado por la
grave que atente normatividad legal
contra este deber. | vigente. Como delito.
c) Faltar ala
verdad
encubriendo
informacion o
cambiando la
versidon de los
hechos.
AUTENTICI- [ HONESTIDAD 56) No mantener
DADY la
RESILIENCIA confidencialidad
de la informacién
personal y
privada de los
demds
TOMA HONESTIDAD | XXXVI) Conservar| 57) Presentarse al a) Prestar o a) Emplear el carné de
DECISIONES el carné de Colegio o alguna| entregar el carnet la Institucién para la
RESPON- estudiante como actividad personal de comisiéon de una falta
SABLES documento de | programada por identificacion que sea considerada
identidad para | la Institucién, sin personal a una como delito por la
las portar el carné | persona ajena a la |legislacién legal vigente.
circunstancias | estudiantil para Institucion.
en que se exija. | identificarse en b) Permitir el uso del
Si se extravia o caso de ser carné personal para
deteriora deberd requerido. que un tercero, realice o
cancelar el cometa un delito.
costo de su
reposicion.




TOMA HONESTIDAD | XXXVII) Presentar| 58) No presentar a) Presentar excusas
DECISIONES oporfunamente | oportunamente falsas o adulteradas,
RESPON- e las excusas por| las excusas de las suplantando las firmas
SABLES inasistencia inasistencias. de quienes deben
dentro de los tres suscribirlas.
dias hdbiles
siguientes ala
ausencia.
TOMA HONESTIDAD XXXVIIN) 59) No entregar | a) Obstaculizar de | a) Adulterar, suplantar,
DECISIONES Establecer la las manera sistemdtica| falsificar cualquier tipo
RESPON- comunicacién | comunicaciones | la comunicacion | de comunicacién de los
SABLES entre el Colegio | o circulares que |de la Institucién con| padres de familia con el
y los padres de la Instituciéon los padres de Colegio o viceversa.
familia mediante envia a los familia o
eluso de la padres de familia acudientes b) Realizar cualquier
agenda, de la o acudientes. acto de uso
plataforma inadecuado de los
electrénica de medios de
comunicacién comunicacién del
de la Institucioén, Colegio que atente
el correo contra su propia
electrénico o la infegridad o la de
entrega de las cualquier integrante de
circulares que la comunidad
envia la educativa.
TOMA HONESTIDAD | instituciony el | 60)No devolver b) El c) La comision del delito
DECISIONES retorno de los oportunamente incumplimiento de injuria y calumnia en
RESPON- desprendibles documentos deliberado de la contra de cualquier
SABLES firmados. Asi fisicos y/o Politica Institucional integrante la
mismo, entregar | confirmaciones | de Tratamiento de | comunidad educativa,
al Colegio, las electrénicas a Datos Personales utilizando los medios
notas escritas mensajes o del Colegio o de los oficiales de
por los padres. noftificaciones | procedimientos de | comunicacién propios
enviadas porla | comunicacién que | del Colegio, el correo
institucion alos | se hanincluido en | electrénico institucional
padres de familia el Manual de o cualquier ofro medio
o acudientes. Convivencia para no oficial de
comunicaciones comunicacién.
entre los distintos
infegrantes de la
comunidad
educativa.
ACTUAR HONESTIDAD XXXIX) 61) Esconder a) La sustraccion de
ETICO Abstenerse de textos, Utiles cualquier texto, Util
esconder o escolares o escolar o de cualquier
tomar textos, cualquier otro otro objeto, de
Utiles escolares o objeto de profesores, companeros
cualquier otro profesores, o cualquier otra

objeto de
profesores,
companeros o

companeros o
cualquier otra
persona, sin su

cualquier otra

consentimiento.

persona, infegrante de
la comunidad
educativa.




ACTUAR HONESTIDAD | persona, sin su 62) Cualquier
ETICO consenfimiento. | comportamiento b) Cualquier conducta o
que implique el comportamiento que
uso inadecuado pueda ser tipificado
de los textos o como un delito y que
Utiles escolares, involucre los bienes o
sin la autorizacién utensilios de los
de sus companeros,
propietarios. educadores, personal
administrativo o de
apoyo, o de Institucidn
Educativa misma.

Dimension Lideres Y Colaborativos

ASUME ROLES Y SOLIDARIDAD XL) Fomentar la 63) Incumplir con el rol asignado en un
TRABAJA EN participacion responsable | trabajo colaborativo, afectando el trabajo en
EQUIPO y comprometida en equipo y el ambiente de frabajo

ejercicios colaborativos y
promover un ambiente de

PARTICIPA'Y SE SOLIDARIDAD trabajo positivo y 64) Incumplir con la disposicién y compromiso
ORIENTA A productivo, donde se en un frabajo colaborativo, no orientandose
RESULTADOS valoran los aportes de los |2 resultandos y afectando el logro de la meta
demds y se expresan las o farea
ideas conrespeto y
ESCUCHAY SOLIDARIDAD responsabilidad, para | 65) Responde alos aportes de los demdas de
VALORA APORTES lograr los objetivos y manera constructiva y respetuosa
ESCUCHA'Y SOLIDARIDAD metas establecidas 66) Elirrespeto al turno conversacional. Aqui
VALORA APORTES estaba redactada asi Escucha sin interrumpir

cuando ofro estd hablando

TABLA 3 TIPIFICACION DE LAS FALTAS.

Paragrafo: Siempre que una falta muy grave sea cometida por un estudiante que tenga
14 o mds anos, y que ésta se halle tipificada en el ordenamiento juridico colombiano como
un delito, la Institucidon educativa procederd a realizar el reporte de esta al Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes, con el fin de que las autoridades competentes,
adelanten las acciones de investigacion y sancion a las que haya lugar, acordes con la
gravedad de estas.



Capitulo Il Las Faltas Leves

Articulo 166. Faltas Leves. Las faltas leves son aguellas que no afectan directamente a otros,
a los bienes de la institucidon educativa o de cualquier miembro de la comunidad
educativa, ni lesionan la honra o el respeto del ofro y que generalmente ocurren por
descuido, falta de prevision o anticipacion de consecuencias por parte del estudiante,
pero que necesitan ser corregidas, para permitir un proceso adecuado de formaciéon de
éste.

Articulo 167. Debido Proceso para Faltas Leves. El siguiente es el debido proceso para las
faltas leves:

2. Las faltas leves de un estudiante, que sucedan en las actividades del Colegio, serdn
tratadas directamente por el educador que esté con dichos estudiantes, cuando se
dé su ocurrencia. Dichas faltas leves se deben registrar en el formato dispuesto para
tal propdsito y reportadas a la direccion de secciéon. En dicho formato, el estudiante
tendrd también la posibilidad de dar su version sobre los hechos desde su punto de
vista, a los que haya lugar o dar su version sobre lo sucedido, con ocasidon de la
comision de la falta.

3. En caso de reiteracion de la misma falta leve o de la ocurrencia de ofras faltas leves
cometidas por el mismo estudiante, ellas seran tratadas por el educador director de
curso, al cual pertenezca el estudiante.

4. En caso de la ocurrencia de la comision de una cuarta falta leve, la misma serd
tratada por la direccidn de seccidn, quien dialogard con el estudiante, buscando
establecer acuerdos que generen un cambio en su comportamiento.

5. En caso de la reincidencia en nuevas faltas leves por parte del estudiante, la
direccioén de seccidn, junto con profesor director de curso, procederdn a hacer una
citacion a los padres de familia, ya que, debido a la reiterada falta sin mejora se
tipificard como falta grave, de esta forma tratar con ellos y el estudiante la situacion,
buscando el cambio en el comportamiento que afecta el normal desarrollo de la
actividades académicas y formativas de la Institucion.

6. Sisurtido todo el proceso anterior, la situacion andmala se mantiene y el estudiante
reincide en nuevas faltas leves, la situacion podrd ser abordada por la direccion de
seccion, segun sea el caso y la circunstancia, ya que, se considera una falta grave
por continua reincidencia sin mejora alguna.

7. No devolver documentos fisicos y-o confirmaciones electronicas a mensajes o
notificaciones enviadas por la institucion.

Paragrafo 1: Los intervinientes en los pasos 2, 3, 4y 5, podrdn imponer al estudiante a quien
se le compruebe la comision de una falta leve, alguna de las estrategias formativas
contempladas en el presente Manual de Convivencia, para tales tipos de faltas, siempre
encaminadas a que los estudiantes asuman las consecuencias y la responsabilidad por sus
comportamientos.

Paragrafo 2: Cuando es observada por ofro miembro de la Comunidad Educativa, el
procedimiento a seguir es el mismo. El profesor director de curso, lee el reporte hecho por
quien observo la situacion, al estudiante involucrado en la misma, para que éste presente



sus descargos, si es necesario, firme y quede la constancia, de todo lo sucedido.

Paragrafo 3: Todo lo concerniente a las faltas leves, debe atenderse y ser resuelto dentro
de los 5 dias calendario, siguientes a la fecha en que se inicia el proceso.

Paragrafo 4: Las decisiones tomadas por un educador o el tutor de curso, podrdn ser
apeladas en segunda instancia, ante las autoridades o instancias de segunda instancia
contempladas en el Conducto Regular establecido en el Articulo 150 del presente Manuall
de Convivencia, obviamente siguiendo la linea de mando o la secuencia de la misma.

Articulo 168. Estrategias Formativas para Faltas Leves. Cuando se presente la ocurrencia de
una falta leve, el educador conocedor de la misma, podrd aplicar alguna de las siguientes
estrategias formativas:

1. Reflexion Personal. El educador que conozca de la falta, realizard un didlogo con el
o los estudiantes implicados, que implica escucharlos y hacer un andlisis del
comportamiento de quien ha infringido un principio o deber normativo y sus
consecuencias a nivel personal o colectivo, acorde con el Manual de Convivencia.

El didlogo se efectua directa y personalmente entre el estudiante y la figura de
autoridad que conoce dicha situacion. Se buscard identificar las causas y factores
asociados con el comportamiento o la conducta realizada, asumiendo los
correctivos del caso o sugerencias, para que dicha estrategia favorezca la
formacion ética y moral del estudiante, el respeto por la norma y su formacion
integral.

2. Sanciones Formativas. Ademds de la anterior, el educador podrd solicitar la
reparacion o implementacion de acciones propias de la justicia restaurativa, que
permitan que los implicados en las mismas, experimentar que se hareparado el dano
causado, que los responsables asumen las consecuencias de sus actos, que se
garantiza la no repeticion, que se privilegian las acciones formativas:

a) Elaboracién de trabajos, campanas educativas y demds actividades educativas
referentes al tema o asunto sobre el cual se ha cometido la falta.

b) Presentarse al Colegio en un horario extra clase (APAS Formativas) y realizar
actividades relacionadas con la falta cometida, en el caso de que se trate de
pérdida de tiempo, retraso en las actividades ordinarias o cualquier otfra situacion
que implique un no aprovechamiento del tiempo de trabajo escolar.

c) Asear lugares o reparar objetos que tengan que ver con la comision de la falta
que se estd sancionando.

d) Retener arficulos que afecten el normal desempeno de los estudiantes en sus
actividades académicas o formativas, de acuerdo con tiempos, lugares vy
personas. Dichos articulos serdn devueltos a los estudiantes, previa entrega por
parte de ellos, de una carta donde se comprometen a no continuar afectando
el buen funcionamiento de las actividades del Colegio. La carta deberd estar
firmada por los padres de familia.

e) Reponer el tiempo perdido de una clase durante el descanso siguiente o en
programacion especial. En este Ultimo caso se avisard a la familia minimo con un
dia de anterioridad.



f) Hacer reflexiones orales o escritas y exponerlas a los companeros en espacios de
formacion.

g) Suscripcion de un documento en donde el estudiante consigne su compromiso
de cumplimiento de las normas propias del Manual de Convivencia del Colegio.

3. Seguimiento Disciplinario. Se aplica esta sancidon en cualquiera de los tres casos que
aparecen a continuacion:

a) Cuando es necesaria una reflexion adicional con la familia, a la realizada por el
estudiante con el educador o la figura de autoridad de la Institucion, para motivar
su cambio de actitud.

b) Cuando el estudiante, después de la Reflexion Personal, reincide en un
comportamiento que contradice los principios y valores normativos de la
Institucion, pudiendo ser la misma falta u ofras faltas leves.

c) Cuando el comportamiento del estudiante, sin ser grave, si afecta de manera
significativa el desarrollo de una actividad grupal o comunitaria, ocasionando
dispersion en los ofros estudiantes o incumplimiento del propdsito colectivo de
dicha actividad.

Paragrafo: La amonestacion debe ser firmada por el padre, la madre de familia o el
acudiente y entregada al dia siguiente al profesor director de curso. La informacion sobre
las amonestaciones se tendrd en cuenta para la valoracion formativa del estudiante.



Capitulo IV Las Faltas Graves

Articulo 169. Faltas Graves. Las faltas graves son aquellos comportamientos que
comprometen las normas bdsicas de convivencia y afectan de manera significativa a la
Institucion o a cualquier miembro de la comunidad educativa, causdndole perjuicios sin
que sean delitos, pero ademdads, cuestionando los principios y los valores que la comunidad
educativa, ha definido como centrales y deseables para la vida en comunidad, o ponen
en peligro, la integridad del estudiante o de algiun miembro de la comunidad escolar,
incluyendo las faltas relacionadas contra el medio ambiente y la salud.

Articulo 170. Debido Proceso para las Faltas Graves. Las faltas graves serdn fratadas de la
siguiente manera:

1.

El educador que tenga conocimiento de una falta debe abordar y confrontar
directamente al estudiante implicado, para aclarar todos los detalles antes de
diligenciar el registro de la falta en el formato dispuesto para ello, luego debe
presentarle su version y solicitar al estudiante que igualmente exprese su punto de
vista sobre lo ocurrido o de su version de los hechos.

Cuando la falta es informada por alguien distinto a un profesor, éste debe informar
al Direccidn de seccion. Los hechos en los que pudo ocurrir la posible falta, deben
quedar aclarados, antes de pasar a las siguientes instancias.

El Direccion de seccidn, conocedor de la conducta o comportamiento pedird a
todos los involucrados o conocedores de la situacion (estudiantes, educadores u
otros) que escriban sus versiones libres sobre lo que vieron, conocieron, presenciaron
o fueron informados sobre la falta, asi como todos los elementos probatorios que se
hayan recabado y los organiza para sustentar la actuacion disciplinaria.

Tan pronto como se inicie un proceso por falta grave, dicho proceso serd
comunicado a los padres o al acudiente del estudiante, segin las disposiciones
propias del debido proceso. Esto se hard mediante un correo electronico, en donde
se les informa que la Institucidon ha iniciado un proceso de indagacioén, por la posible
comision de una falta grave por parte de su hijo, asi como los demds aspectos que
se deben incluir en dicha comunicacion, para garantizar el debido proceso.

El Direccion de seccidon en su papel de responsable de adelantar las investigaciones
por la conducta o comportamiento sucedido, procederd a recabar las pruebas a
las que haya lugar, con el fin de poder identificar qué sucedid, quiénes son los
responsables, donde ocurrid la situaciéon, quiénes son los afectados, etc. Todo esto,
conducente a estructurar la version del Colegio sobre la situacion acaecida y poder
determinar los responsables de esta.

El Direccion de seccioén llevard el caso al Comité Escolar de Convivencia para que
alli se lo conozca y se propongan las estrategias o acciones a las que haya lugar,
con el fin de proteger a las victimas de esta, mejorar la convivencia en el Colegio e
implementar acciones y procedimientos de prevencion de dicho tipo de situaciones,
todo ello encaminado a la mejora de la convivencia escolar.

El Direccion de seccién cita a los padres de familia y en dicha reunidn, se les informa
gue acorde con la comunicacion inicial entregada a ellos via correo electronico, en



este momento se les ha citado para que reciban las pruebas con que el Colegio
cuenta, sobre la comision de una posible falta por parte de su hijo, lo que
evidentemente, de comprobarse, dard ocasidbn a una sancién, por parte del
Colegio. En dichareunion se les entrega a los padres de familia los soportes o pruebas
con que cuenta el Colegio, asi como también, una comunicaciéon formal sobre el
manejo de estas y el tiempo del cual disponen ellos, para presentar los descargos
sobre el particular (Tres dias hdbiles).

7. Vencido el tiempo de los tres (3) dias hdbiles para presentar los descargos, los padres
de familia y el estudiante, podrdn llegar al Colegio, sus descargos sobre la situacion
que se estd investigando, asi como los soportes, pruebas y documentos, sobre los
cuales soportan su punto de vista. Dichos descargos se deben presentar por escrito,
en los tiempos y términos a los que haya lugar, y hardn parte del proceso de
investigacion que adelanta el Colegio. Si los padres de familia y el estudiante
guardan silencio, el Colegio procederd con el debido proceso y contfinuard su
actuacion, acorde con lo establecido en el presente Manual de Convivencia.

8. El Direccidn de seccion responsable del manejo de la falta, revisa las pruebas que el
Colegio posee, los descargos realizados por el estudiante y sus padres y lo estipulado
en el Manual de Convivencia. Con todo ello, procede a tomar una decision sobre la
situacion, asi como a asignar una consecuencia o sancidn, en caso de haberse
comprobado la falta. La misma serd acorde con lo estipulado en el presente Manual
de Convivencia para tales casos.

9. El Direccidén de seccion cita a los padres de familia y en presencia del estudiante, les
notifica la decision tomada sobre la situacidn que se ha investigado, entrega una
comunicacion formal escrita con la decision, les informa de los recursos que
proceden contra la misma y deja constancia de todo este proceso, en un acta de
la mencionada reunidn.

10. El Direccion de seccion entrega al director de curso, acta de reunidon en donde se
especifiquen las acciones correctivas definidas para el caso de la falta cometida,
para que estas sean archivadas en la carpeta del estudiante y de esta manera, se
pueda también, hacer el seguimiento a la sancidon impuesta.

Silos padres de familia o el estudiante o ambos, interponen alguno de los recursos a los que
haya lugar, quienes sean la instancia competente, las atenderd debidamente y las
resolverad.

Paragrafo 1: Las faltas graves deberdn ser resueltas dentro de los 10 dias calendario,
siguientes a la fecha en que se inicie el proceso.

Paragrafo 2: Contra las decisiones tomadas por faltas graves, la instancia de apelacion
serd la Rectoria del Colegio.

Articulo 171. Estrategias Formativas para Faltas Graves. Las estrategias formativas para las
faltas graves son las siguientes:

1. Presentarse al Colegio en horario extra-clase (APAS Formativas) y realizar actividades
relacionadas con la falta que permitan la reparacion de la situacion.

2. Firmar un acta de compromiso para el mejoramiento del comportamiento para ser



cumplida durante el resto del ano escolar, después de cometida la falta. Este
compromiso debe ser firmado por el estudiante y sus padres o acudiente, por el
profesor director de curso y la direccion de seccion.

3. Reflexion fuera del aula. La reflexion fuera del aula hace referencia a un espacio
(dentro del Colegio) durante el cual se invita al estudiante a analizar su
comportamiento y el principio, valor o deber infringido. A la vez incluye llevar a cabo
un frabajo de reparacion de la falta que beneficie a la comunidad, con el apoyo
de la direccion de seccidon. Al dia siguiente de haber terminado la reflexion, el
estudiante debe presentar desarrollados los temas y trabajos asignados en las clases,
durante el tiempo de la sancion. Si se realizd alguna evaluacion, obtendrd NP (No
presentd). Quien haya recibido esta sancion perderd el derecho a recibir estimulos
institucionales durante el periodo académico en el que se cometid la falta y quedard
registrado en el formato definido para tales casos.

4. Reparacion o pago del dano ocasionado a muebles o enseres, acompanado de un
trabajo o actividad formativa, que sea consecuente con la falta cometida.

5. Presentar excusa y resarcir los efectos del comportamiento a la persona afectada.

6. Redlizacién de acciones o actividades encaminadas a reparar a las personas o las
instituciones quienes hayan sido victimas del comportamiento o la falta cometida.

7. Asumir las consecuencias légicas de la accidn realizada, debiendo los padres de
familia o el acudiente, asumir la responsabilidad juridica y civil a la que haya lugar,
por la comision de una falta grave.

8. No recibir alguno de los estimulos contemplados en el presente Manual de
Convivencia, a los que tenga derecho, tal como las becas académicas; como
consecuencia de la falta cometida o faltas leves reiteradas.

9. Para estudiantes de grado undécimo, la no proclamaciéon en ceremonia de
graduacion de los bachilleres.

10. Frma de una amonestacion escrita  disciplinaria. La amonestacion escrita
disciplinaria tiene vigencia por el ano lectivo en el que se firma. Si un estudiante tiene
acta preventiva y vuelve a cometer una falta grave, la minima accién correctiva es
la firma de matricula en observacion, que se suscribird desde rectoria.

Paragrafo: El estudiante que luego de una valoracion del Servicio de Orientacion Escolar
del Colegio, presente dificultades con el manejo de alcohol, tabaco o sus derivados u otras
sustancias psicoactivas, debe asistir a un proceso terapéutico especializado. La familia se
comprometerd directamente con dicho proceso, costeard el tratamiento y presentard un
certificado al Colegio, como evidencia de dicho proceso. En estos casos se seguird el
procedimiento contemplado en los Arficulos 224 y 225 del presente Manual de
Convivencia.



Capitulo V Las Faltas muy Graves

Articulo 172. Faltas Muy Graves. Las faltas muy graves son aquellas que atentan
directamente contra los derechos humanos bdsicos, la integridad fisica, psicoldégica o
moral de las personas o los principios educativos de la institucion, y que en muchos casos
estan ftipificadas como delitos por la justicia ordinaria o generen un dano grave a la
integridad personal ya sea del mismo estudiante o a la de cualquier infegrante de la
comunidad educativa. Este tipo de acciones son consideradas generalmente delitos por
la legislacion nacional y ponen en riesgo la vida, la integridad fisica y los bienes materiales,
de tal manera que pueden causar danos, en muchos casos irreparables o irreversibles.

Articulo 173. Debido Proceso para Faltas muy Graves. El debido proceso para faltas muy
graves es el siguiente:

1.

Las faltas especialmente graves serdn tratadas de igual manera que las faltas graves
mencionadas en el presente Manual de Convivencia, precisando los siguientes
puntos en el proceso.

La Rectoria lleva el caso al Comité Escolar de Convivencia para que alli se lo
conozca y se propongan las estrategias o acciones a las que haya lugar, con el fin
de proteger a las victimas de esta, mejorar la convivencia en el Colegio e
implementar acciones y procedimientos de prevencion de dicho tipo de situaciones,
todo ello encaminado a la mejora de la convivencia escolar.

La Rectoria cita a los padres de familia y en dicha reunidn, se les informa que acorde
con la comunicacién inicial entregada a ellos via correo electronico, en este
momento se les ha citado para que reciban las pruebas con que el Colegio cuentq,
sobre la comision de una posible falta por parte de su hijo, lo que evidentemente, de
comprobarse, dard ocasidn a una sancion, por parte del Colegio. En dicha reuniéon
se les entrega a los padres de familia los soportes o pruebas con que cuenta el
Colegio, asi como también, una comunicacion formal sobre el manejo de estas vy el
tiempo del cual disponen ellos, para presentar los descargos sobre el particular (Tres
dias hdbiles).

Vencido el tiempo de los tres (3) dias hdbiles para presentar los descargos, los padres
de familia y el estudiante, podrdn llegar al Colegio, sus descargos sobre la situacion
que se estd investigando, asi como los soportes, pruebas y documentos, sobre los
cuales soportan su punto de vista. Dichos descargos se deben presentar por escrito,
en los tiempos y términos a los que haya lugar, y hardn parte del proceso de
investigacion que adelanta el Colegio. Si los padres de familia y el estudiante
guardan silencio, el Colegio procederd con el debido proceso y contfinuard su
actuacion, acorde con lo establecido en el presente Manual de Convivencia.

La Rectoria en su condicion de autoridad competente para juzgar la situacion revisa
las pruebas que el Colegio posee, los descargos realizados por el estudiante y sus
padres y lo estipulado en el Manual de Convivencia. Con todo ello, procede a tomar
una decision sobre la situacion, asi como a asignar una consecuencia o sanciéon, en
caso de comprobarse la falta, por la conducta o comportamiento realizado por el
estudiante y acorde con lo estipulado en el presente Manual de Convivencia para
tales casos.



4. La Rectoria en su condicion de autoridad competente para juzgar la situacion, cita
a los padres de familia y en presencia del estudiante, les notifica la decision tomada
sobre la situacion que se ha investigado, entrega una comunicaciéon formal escrita
con la mencionada decision, les informa de los recursos que proceden contra la
misma y deja constancia de todo este proceso, en un acta de dicha reunion.

5. La Rectoria entrega al director de curso acta de reunidn y acciones correctivas
definidas para que estas sean archivadas en la carpeta del estudiante y de esta
manera, pueda hacer el seguimiento a la sancidén impuesta, en caso de ser esto
pertinente.

6. Silos padres de familia o el estudiante o ambos, interponen alguno de los recursos a
los que haya lugar, quienes sean la instancia competente, las atenderd
debidamente vy las resolverd.

1. Firma de Matricula en Observacion. La matricula en observacion implica:
e Tendrd vigencia por un ano académico lectivo.

e |Impide al estudiante a representar a la Institucion en actividades fuera del plantel,
con excepcion de actividades deportivas.

e Impide al estudiante de participar en los programas de inmersion en el extranjero.
e No podrd ejercer cargos de representacion estudiantil.

e Impide que el estudiante sea postulado a reconocimientos durante el fiempo de
vigencia de esta.

e Impide que el estudiante sea postulado a becas universitarias, nacionales o
internacionales.

Paragrafo 1: Las faltas graves deberdn ser resueltas dentro de los 15 dias calendario
siguientes a la fecha en que se inicie el proceso.

Paragrafo 2: Contra las decisiones tomadas por faltas especialmente graves, la instancia
de apelacioén serd el Consejo Directivo de la Institucion, segun sea el caso.

Articulo 174. Estrategias Formativas para las Faltas muy Graves. Cuando la falta es muy
grave, se podrd elegir alguna de las siguientes opciones como estrategia formativa:

1. Firmar una Matricula en Observacion. para ser cumplida durante el resto del ano
escolar. Esta se firma, cuando se considere que la falta permite una Ultima
oportunidad, sin deteriorar en el estudiante, el sentido de la norma ni convertirse en
un mensaje nocivo para la comunidad. El incumplimiento de alguna de las cldusulas
del compromiso serd motivo para considerar el cambio de ambiente educativo. La
matricula en observacion tendrd las consecuencias enumeradas en las faltas graves.

2. Cancelacion de la matricula. El andlisis de la falta también puede ocasionar la
cancelaciéon de la matricula del estudiante del Colegio en cualquier época del ano
escolar, decisibn que corresponde a la Rectoria, quien la nofificard mediante
resolucion motivada, al estudiante y a sus padres o acudientes. Es responsabilidad
del Colegio para toda falta que amerite la cancelaciéon inmediata y a la cual se le
haya hecho el debido proceso, dejar constancia en el expediente del estudiante.



3. No Renovacion de la Matricula. Esta decision se notificard por escrito al estudiante
y a sus padres o acudientes a través de la direccion de seccion, pero mediante
resolucion motivada de la Rectoria.

4. La no Proclamacion como Bachiller en el acto protocolario de graduacion. Para
los estudiantes de undécimo grado que cometan faltas muy graves o no estén a paz
y salvo, se les podrd sancionar con la no proclamacion como bachilleres (acto
protocolario) y el diploma se entregard en la Secretaria del Colegio.

Paragrafo 1: En caso de retiro del estudiante del Colegio, cualquiera que sea el motivo es
obligacion de la familia o acudiente ponerse a paz y salvo con la administracion de la
Instituciéon, el centro cultural-biblioteca y con todas las demds dependencias de la
Institucién, firmar en la Secretaria la cancelacidon de la matricula y entregar en esta
dependencia el carné estudiantil.

Paragrafo 2: En caso de que el estudiante haya incurrido en delitos sancionados por la
legislacion colombiana, el representante legal del Colegio o la Rectoria hardn la
correspondiente denuncia ante las autoridades competentes. En estos casos los padres o
el acudiente asumirdn las responsabilidades juridicas y civiles a las que haya lugar, como
parte de la restauracion que se debe hacer por la falta cometida.

Paragrafo 3: En caso de que el estudiante haya incurrido en delitos sancionados por la
legislacion colombiana, los padres de familia o acudiente de dicho estudiante, asumirdn
la responsabilidad juridica y civil a la que haya lugar, como parte de la restauracion por la
falta cometida.

Paragrafo 4. Cuando un estudiante reciba Ila sancion esfipulada en el
numeral uno

(1) denominada Matricula en Observacion, el estudiante que se haga acreedor a dicha
estrategia formativa, la mantendrd por un ano calendario, lo que implica que dicho
estudiante puede tenerla de un grado a otro, dependiendo de la época del ano que la
misma sea firmada. En este caso, el estudiante firmard la mencionada Acta para formalizar
su matricula en el nuevo grado vy la misma se mantendrd hasta la fecha en la que se
cumpla el tiempo estipulado en ella. Quien haya impuesto esta estrategia formativa, serd
la encargada de revisar su cumplimiento para que la misma sea levantada cuando el
tiempo estipulado se cumpla.



Capitulo VI Valoraciéon del Proceso Formativo

Articulo 175. Sentido de la Valoracion Formativa. La Instituciéon lleva a cabo un proceso de
evaluacion formativa de los estudiantes, con el fin de evidenciar el nivel de apropiacion
de las dimensiones del perfil hispano.

Articulo 176. Escala de Valoracion para preescolar. La siguiente es la escala de valoracion
para los procesos formativos desde prekinder hasta primero, dicha escala de valoracion

tiene en cuenta el nUmero de faltas dentro de las dimensiones y su levedad.

DIMENSION CATEGORIA NIVEL DE DESARROLLO FALTAS LEVES VALORACION
AUTONOMOS Y ASUME NORMAS, 7 faltas leves 0-1 consolidado
RESOLUTIVOS 33 | ORDEN Y PUNTUALIDAD CONSOLIDADO, 2-3 consistente

FALTAS LEVES DESARROLLO, CONSISTENTE, 4-5-6 en desarrollo
INICIAL 7 0 més inicial
USO RESPONSABLE DE 2 faltas leves 0 es consolidado
PROTOCOLCS E CONSOLIDADO, 1 consistente
INFORMACION DESARROLLO, CONSISTENTE, 2 en desarrollo
INICIAL
ACTUA CON CONSOLIDADO 1 falta leve 0 consolidado
INICIATIVA, REFLEXION Y DESARROLLO, CONSISTENTE 1 en desarrollo
PROACTIVAD INICIAL
ORIENTACION A CONSOLIDADO, 1 falta leve 0 consolidado
SOLUCIONES DESARROLLO, CONSISTENTE, 1 en desarrollo
INICIAL
COMUNITARIO ACTITUD Y CONSOLIDADO 3 faltas leves 0 es consolidado
RESPONSABILID | ENTORNO AMBIENTAL INICIAL 2- 3 en desarrolio
AD SOCIAL 23 CONVIVENCIA'Y 5 faltas | 0 lidad
FALTAS LEVES ; altas leves consolidado
CIUDADANIA CONSOLIDADO, 1 02 consistente
DESARROLLO, CONSISTENTE, 20 4 en desarrollo
INICIAL 5inicial
SENSIBILIDAD SOCIAL, CONSOLIDADO 2 faltas leves 0 es consolidado
TOLERANCIA INICIAL 2 en desarrollo
INTEGRO ACTUAR ETICO CONSOLIDADO, 3 faltas leves 0 es consolidado

ESPIRITUAL Y DESARROLLO, CONSISTENTE, 1 consistente
CON BIENESTAR INICIAL 2- 3 en desarrollo
11 FALTAS LEVES TOMA DECISIONES CONSOLIDADO, 1 falta leve 0 consolidado

RESPONSABLES DESARROLLO, CONSISTENTE, 1 en desarrollo
INICIAL
CONSOLIDADO, 1 falta leve 0 consolidado
AUTENTICIDAD Y | DESARROLLO, CONSISTENTE, 1 en desarrollo
RESILIENCIA INICIAL
LIDERES Y ASUME ROLES Y CONSOLIDADO, 1 falta leve 0 consolidado
COLABORATIVO TRABAJA EN EQUIPO DESARROLLO, CONSISTENTE, 1 en desarrollo




LEVES PARTICIPA Y SE ORIENTA CONSOLIDADO, 1 falta leve 0 consolidado
A RESULTADOS DESARROLLO, CONSISTENTE, 1 en desarrollo
INICIAL
CONSOLIDADO, 2 faltas leves 0 es consolidado
ESCUCHA Y VALORA | DESARROLLO, CONSISTENTE, 1 consistente
APORTES INICIAL 2 en desarrollo

TABLA 4 ESCALA DE VALORACION PARA PREESCOLAR

Articulo 177. Escala de Valoracion para las secciones de primaria y secundaria. La siguiente
es la escala de valoraciéon para los procesos formativos: Dicha escala de valoracion tiene
en cuenta el nUmero de faltas dentro de las dimensiones y la levedad o gravedad de la
misma.

Paragrafo: En caso de estudio en casa asistido por tecnologia se asignard la misma escala

valorativa.

CATEGORIA

VALORACION

DIMENSION |

NIVEL DE DESARROLLO | FALTAS LEVES |

AUTONOMOS | ASUME NORMAS, ORDEN CONSOLIDADO, 15 FALTAS 0-1 consolidado- 2-3
Y RESOLUTIVOS Y PUNTUALIDAD DESARROLLO, consistentemente 4-5-6 en
33 FALTAS CONSISTENTE, INICIAL desarrollo 7 o mds inicial
LEVES USO RESPONSABLE DE CONSOLIDADO, 15 FALTAS 0-1 consolidado- 2-3
PROTOCOLOS E DESARROLLO, consistentemente 4-5-6 en
INFORMACION CONSISTENTE, INICIAL desarrollo 7 o mds inicial
ACTUA CON INICIATIVA, CONSOLIDADO, 2 FALTAS
REFLEXION Y DESARROLLO, 0 es consolidado, 1
PROACTIVAD CONSISTENTE, INICIAL consistente 2 en desarrollo
ORIENTACION A CONSOLIDADO, 1 falta
SOLUCIONES DESARROLLO,
CONSISTENTE, INICIAL 0 consolidado 1 en desarrollo
COMUNITARIO ACTITUD Y CONSOLIDADO, 5 FALTAS 0 consolidado 102
Y CON COMPROMISO DESARROLLO, consistente 20 4 en
RESPONSABILID| ENTORNO AMBIENTAL CONSISTENTE, INICIAL desarrollo 5 inicial
AD SOCIAL 23 .
EALTAS LEVES Cglﬁélzgliilli Y C&';‘ig;'gﬁgo 16 FALTAS 0-1 consolidado- 2-3
’ consistentemente 4-5 -6 en
CONSISTENTE, INICIAL desarrollo 7 o mds inicial
SENSIBILIDAD SOCIAL, 2 FALTAS
ASERTIVIDAD Y C&';i%'gﬁgo'
TOLERANCIA CONSISTENTE, INICIAL 0 &s consolidado, |
consistente 2 en desarrollo
INTEGRO ACTUAR ETICO CONSOLIDADO, 5 FALTAS 0 consolidado 102
ESPIRITUAL Y DESARROLLO, consistente 20 4 en
CON CONSISTENTE, INICIAL desarrollo 5 inicial
BIENESTAR 11 TOMA DECISIONES CONSOLIDADO, 5 FALTAS 0 consolidado 102
FALTAS LEVES RESPONSABLES DESARROLLO, consistente 2 0 4 en
CONSISTENTE, INICIAL desarrollo 5 inicial
CONSOLIDADO, 1 FALTA
AUTENTICIDAD Y DESARROLLO,
RESILIENCIA CONSISTENTE, INICIAL 0 consolidado 1 en desarrollo




LIDERES Y
COLABORATIV
OS 4 FALTAS
LEVES

ASUME ROLES Y TRABAJA CONSOLIDADO, 1 FALTA
EN EQUIPO DESARROLLO,
CONSISTENTE, INICIAL 0 consolidado 1 en desarrollo
PARTICIPA Y SE ORIENTA CONSOLIDADO, 1 FALTA
A RESULTADOS DESARROLLO,
CONSISTENTE, INICIAL 0 consolidado 1 en desarrollo
CONSOLIDADO,
ESCUCHA Y VALORA DESARROLLO, 0 es consolidado, 1
APORTES CONSISTENTE, INICIAL 2 FALTAS consistente 2 en desarrollo

*Si la falta es grave o muy grave, su valoracion estd en nivel inicial

Paragrafo: En caso de estudio en casa asistido por tecnologia se asignard la misma escala

valorativa.

Articulo 178. Informe formativo. El colegio ha definido como mecanismo de evaluacién en
la formacidn, tres lineas evaluativas trimestrales: 1. Incidencias relacionadas con las faltas
asociadas a las dimensiones. 2. Heteroevaluacion desde la Direccidn de Curso conectado
a las dimensiones formativas del perfil, basado en el mapa de progreso integral 3.

Autoevaluacion del

instrumento formativo denominado subsidencia.

estudiante desde transicion hasta undécimo a fravés de un




Capitulo VII Circunstancias Atenuantes y Agravantes de las Faltas Cometidas
por los Estudiantes

Articulo 179 Circunstancias Atenuantes. Las siguientes circunstancias son atenuantes de
una falta cometida por un estudiante y, en consecuencia, permiten aplicar, mds
benévolamente la estrategia formativa:

1. Elbuen comportamiento del estudiante en su historia escolar.

2. La confesion voluntaria, cuando en la Institucion no se tiene ain conocimiento de la
falta.

3. El haber sido instrumentalizado para cometer la falta.
4. El haber actuado por defender sus derechos personales o comunitarios.

5. El poco efecto que su conducta produzca en el estudiante que la realiza y en los
demds miembros de la Comunidad Educativa.

6. El proceso de superacion de las faltas anteriores.

Paragrafo: Las anteriores circunstancias atenuantes deberdn ser probadas e incluidas en
el proceso que se siga por comision de la falta en cuestion.

Articulo 180. Circunstancias Agravantes. Las siguientes circunstancias podrdn hacer mds
grave la estrategia formativa:

1. El haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta o
evitar sus consecuencias.

2. El haber sido sancionado con anterioridad por faltas a los compromisos y deberes
estipulados en el Manual de Convivencia.

3. La premeditacion de la falta (planeada con anterioridad).
4. El haber obrado en complicidad con otro u ofros o haber sido coautor.

5. El dano grave o efecto perturbador que su conducta produzca en los demds
miembros de la Comunidad Educativa o en él mismo.

6. Omitir informacion relevante en el andlisis y aclaracion de una situacion
problemdtica. El cometer la falta para obtener provecho ilicito personal o de un
tercero.

El cometer la falta abusando de la confianza depositada en él por los directivos, profesores
o companeros. Es abuso de confianza cuando comete la falta utilizando los medios que le
fueron confiados de manera especial a él por un miembro de la Comunidad.

Cuando comprometa el buen nombre de la Institucion.
La reincidencia o acumulaciéon de faltas.
El involucrar a otras personas que no tuvieron nada que ver en un hecho.

Paragrafo: Las anteriores circunstancias agravantes deberdn ser probadas e incluidas en
el proceso que se siga por comision de la falta en cuestion.



Capitulo VIII Faltas y Debido Proceso para Padres de Familia

Articulo 181. Definicion de Falta por parte de los Padres de Familia. Se entiende por falta
por parte del padre de familia, el incumplimiento de cualquiera de los deberes previstos
en el Arficulo 29 del presente Manual de Convivencia, en tanto que atenta conftra los
principios y atributos del perfil de los miembros de la comunidad educativa, pero de
manera especial, contra los deberes que dichos integrantes de la comunidad educativa,
deben observar.

Articulo 182. Tipos de Faltas. La siguiente es la tipificacion de las faltas por parte de los
padres de familia.

1. Faltas Leves. Se considera una falta leve, Incumplir con los deberes de los padres de
familia, incluidos en este Manual, salvo aquellos considerados como faltas graves o muy
graves, las cuales, que generalmente tienen que ver con faltas de cortesia, o de buenas
costumbres, que no son graves o no atentan contra valores y principios fundamentales o
criterios y principios formativos incluidos en el presente Manual de Convivencia o las que
se enumeran a continuacion.

2. Faltas Graves. Se consideran como faltas graves las siguientes:

a) Readlizar actos de irrespeto verbales o escritos, intimidacién, hostigamiento, acoso,
agresion fisica, verbal o escrita contra un miembro docente o no docente de la
comunidad, padre de familia o estudiante del Colegio.

b) Reincidir en la comision de faltas graves.

c) Comercializar, distribuir, productos y servicios sin la autorizacion de las directivas
académicas y administrativas del Colegio.

d) Cualquier falta que atente contra los principios fundamentales misionales del
Colegio, contra su labor misional o contra los principios y valores institucionales.

e) Cualguier comportamiento que atente contra las disposiciones, normas, deberes,
criterios o principios formativos contenidos el PEl o en el presente Manual de
Convivencia, como parte de las obligaciones que los padres de familia deben tener,
en el cumplimiento de sus responsabilidades y obligaciones.

f) La realizacion de cualquier conducta o comportamiento que sea tipificado como
delito en el ordenamiento juridico colombiano.



Articulo 183 Sanciones. Las siguientes son las sanciones que puede recibir un padre de
familia por faltas cometidas en atenciéon a lo dispuesto en el presente Capitulo del Manual
de Convivencia.

1. Amonestacion Escrita: Llamado de atencion.

2. Sancion Escrita: Aquella en la cual la permanencia de la familia estard sujeta al
cumplimiento de las condiciones que se impongan en dicho texto.

3. Pérdida de la calidad de miembro activo: Los padres de familia o acudientes
perderdn su condicion de miembros activos de la Comunidad Educativa del
Colegio, en cuyo caso no podrdn intervenir en los distintos procesos y procedimientos
propios de la vida escolar. Esta determinacién serd competencia de la Rectoria.

4. No renovacion del contrato de matricula a la familia, y, por ende, pérdida del cupo
en el Colegio, de los hijos que estén matriculados en él.

Articulo 184. Procedimiento. El siguiente es el procedimiento y debido proceso para
atender la comision de una falta, por parte de los padres de familia.

1. Una vez ocurrido el hecho el docente, personal administrativo o quien lo haya
presenciado, lo comunicard a la Rectoria del Colegio.

2. La Rectoriainformard al padre de familia implicado en la situacion de la comision de
una posible falta, las circunstancias y la queja o la situacién que le ha sido reportada,
asi como que dispone de cinco (5) dias hdbiles, para presentar los descargos, frente
a falta que se le imputa.

3. De igual manera, la Rectoria del Colegio llevard a cabo el debido proceso e
impondrd la sancidn a la que haya lugar.

4. Una vez recibidos los descargos, la Rectoria los evaluard y tomard las decisiones a
que haya lugar. La decision que se adoptare, se notificard a los afectados, para que
puedan ejercer los recursos pertinentes y si se confirmare la sancidon impuesta, una
vez en firme se informard a la comunidad a través de los canales institucionales.

Paragrafo: Contra las decisiones de la Rectoria, procede el recurso de reposicion ante la
misma Rectoria y el de apelacion, ante Consejo Directivo.



TITULO VI SISTEMA INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA
PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

Capitulo | Definicién de conceptos

Articulo 185. Definicion de conceptos. Los siguientes son los conceptos que se deben tener
en cuenta para la comprension del Sistema Institucional para el Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad, y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar en la institucion educativa.

Programa de Promocion y prevencion: es un plan estructurado que busca fortalecer
factores protectores y reducir los que representan riesgo en la comunidad, a fravés de la
educacion, la participacion social y la atencion temprana, manteniendo y mejorando el
estado de salud emocional de la poblacion.

Sistema de Alertas: Es una herramienta tecnoldgica de la Secretaria de Educacion del
Distrito de Bogotd para que los colegios tanto publicos como privados reporten y hagan
seguimiento de situaciones criticas como abuso, violencia, accidentalidad, temas de salud
mental como conducta suicida o consumo de sustancias, maternidad o paternidad
temprana y trastorno de aprendizaje y comportamiento, su objetivo es recopilar datos para
analizar la convivencia escolar, identificar estudiantes en riesgo de desercidon escolar y
proteger los derechos de ninos, ninas y adolescentes.

Competencias Ciudadanas. Conjunto de conocimientos y de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible que el
ciudadano actiue de manera constructiva en una sociedad democrdatica.

Educacidén para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos.
Aqguella orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos,
titulares de derechos humanos, sexuales y reproductivos, con la cual desarrollardn
competencias para relacionarse consigo mismo y con los demds, 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 autbnomas, para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria,
responsable y sana; en torno a la construccidon de su proyecto de vida y a la
transformacion de las dindmicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones
mas justas democrdticas y responsables.

Acoso Escolar o Bullying. Conducta negativa, infencional metddica y sistematica de
agresion, intfimidacion, humillacién, ridiculizacion, difamacién, coaccién, adislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal, fisico o por medios electronicos confra un nino, nina 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.

Ciberbullying o Ciberacoso Escolar. Forma de intimidaciéon con uso deliberado de
tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video



juegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

Enfoque de Género. Consiste en crear las condiciones institucionales para generar
una perspectiva de respeto, acogida, cuidado y proteccion, hacia las diferentes
formas de construir la propia identidad de los estudiantes, en especial la de género,
sin que haya actitudes o comportamientos discriminatorios, de agresion, de violencia
o de descadlificacion hacia quienes asumen una construccion de su identidad sexual
o de género, diferente a la binaria.

Convivencia Escolar. Se puede entender como la accion de vivir en compania de
otras personas en el contexto escolar y de manera pacifica y armonica. Se refiere al
conjunto de relaciones que ocurren entre las personas que hacen parte de la
comunidad educativa, el cual debe enfocarse en el logro de los objetivos
educativos y su desarrollo integral.

Formacion de la Afectividad. Proceso mediante el cual se educa y forma a los
miembros de la comunidad educativa, y en especial a los estudiantes en la vida
afectiva, entendida esta como el conjunto de potencialidades y manifestaciones de
la vida psiquica del ser humano, que abarcan, tanto la vivencia de las emociones,
los sentimientos y la sexualidad, como también la manera como la persona se
relaciona consigo mismo y con los demds, ayuddndolo a construirse como ser social
y a ser coparticipe de la construccidon del contexto en el que vive.

Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar. Conjunto de estrategias
para la identificacion, registro y seguimiento de los casos de acoso, violencia escolar
y de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos, que afectan alos ninos, ninas
y adolescentes, de los establecimientos educativos. Este Sistema se materializa en la
plataforma SIUCE que se ha definido y puesto en marcha por el Ministerio de
Educacioén Nacional.

Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Procesos y protocolos que
deben seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educaciéon 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, articulando una
oferta de servicio agil, integral y complementario. Hacen parte de la Ruta el Bienestar
Familiar, el CAIVAS, las comisarias de familia, los defensores de menores, la policia de
infancia y adolescencia, la defensoria del pueblo, las EPS, entre otras.

Conflictos. Situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida, entre una o varias personas, frente a sus intereses, lo que genera
problemas por las controversias y desavenencias que dicha situacion propicia.

Conflictos Manejados Inadecuadamente. 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 rinas enfre dos o mas miembros 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, de cualquiera de los
involucrados.



Agresion Escolar. Toda accion readlizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa, que busca afectar negativamente a otros miembros de la
instituciéon, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresidon escolar puede
ser fisica, verbal, gestual, relacional y electronica.

Agresion fisica. Toda accidon que tenga como finalidad, causar dafo al
cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye punetazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgunos, pellizcos, jaldn de pelo, entre otras.

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

Agresion gestual. Toda accidn que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

Agresion relacional. Toda accidon 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 oftros.

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

Violencia Sexual. Todo acto o comportamiento de tipo sexual, ejercido sobre un
nino, nina o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica,
psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes, entre victima y agresor.

Vulneracion de los Derechos de los Ninos, Nifas y Adolescentes. Toda situacion de
dano, lesidn o perjuicio, que impide el ejercicio pleno de los derechos de los ninos,
ninas y adolescentes, enfre las que se encuentran el malirato, el abandono, la
negligencia o la comision de delitos en su contra.

Restablecimiento de los Derechos de los Ninos, Ninas y Adolescentes. Conjunto de
actuaciones administrativas y de ofra naturaleza, que se desarrollan para la
restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de derechos y de su
capacidad, para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido
vulnerados.

Enfoque Restaurativo. Perspectiva frente a las faltas cometidas por los estudiantes,
en donde se busca la reparacion integral de quienes han sido victimas de
agresiones, situaciones, delitos o faltas, asi como de los agresores o sujetos activos
de las mismas, poniendo el acento en la atencion a las necesidades de tfodos ellos,
antes que a acciones punitivas.

Accion Reparadora. Toda accidon pedagdgica que busca enmendar y compensar
danos causados a ofras personas. Son acciones que pretenden restablecer las



relaciones o el ambiente escolar de confianza y solidaridad. Este fipo de acciones
son construidas colectivamente y pueden activarse para atender conflictos
manejados inadecuadamente (situaciones tipo |y ).

Proyectos Pedagodgicos. Estrategia diddctica en la cual, los estudiantes con los
profesores, adelantan un proceso de construccion de conocimiento y de desarrollo
actitudes y adquisicion de competencias, generalmente a partir de una pregunta
problema. Para el abordaje y la solucidn del problema, se integran la mayoria de las
dreas del Plan de Estudios y se hace un desarrollo de un curriculo integrado.

Proyectos Pedagogicos como Ejes Transversales. Aquellos en los que en una
organizacion disciplinar del Plan de Estudios, se generan espacios de fransversalidad,
en los que se ofrece a los estudiantes, la posibilidad de trabajar e investigar
problemas o temas que son considerados relevantes, para el logro de las metas
educativas instifucionales, que previamente se han definido desde el
direccionamiento estratégico, que contribuyen a hacer realidad la formacion
infegral, y en Ultimas, al logro de las metas educativas que la institucion se ha fijado.

Sistema de alertas

Articulo 186. Conductas Disruptivas no Intimidatorias. Son todos aquellos comportamientos,
conductas y actuaciones, que se dan en el dmbito escolar, que generan disrupcion y
alteran el normal desarrollo de las actividades formativas.

Indisciplina: Desdrdenes en la vida de las aulas, que generalmente estdn asociados
con elincumplimiento de tareas, elirrespeto ala autoridad del profesor y otras formas
de comportamiento inadecuado. Pueden ser también acciones de ‘“baja
intfensidad” que interrumpen el ritmo de Ias clases. Los protagonistas son estudiantes
molestos, que, con sus comentarios, risas, juegos, etfc., impiden o dificultan la
actividad docente.

Desobediencia: Accion de los estudiantes de no seguir las instrucciones u érdenes de
los educadores, de tal manera que generan controversia o conflictos de bagja
intensidad entre los estudiantes y los educadores o entre los mismos estudiantes.

Faltas de Cortesia: Conducta que consiste en no saludar, emplear un lenguaije soez,
inferrumpir a los demds cuando estdn hablando, readlizar comportamientos
inadecuados en presencia de ofros, mostrando inobservancia de las normas minimas
de cortesia que se deben evidenciar en los grupos sociales, que ocurre
generalmente en el aula de clase

Conflictos de Baja Intensidad: Comportamiento que no alcanzan niveles graves o
intensos tales como pelear con los companeros o contrariar sus decisiones vy
acciones.

Faltas a las Normas Bdsicas de Comportamiento: Consiste en la realizacion de
acciones como llegar tarde a clase, salirse del salén sin autorizacion del educador
presente, tirar los Utiles propios o de sus companeros al piso, tirar basura al piso, comer
goma de mascar, o cualquier otra accidon que interrumpa la actividad educativa,
sin que sea grave o afecte sensiblemente a los companeros.



Danos Materiales: Destruccion de materiales (mesas, vidrios, paredes y armarios), la
escritura de palabras obscenas, amenazantes o insultantes, y toda accidn que
atente contralos bienes de uso comun o la infraestructura de la institucion educativa
o de la ciudad.

Paragrafo: En las situaciones de bullying o infimidacion, pueden presentarse algunas de
estas conductas o todas. Lo que marca la diferencia entre ser una conducta disruptiva y
ser una conducta infimidatoria es la repeticion de dichas conductas y el uso de las mismas
para detentar poder o someter a la victima.

Articulo 187. Conductas Intimidatorias. Son conductas intimidatorias, entre otras, las
siguientes:

Maltrato Fisico: Golpes, empujones, patadas, codazos, agresiones con objetos,
escupir, encerrar a la victima, etc.

Maltrato Verbal: Insultos, apodos, resaltar defectos fisicos, agredir verbalmente para
desestabilizar y ridiculizar a la victima y ponerse por encima de ella.

Exclusion Social: Ignorar a la victima, excluirla o aislarla del grupo, no permitiéndole
participar en las actividades ordinarias del grupo o del curso.

Mixto: ReUne el maltrato fisico con el verbal, buscando intimidar, obligar a la victima
a hacer cosas por medio de chantajes.

Malfrato Psicologico: Manipular a la victima emocionalmente, haciéndose pasar por
su amigo, chantajedndola, jugando con sus debilidades, etc.

Bullying Sexual: Utiliza el contenido sexual para ejercer el malirato, por ejemplo,
difundiendo rumores sobre las practicas sexuales de la victima, intentando contactos
fisicos no deseados, ridiculizando atributos sexuales, demandando verbalmente
servicios sexuales, mostrando o senalando alguna parte del cuerpo, etc.

Bullying por Necesidades Educativas Especiales: Se presenta cuando hay estudiantes
que fienen necesidades educativas especiales que difieren del promedio del grupo,
ya sed por estar por encima de este o por debajo del mismo. También en contra de
quienes tienen alguna condicidon cognitiva, emocional o discapacidad diferente a
la del comun de los estudiantes. Se utilizan las diferencias para ridiculizar a la victima
buscando establecer superioridad sobre ella.

Bullying en Line, Ciberbullying o E-bullying: Uso de las redes sociales y demdads
herramientas tecnoldgicas para agredir, discriminar, ridiculizar y someter a la victima.
Busca deteriorar la reputacion de alguien.

Paragrafo: En las situaciones de acoso escolar o intimidacién, pueden presentarse algunas
de estas conductas o todas. Lo que marca la diferencia entre ser una conducta disruptiva
y ser una conducta intimidatoria, es la repeticion de dichas conductas y el uso de estas
para detentar poder o someter a la victima.

Articulo 188. Conductas Delictuales. Son comportamientos que la normatividad legal
vigente -el Codigo Penal- ha tipificado como conductas antijuridicas, dolosas, imputables
a una persona, sancionadas por el Estado, por atentar contra los bienes que el legislador
ha decidido proteger. Los mds comunes en el contexto escolar son las siguientes:



Violencia Sexual: Cualquier comportamiento estipulado en el Cdédigo Penal como
contrario a la libertad, integridad y formacidon sexuales, tales como acceso carnal
violento; acto sexual violento; acceso carnal o acto sexual en persona puesta en
incapacidad de resistir; acceso carnal abusivo con menor de catorce anos; actos
sexuales con menor de catorce anos; acceso carnal o actos sexuales abusivos con
incapacidad de resistir; acoso sexual; pornografia infantil; constrenimiento a la
prostitucion, o cualguier otro comportamiento proscrito por el Coddigo Penal.

Suministro de SPA a Menores de Edad: Suministro de cualquier droga o sustancia a
un menor de edad, que genere dependencia, o que lo induzca a usarla.

Trafico, Fabricacion o Porte de Estupefacientes: Consiste en el transporte, llevar
consigo, almacenar, conservar, elaborar, vender, ofrecer, adquirir, financiar o
suministrar a cualquier fitulo sustancia estupefaciente, psicotrépica o drogas
sintéticas que se encuentren contempladas en los cuadros uno, dos, tres y cuatro del
Convenio de las Naciones Unidas sobre Sustancias Sicotrépicas.

Pornografia Infantil: Cualguier conducta que implique fotografiar, filmar, grabar,
producir, divulgar, ofrecer, vender, comprar, poseer, portar, almacenar, trasmitir o
exhibir, por cualquier medio, para uso personal o infercambio, representaciones
reales de actividad sexual que involucre persona menor de edad. Pueden ser
practicas como el sexting, el grooming u ofras que involucren imdgenes de
contenido sexual de menores de edad.

Porte de Armas: Portar, suministrar, traer, proveer o cargar cualquier fipo de arma,
sean estas de fuego, blanca o de cualquier otra naturaleza, que pueda poner en
riesgo la integridad fisica de otras personas o de si mismo.

Lesiones Personales: Cualquier comportamiento o conducta que cause un dano a
la integridad fisica de ofra persona.

Calumnia e Injuria: Cualquier conducta, acciéon o pronunciamiento en contra de
otra persona, que atente contra el buen nombre de ella, o le impute un delito por el
cual no ha sido condenada, la ofenda o la agreda, sin que haya sustento real para
las afirmaciones que se hacen en su conftra.

Danos Materiales: Destruccion de materiales (mesas, vidrios, paredes, banos, lockers,
armarios, televisores, computadores, obras de arte, textos, equipos 0 accesorios
informdtica, entre otros), la escritura de palabras obscenas, amenazantes o
insultantes, y toda accion que atente contfra los bienes de uso comuin o la
infraestructura de la instituciéon educativa o de la ciudad.

Hurto: Apropiacion, con o sin violencia, de los bienes de otra persona.



Capitulo Il Procedimientos, Pautas y Acuerdos que Deben Seguir Todos los
Integrantes de la Comunidad Educativa para Garantizar la Convivencia

Escolar

Articulo 189. Responsabilidades de la Institucidon en el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educaciéon para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar. Ademds de las que establece la
normatividad vigente y que le son propias, la Institucion tendrd las siguientes
responsabilidades:

1.

Garantizar a los estudiantes, educadores, directivos profesores y demds 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 de Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de
sus funciones acorde con lo estipulado en la normatividad legal vigente.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través del
Manual de Convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de
acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos humanos sexuales vy
reproductivos, por parte de los demds companeros, profesores o directivos
profesores.

Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, y el
Sistema Institucional de Evaluacion de los 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
normatividad legal vigente.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la
convivencia escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en
los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base
en la implementacion de la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar y
en las decisiones que adopte el Comité Escolar de Convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso
de reflexion pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso
escolar y la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los
mismos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio
cuerpo y de las relaciones con los demds, 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 formas de acoso y violencia escolar
mas frecuentes.

Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educativa que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion vy
reconciliacion y la divulgacion de estas experiencias exitosas.



9.

Generar estrategias pedagodgicas para articular procesos de formacion entre las
distintas dreas de estudio.

10. Fortalecimiento de la participacion estudiantil: Se promoverd la participacion de los

estudiantes en el diseno, implementacion y evaluacion del sistema institucional, a
través de la representacion en el comité escolar de convivencia, espacios de
didlogo y consulta como grupos focales, proyectos pedagdgicos sobre derechos
humanos y convivencia y jornadas de reflexion y formacion lideradas por
estudiantes.

Articulo 190. Responsabilidades de la Rectoria en el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educaciéon para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar. Ademds de las que establece la
normatividad vigente y que le son propias, la Rectoria de la Institucion, tendrd las siguientes
responsabilidades en el Sistema:

1.

Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en el presente
Manual de Convivencia.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional, el desarrollo de los
componentes de prevencion y de promocion, y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacion de la Ruta de Atencion Integral para la
convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del Proyecto Educativo Institucional, el Manual de
Convivencia, y el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes 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.

Garantizar que en la institucion educativa se lleven todas y cada una de las acciones
y procedimientos que se deben seguir, cuando los estudiantes sean victimas de
algun delito.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos de los ninos, ninas y adolescentes del establecimiento
educativo, en su calidad de presidente del Comité Escolar de Convivencia, acorde
con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencién Integral
para la Convivencia Escolar y hacer seguimiento a dichos casos.

Articulo 191. Responsabilidades de los Educadores en el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educaciéon para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar. Ademds de las que establece la
normatividad vigente y que le son propias, los profesores de la Institucion, tendran las
siguientes responsabilidades en el Sistema:

1.

|dentificar, reportar y realizar de manera oportuna presuntas vulneraciones de
derechos, casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracion de derechos
sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo,
acorde con la normatividad legal vigente, el presente Manual de Convivenciay con
los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.
Si la situacién de infimidacion de la que tienen conocimiento se hace a fravés de



2.

5.

medios electronicos igualmente deberd reportar al Comité de Convivencia Escolar
para activar el protocolo respectivo.

Transformar las prdcticas pedagdgicas para contribuir a la construccion de
ambientes de aprendizajes democrdticos y tolerantes que potencien la
participacion, la construccidon colectiva de estrategias para la resolucion de
conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral
de los estudiantes.

Participar de los procesos de actualizacion y de formacion del educador y de
evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

Reportar oportunamente a las autoridades del Colegio, cualquier situacion que
pueda afectar la convivencia escolar, o ser un delito, o constituirse en una
vulneracioén a los derechos humanos y la educacion para la sexualidad.

Contribuir a la construccion y aplicacion del Manual de Convivencia.

Articulo 192. Participacién y responsabilidades de los padres de Familia. La familia, como
parte de la comunidad educativa y primera responsable de los procesos.

formativos de los estudiantes, 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, ademds de las obligaciones consagradas en la
normatividad legal vigente debera:

1.

Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternuraq,
cuidado y proteccion de siy de su entorno fisico, social y ambiental.

Participar en la formulacion, planeaciéon y desarrollo de estrategias que promuevan
la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la
participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

Acompanar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico
que adelante la Institucidon para la convivencia y la sexualidad.

Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a fravés de las instancias
de participacion definidas en el Proyecto Educativo Institucional del Colegio.

Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre
de sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de
Convivencia y responder penal y civimente, cuando su hijo incumple alguna de las
normas alli definidas.

Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar cuando
se presente un caso de violencia escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y
reproductivos o una situacidon que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones
impartidas en el Manual de Convivencia del Colegio.

Adelantar las denuncias ante las autoridades competentes, cuando su hijo sea
victima de un delito, llevandola a cabo sin dilacion y buscando el restablecimiento
de los derechos del menor de edad.



9. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atenciéon
Integral para la Convivencia Escolar a que se refiere esta Ley, para restituir los
derechos de sus hijos cuando éstos sean vulnerados.



Capitulo lll Clasificacion de las Situaciones que Afectan la Convivencia
Escolar

Articulo 193. Clasificacion de las Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar, por parte
de los Estudiantes. Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el gjercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

1. Situaciones Tipo |. Corresponden a este ftipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporddicas que inciden negativamente en el
clima escolar, y gue en ningun caso generan danos al cuerpo o a la salud.

2. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso
escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la
comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

e Que se presenten de manera repetida o sistemdtica.

e Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

3. Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo, las situaciones de agresion escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual,
referidas en la normatividad legal vigente o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la ley penal colombiana vigente.



Capitulo IV Protocolos de Atencién Integral para la Convivencia Escolar

Articulo 194. Protocolo para Situaciones Tipo I. Las situaciones Tipo |, corresponden a
conflictos manejados inadecuadamente y a aquellas situaciones esporddicas que inciden
negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan danos al cuerpo o ala
salud, tales como las situaciones se encuentran definidas en el Articulo 173 (Conductas
Disruptivas no Intimidatorias) del presente Manual de Convivencia. Para su manejo, en la
Institucion se seguirdn los siguientes pasos:

1. Quien sea objeto o conozca de una situacion Tipo |, debe ponerla en conocimiento
de cualqguier profesor o directivo de la Institucion, informando los hechos, asi como
las personas involucradas en ella.

2. El profesor o directivo que reciba un reporte de una situacion Tipo |, debe atenderla
de manera inmediata, buscando la conciliacion o la resolucion del conflicto que da
origen a dicha situacion.

3. Quien esté encargdndose de la situacion, puede vincular a estudiantes que se hallen
capacitados como mediadores, para atender la situacion y buscar una solucién que
satisfaga a quienes se hallen involucrados en la situacion Tipo |.

4. Siserequiere, se puede dejar consignado los acuerdos y los compromisos a los cuales
se llegue en el proceso de resolucion de la situacion.

Paragrafo 1: En ningun caso, una situacion Tipo | que se reportada podrd dejarse sin
atencion. Quien conozca de ella, deberd seguir los pasos aqui estipulados hasta que las
partes involucradas en ella, queden satisfechas con el fratamiento que se hace de esta.

Paragrafo 2: Las situaciones Tipo | que se presenten en el Colegio, serdn manejadas segun
el procedimiento establecido para Faltas Leves.

Articulo 195. Protocolo para Situaciones Tipo Il. Las situaciones Tipo I, corresponden a
situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que
no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualguiera
de las siguientes caracteristicas: a) Que se presenten de manera repetida o sistemdatica; b)
Que causen danos al cuerpo o a la salud, sin generar incapacidad alguna, para
cualqguiera de los involucrados, tales como las que se encuentran definidas en el Articulo
172 (Definicién de conceptos) enlos numerales 3,4, 11y 12, y en el Articulo 1174 (Conductas
Intimidatorias) del presente Manual de Convivencia. Para su manejo, en la Institucion se
seguirdn los siguientes pasos:

1. Quien sea objeto o conozca de una situacion Tipo Il, debe ponerla en conocimiento
de cualqguier profesor o directivo de la Institucion, informando los hechos, asi como
las personas involucradas en ella.

2. Quien haya sido informado de la situacion Tipo Il, debe tomar, inmediatamente las
medidas del caso, para la proteccion de las victimas de dicha situacion y para evitar
cualquier otro posible dano que se pudiese presentar.

3. Quien conozca de la situacion Tipo |l, deberd diligenciar el formato definido para
tales casos, completando toda la informacion del caso, segun se disponga de ella.

4. Todas las actuaciones que se sigan, tanto para recabar la informacion sobre la



10.

1.

12.

13.

situacion reportada, asi como para su atencion, y que impliquen recoleccion o
registro de datos personales de los implicados, estardn sujetas a la Politica
Institucional de Tratamiento de Datos que se halla disponible en la pdgina web de la
Institucion.

El profesor o directivo que reciba un reporte de una situacion Tipo Il, debe informar a
la direccidon de seccion, tanto de la situacion reportada, como de las medidas
tomadas para protecciéon de las victimas.

La direccidon de seccion revisard las medidas que se hayan tomado para la
proteccion de quienes sean victimas de la situacion reportada y las ratificard o
modificard, segun sea el caso y se requiera, para preservar la integridad fisica,
emocional y psicoldgica de todos los implicados en la situacion.

Sin perjuicio del cumplimiento del debido proceso y del conducto regular
consignado en el presente Manual, la Institucion informard de manera inmediata a
los padres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, sobre la situacion
acaecida, que se estd atendiendo

La direccion de seccion a la cual pertenece el estudiante iniciard, segun lo
conceptuado en este Manual, el proceso definido en el Articulo 203 (Intervencion
Correctiva) o en Arliculo 204 (Intervencién Sancionatoria) del presente Manual de
Convivencia, segun sea el caso, y ateniéndose a lo dispuesto en el mismo, sobre el
debido proceso y el conducto regular.

La Institucion, a fravés de alguno de los directivos que intervengan en el proceso de
atencién de la situacion, buscard definir las acciones restaurativas que hagan
posible la reparacion de los danos causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en ella, asi como las
consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la
situacion reportada.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los demds integrantes
de este Comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El Comité
realizard el andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucidon fue efectiva o si se
requiere acudir al protocolo consagrado en el Articulo 196 (Protocolo para
Situaciones Tipo lll) del presente Manual.

El Comité Escolar de Convivencia dejard constancia en acta de todo lo ocurrido y
de las decisiones adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la situacion a las
entidades pertinentes que hagan parte de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar para que dichas entidades, tomen las medidas del caso y
realicen las actuaciones a las que haya lugar.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informacion del caso
al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar, de igual manera hard el reporte a las entidades
de la Ruta de Atencion Integral de la Convivencia Escolar a las que haya lugar,



segun sea el caso y lo haya recomendado el Comité Escolar de Convivencia.

14. El directivo Direccidn de seccidn a la cual pertenece el estudiante, una vez
clarificada la situaciéon y tomada la decision sobre las consecuencias que se sigan
de esta, deberd incluir alguna o varias, segun sea el caso, de las estrategias
formativas que se hallan consignadas en el presente Manual de Convivencia, para
faltas graves o muy graves.

15. De cada una de las situaciones que sean reportadas y atendidas por la Institucion se
diligenciard el formato para Seguimiento de Situaciones que Afectan la Convivencia
Escolar, consignando en él, lo concerniente a las estrategias de atencion y de
seguimiento que se hayan implementado.

16. De cada una de las actuaciones, de las distintas instancias que intervengan en
cualguier momento del proceso, se dejard evidencia en un acta, cumpliendo con
la Politica de Tratamiento de Datos Personales, con que cuenta la Institucion.

17. La Institucién, a tfravés de alguno de los directivos que intervengan en el proceso de
atencién de la situacion, buscard definir las acciones restaurativas que hagan
posible la reparacion de los danos causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en ella, asi como las
consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la
situacion reportada.

18. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los demds integrantes
de este Comité, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El Comité
realizard el andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucidon fue efectiva o si se
requiere acudir al protocolo consagrado en el Articulo 196 (Protocolo para
Situaciones Tipo lll) del presente Manual.

19. El Comité Escolar de Convivencia dejard constancia en acta de todo lo ocurrido y
de las decisiones adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

20.El presidente del Comité Escolar de Convivencia atenderd las solicitudes vy
requerimientos de las entidades que hacen parte de la Ruta de Atencidon Integral de
la Convivencia Escolar, cuando ellas lo soliciten o requieran.

Paragrafo 1: En casos de situaciones que involucren dano al cuerpo o a la salud, la
Institucion garantizard la atenciéon inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejard
constancia.

Paragrafo 2: Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, la Institucion
remitird el caso a las autoridades administrativas competentes, en el marco de legislacion
vigente, actuacion de la cual se dejard constancia.

Paragrafo 3: Las situaciones Tipo Il que se presenten en el Colegio, serdn manejadas segun
lo conceptuado para el fratamiento de faltas graves o muy graves, consignado en el
presente Manual de Convivencia, segin sea el caso.

Articulo 196. Protocolo para Situaciones Tipo lll. Corresponden a este tipo, las situaciones
de agresidon escolar que sean constitutivas de presuntos delitos, contra la libertad,



infegridad y formacion sexual, referidas en la normatividad legal vigente o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la normatividad colombiana legal vigente.

Para su manejo, en la Institucion se seguirdn los siguientes pasos:

1.

10.

Quien sea objeto o conozca de una situacion Tipo lll, debe ponerla en conocimiento
de cualqguier profesor o directivo de la Institucion, informando los hechos, asi como
las personas involucradas en ella.

Quien haya sido informado de la situacion Tipo lll, debe tomar, inmediatamente las
medidas del caso, para la proteccion de las victimas de dicha situacion y para evitar
cualquier otro posible dano que se pudiese presentar.

Quien conozca de la situacion Tipo lll, deberd diligenciar el formato denominado
Reporte de Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar, completando toda la
informacidén del caso, segun se disponga de ella.

Sila situacion reportada implica dano al cuerpo o ala salud, la Institucion garantizard
la atencidén inmediata en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la
remision a las entidades competentes.

Sin perjuicio del cumplimiento del debido proceso y del conducto regular
consignado en el presente Manual, la Institucion informard de manera inmediata a
los padres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, sobre la situacion
acaecida.

Todas las actuaciones que se sigan, tanto para recabar la informacién sobre la
situacion reportada, asi como para su atencion, y que impliquen recoleccion o
registro de datos personales de los implicados, estardn sujetas a la Politica
Institucional de Tratamiento de Datos que se halla disponible en la pdgina web de la
Institucion.

El profesor o directivo que reciba un reporte de una situaciéon Tipo lll, debe informar
a la direccion de seccion quien a su vez informa al presidente del Comité Escolar de
Convivencia, tanto de la situacion reportada, como de las medidas tomadas para
proteccioén de las victimas.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia o la direccion de seccion revisard
las medidas que se hayan tomado para la proteccion de quienes sean victimas de
la situacion reportada, vy las ratificard y modificard, segun sea el caso, y se requiera
para preservar la integridad fisica, emocional y psicoldgica de todos los implicados
en la situacion.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata, y por el
medio mds expedito, pondrd la situacion en conocimiento de la Policia de Infancia
y Adolescencia o del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, del CAIVAS o de
cualquiera ofra entfidad que haga parte de la Ruta de Atencion Integral que sea
competente para atenderla. segun sea el caso.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia citard a dicho Comité para atender
la situacion reportada, poniéndola en su conocimiento. La informaciéon sobre la
situacion, asi como el reporte a la autoridad competente, se ajustard a lo dispuesto
en la Politica para el Tratamiento de Datos Personales que la Institucion ha



1.

12.

13.

14.

15.

16.

promulgado, asi como preservando la intimidad y la confidencialidad de las partes
involucradas.

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el Comité Escolar de Convivencia adoptard, de manera inmediata,
las medidas a que haya lugar, teniendo como referencia lo consignado en el
presente Manual de Convivencia, tendientes a proteger dentro del dmbito de su
competencia, a la victima a quien se le atribuye la agresion y a las personas que
hayan informado o hagan parte de la situacion presentada. De igual maneraq,
iniciard, segun lo conceptuado en este Manual, el proceso definido en el Arficulo X
(Intervencion Correctiva) o en Articulo X (Intervencion Sancionatoria) del presente
Manual, segun sea el caso, y ateniéndose a lo dispuesto en el mismo, sobre el debido
proceso y el conducto regular.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia, previa consulta al Comité, una vez
clarificada la situaciéon y tomada la decision sobre las consecuencias que se sigan
de esta, deberd incluir alguna o varias, segun sea el caso, de las estrategias
formativas que se hallan consignadas en el presente Manual de Convivencia, para
faltas graves o muy graves.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la situacion a las
entidades pertinentes que hagan parte de la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar para que dichas entidades, tomen las medidas del caso y
realicen las actuaciones a las que haya lugar.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informaciéon del caso,
al aplicativo que para el efecto se haya implementado, en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar, que en este momento se realiza en el sistema de
alertas de la Secretaria de Educacion de Bogotd.

De cada una de las situaciones que sean reportadas y atendidas por la Institucion,
se diligenciard el formato para Seguimiento de Situaciones que Afectan la
Convivencia Escolar, consignando en él, lo concerniente a las estrategias de
atencion y de seguimiento que se hayan implementado.

De cada una de las actuaciones, de las distintas instancias que intervengan en
cualguier momento del proceso, se dejard evidencia en un acta, cumpliendo con
la politica de tratamiento de datos personales con la que cuenta la Institucion.

Paragrafo 1: Las situaciones Tipo Il que se presente en el Colegio, serdn manejadas segun
lo dispuesto en el presente Manual de Convivencia, para faltas muy graves.

Paragrafo 2: Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, la Institucion
remitird el caso a las autoridades administrativas competentes, en el marco de legislacion
vigente, actuacion de la cual se dejard constancia.

Paragrafo 3: Las situaciones Tipo Il que se presenten en el Colegio, serdn manejadas segun
lo conceptuado para el tfratamiento de faltas muy graves, consignado en el presente
Manual de Convivencia.



Capitulo V Medidas Pedagédgicas y Acciones que Contribuyen a la
Promocion de la Convivencia

Articulo 197. Definicion. Ademds de las estrategias formativas y pedagdgicas contenidas
en el presente Manual de Convivencia para faltas leves, faltas graves o faltas muy graves,
las siguientes son las medidas de orden pedagdgico y formativo que la Institucion
implementa para la promocion de la convivencia.

Articulo 198. Politica Escolar contra la Intimidaciéon. La siguiente es la politica de la
Institucidn contra la intimidacion:

El acoso en el Colegio es una forma de agresion. Tal conducta perturba el proceso
educativo y, por consiguiente, no es una conducta aceptable y queda prohibido.

Los estudiantes que participen en algun tipo de acoso dentro de la Institucion, o en el
trayecto de la casa a la Institucidn o viceversa, serdn objeto de una accién disciplinaria,
que podrd llegar hasta su expulsion temporal o definitiva del Colegio.

Segun determina el presente Manual de Convivencia, los padres de familia, tanto de la
victima como del agresor, seran informados de los casos de acoso e intfimidacion.

La Rectoria de la Institucion desarrollard regulaciones y programas administrativos con
los que se despierte la conciencia del problema del acoso en el Colegio y se forme a
profesores y demds personal para que sepan intervenir eficazmente si son testigos
directos de actos de acoso o saben de su comision.

Articulo 199. Estrategias Institucionales para los Estudiantes de Prevencion de los
Comportamientos que Afectan la Convivencia Escolar. Las estrategias pedagodgicas vy las
acciones que contribuyen a la prevencion de los comportamientos que afectan la
convivencia escolar, por parte de los estudiantes, son las siguientes:

1. Difusion y Apropiacion del Manual de Convivencia. La Institucidon programa
habitualmente jornadas de reflexion, al inicio del ano académico, en donde los
estudiantes conocen en profundidad lo conceptuado en el presente Manual en
torno al manejo de la convivencia, asi como las consecuencias que se sigan para
todos los infegrantes de la comunidad educativa, por sus comportamientos, cuando
éstos afecten la convivencia escolar.

2. Jornadas de Reflexion. A lo largo del ano escolar, la Institucion programa jornadas
de reflexion en torno a los valores y principios que soportan y dan senfido a los
procedimientos para el manejo de la convivencia, con el fin de lograr que los
estudiantes, se apropien cada vez mds y mejor de los mismos y los hagan parte de
su diario proceder.

3. Acompanamiento en la Vida Escolar. Cada curso cuenta con un profesor director
de curso que, junto con todos los demds profesores, se ocupa del proceso
acompanamiento y seguimiento de todos y cada uno de los estudiantes, tanto en
las actividades académicas ordinarias, como en los espacios de tiempo libre y de
recreo, de tal manera que este proceso de acompanamiento, contribuya de
manera sensible a la reduccion de los conflictos escolares, por la oportuna vy
adecuada intervencion de los educadores.



4. Formacion en la Afectividad y la Sexualidad. La Instituciéon cuenta con un Programa
de Formacion en la Afectividad y la Sexualidad para los estudiantes, que contribuye
al manejo de las emociones, la promocion de los derechos humanos, la formacion
en los derechos sexuales y reproductivos, y la resolucion del conflicto por la
negociacion y el didlogo.

Este es un programa fransversal a cargo del Servicio de Orientacion Escolar, que
adelanta los procesos de formacion, acorde con su edad y madurez psicoldgica.

5. Actividades de Hispano Forming (Preschool- Primary - Secondary). Los profesores
directores de curso desarrollan las dimensiones del perfil del estudiante global
hispano, tfrabajan habitualmente procesos formativos para los estudiantes del grupo
a su cargo, con los que se busca la promocidén de los derechos humanos, la
resolucion no violenta ni agresiva del conflicto, el manejo de las emociones, vy la
formacion de las habilidades y competencias, para la sana convivencia escolar. Las
actividades propuestas contribuyen al fortalecimiento de los valores humanos y de
las competencias ciudadanas.

6. Proyecto de Convivencia Escolar. Forma a los estudiantes en la sana convivencia
escolar, desde las coordinaciones de convivencia, y en la perspectiva de hacer
efectivos los principios, criterios y valores que la Institucion ha definido como parte
de Proyecto Educativo.

7. Programa de Prevencion de Adicciones. Es un programa fransversal a cargo del
Servicio de Orientacion Escolar que se ocupa de los procesos formativos
conducentes a la prevencion de todo tipo de adicciones.

Articulo 200. Estrategias Pedagodgicas de Divulgacion y Socializacion de los Procedimientos
para la Construcciéon de la Convivencia Escolar. Las siguientes son las estrategias que la
Institucidon emplea, de manera ordinaria y extraordinaria, para la divulgacion y
socializacion de los procedimientos para la construccidon de la convivencia escolar.

1. Cada ano lectivo, el Colegio publica en la pagina Web de la Institucion el Manual
de Convivencia ajustado y adoptado por el Consejo Directivo, para el ano
inmediatamente siguiente, pidiendo de manera expresa, a los padres de familia, y a
los estudiantes si se matriculan para un grado igual o superior a tercero de primaria,
su lectura y el diligenciamiento del formato que lo acompana en donde se afirma
que se lo leyd y se acepta como parte integrante del Contrato de Matricula, y por
lo mismo, se comprometen a cumplirlo y hacerlo cumplir.

2. En todas las reuniones de instalacion de los organismos del gobierno escolar, tales
como el Consejo Directivo, Consejo Académico, Consejo de Padres de Familia,
Consejo de Estudiantes, Comité Escolar de Convivencia y demds que hagan parte
de los organismos colegiados de la Institucion, se lee y comenta el Titulo del Manual
de Convivencia que aborda la politica, procedimientos y acciones tendientes a la
promocion de la convivencia.

3. Durante las dos primeras semanas de clases del ano lectivo que se inicia, en un
espacio académico destinado para tal fin, los profesores de la Institucion, leerdn y
comentardn el Titulo del Manual de Convivencia que recoge la politica,
procedimientos y acciones tendientes a la promocién de la convivencia.



4. Siempre que una familia se vincule como integrante de la comunidad educativa y

lo haga en una fecha distinta a la del inicio del ano lectivo, antes de formalizar la
maftricula, deberd conocer y aceptar el Manual de Convivencia y entregar el
soporte de dicha actividad.

La Institucion mantendrd en su pdgina Web, una copia digital del Manual de
Convivencia vigente, para conocimiento y apropiacion por parte de todos los
integrantes de la comunidad educativa, en cualguier momento y lugar.

Paragrafo: A lo largo del ano lectivo, y como actividad especifica de los organismos
colegiados del gobierno escolar, cuando se considere necesario, éstos adelantardn
acciones y procedimientos tendientes a la divulgacion y socializacidon de las politicas
institucionales para la promocion de la convivencia.

Articulo 201. Estrategias Institucionales para los Directivos, los Profesores y el Personal
Administrativo de Prevencion de los Comportamientos que Afectan la Convivencia Escolar.
Las estrategias y acciones que contribuyen a la prevencion de los comportamientos que
afectan la convivencia escolar, por parte de los directivos, los profesores y el personal
administrativo, son las siguientes:

1.

Difusion y Apropiacion de las Normas Institucionales de Convivencia. La institucion
programa jornadas de reflexion, al inicio del ano académico, para todo el personal
directivo, docente y administrativo, en donde se conozca en profundidad lo
conceptuado en el presente Manual, en el Reglamento Interno de Trabagjo, y en los
demds documentos institucionales, en torno a la construccion de un ambiente de
sana convivencia, asi como las consecuencias que se sigan para todos los
infegrantes de la comunidad educativa por sus comportamientos, cuando éstos
afecten la convivencia escolar.

Jornadas de Capacitacion. Periddicamente, la Institucidon programa jornadas de
reflexion y de formacioén para el personal directivo, docente y administrativo, con las
que se confribuya al desarrollo de las habilidades y competencias necesarias para
la construcciéon de la sana convivencia en el dmbito escolar.

Cédigo de Etica. La Institucién cuenta en su PEI con un Cédigo de Etica para todo
el personal directivo, educador y administrativo, en donde se explicita de manera
real y efectiva, los principios y el universo axioldégico del Colegio, asi como los
principios éticos y morales, y las normas de convivencia y los comportamientos y
actitudes deseables para la construccion de una comunidad escolar justa.

Manual de Ambientes Sanos y Protegidos. La Institucion cuenta con un Manual de
Ambientes Sanos y Protegidos como estrategia para la prevencion y manejo de los
casos de violencia sexual y maltrato, que es socializado con todos los educadores y
trabajadores y que tiene fuerza vinculante para todos los integrantes de la
comunidad educativa.



CAPITULO VI Estrategias de Intervencién que Contribuyen a la Mejora de la

Convivencia Escolar

Articulo 202. Ademds de las estrategias formativas y pedagdgicas contenidas, en el
presente Manual de Convivencia, para faltas leves, faltas graves o faltas muy graves, las
siguientes son las medidas de orden pedagdgico y formativo que la Institucion implementa
para la promocion de la convivencia.

Articulo 203. Intervencion Correctiva. Ante las conductas intimidatorias, la Instituciéon, entre
otras, realizard las siguientes acciones correctivas:

1.

Deteccion del Comportamiento Agresivo: Desde el acompanamiento que ejercen
los directores de curso, los educadores y los demds estamentos de la Institucion, es
decir, padres de familia y también estudiantes, se detectan e identifican aquellos
comportamientos intimidatorios que se estén presentando. Quien esté ejerciendo el
papel de detector, deberd informar a Coordinacion de convivencia a la cuadl
pertenece el estudiante del hecho y del manejo de este. Por tratarse de un proceso
breve, la intervencion serd directa e inmediata.

Investigar Acerca del Suceso: La Coordinacion de convivencia a la cual pertenece
el estudiante, adelantard la investigacion para identificar si efectivamente se trata
de un comportamiento intimidatorio. Aqui se busca establecer la diferencia entre un
acto violento propio de unareaccion espordadica y momentdnea y que puede tener
una connotacion violenta o agresiva, de ofro que es habitual o repetitivo, lo que en
Ultimas termina por convertirse en acoso escolar. El primero, ocurrido bajo una
circunstancia especial, no habitual sino espordadica, se atenderd y manejard como
tal. Por su parte, en el segundo caso, cuando el acto de agresion se repite en el
tiempo y con una frecuencia significativa afectando a la victima, se tratard como
infimidacion o acoso escolar.

Intervencion: La Coordinacion de convivencia a la cual pertenece el estudiante,
encargada del manejo de la situacion, realizard un reporte escrito acerca de todo
el suceso ya investigado del cual se levanta un acta. Se debe intervenir en la
agresion para ponerle fin y asi, evitar enfrentamientos entre las victimas y los
agresores. La intervencion de la Coordinacion de convivencia a la cual pertenece
el estudiante serd contundente, clara y debe poner de manifiesto las consecuencias
de esta situacion si llegase a ocurrir un nuevo suceso, lo que llevaria a una
infervencién sancionatoria. De igual manera se informard a los padres de los
estudiantesinvolucrados en la situacion de intimidacion, sobre lo acaecido, asicomo
sobre las estrategias de mejora que se hayan propuesto.

Red de Apoyo: La Institucion organizard una red de apoyo que permita a la victima
de la intimidacion, la superacion del evento del cual ha sido objeto. Esta red de
apoyo podrd estar conformada por la Coordinacion de convivencia a la cual
pertenece el estudiante, un orientador escolar, el director de curso y otras personas,
que a juicio de la Coordinacion de convivencia a la cual pertenece el estudiante,
sean pertinentes para el tfrabajo de apoyo.

Paragrafo: Esta intervencion correctiva, sdlo se seguird por una Unica vez con los
estudiantes involucrados en situaciones de intimidaciéon escolar, como agresores,



como parte de su proceso formativo. En caso de que los mimos estudiantes reincidan
en una nueva conducta intimidatoria, con la misma u otra victima, ya se le dard el
tratamiento correspondiente a una intervencién sancionatoria.

Articulo 204. Intervenciéon Sancionatoria. La intervencién sancionatoria ya no busca
prevenir el fendmeno intimidatorio sino aplicar unas consecuencias de tipo sancionatorio,
que contribuyan a disuadir a los agresores de sus comportamientos violentos. Ante ellas, la
Institucidn, entre otras, realizard las siguientes acciones sancionatorias:

1.

Reportar el Comportamiento Agresivo: Cada integrante de la comunidad escolar
debe tener a su disposicion el formato para reportar a la coordinaciéon a la cual
pertenece el estudiante, los eventos en donde se presente intimidacion. Este reporte
se debe diligenciar y entregar lo mds pronto posible a direccion de seccion. Si el
estudiante agresor, representa un riesgo para los demdas, éste deberd ser enviado a
la coordinacion a la cual él pertenece, inmediatamente.

Investigar y Establecer los Hechos: La direccidon de seccion, a la cual pertenece el
estudiante, investigard los hechos para establecer lo acaecido y ayudar al
estudiante agresor a llamar a sus padres para informales de lo sucedido. Adicional a
esto, informard al presidente del Comité Escolar de Convivencia de la situacion y de
las medidas tomadas.

Reporte a los Padres de Familia: La direccion de seccion a la cual pertenece el
estudiante, reportard inmediatamente a los padres de familia, tanto del agresor o
agresores, como de la victima, sobre el proceso que se estd siguiendo por la presunta
comision de una falta de intimidacion, siguiendo los pasos del debido proceso
consignados en este Manual de Convivencia.

Apoyar la Reflexion: Mientras se impone la consecuencia por el comportamiento
agresivo, un integrante del equipo del Servicio de Orientacion Escolar de la
Institucidon debe ayudar al estudiante para que exprese por escrito lo que hizo,
reflexione sobre los efectos de su comportamiento, y las consecuencias que el mismo
tiene para los demas.

Las Sanciones: De acuerdo con lo conceptuado en el presente Manual de
Convivencia, la conducta que se tipifica como infimidacion o acoso escolar, o como
agresion escolar Tipo Il o Tipo i, dependiendo de su intensidad y repeticion, podrd
ser considerada como una falta grave o como una falta muy grave, y por lo mismo,
ser objeto de alguna de las estrategias y sanciones contempladas en dichos casos.



Capitulo VI Medidas Pedagégicas y Acciones que hacen Posible el
Seguimiento de los Comportamientos que Afectan la Convivencia Escolar

Articulo 205. Manejo Ordinario de las Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar. La
Institucidon cuenta con una serie de estrategias y procedimientos ordinarios para el
tratamiento de las faltas leves, las faltas graves y las faltas muy graves, contempladas en
los Artficulos del 153 al 161, en los que se contemplan las estrategias formativas para
reorientar los comportamientos y formas de proceder los estudiantes, cuando estos
afectan la convivencia escolar. En dichos procedimientos se incluyen los procedimientos
para el seguimiento de las estrategias formativas que buscan la mejora de la convivencia
escolar.

Articulo 206. Seguimiento a las Estrategias de Intervencién paras las Situaciones que
Afectan la Convivencia Escolar. La Institucion ha definido las estrategias de seguimiento
para las Situaciones Tipo Il que afectan la convivencia en el Articulo 181, en los numerales
9 v 12; para las Situaciones Tipo Il que afectan la convivencia en el Articulo 182, en el
numeral 14.



Capitulo VIl Estructuras y Procedimientos de Convivencia

Articulo 207. El Componente de Promocion. El componente de promocion se centfrard 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 miembros de la comunidad educativa en los
diferentes espacios del establecimiento educativo y los mecanismos e instancias de
participacion del mismo.

Articulo 208. El Componente de Prevencion. El componente de prevencion se ejecutard a
través de un proceso continuo de formacién para el desarrollo integral de los estudiantes,
con el propdsito de disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones del
contexto econdmico, social, cultural y familiar. Con ello se busca modificar las causas que
puedan potencialmente originar la problemdatica de la violencia escolar, asi como 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 demds, y por
tanto quienes los manifiestan estdn en riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de ser
agentes de la misma en el contexto escolar.

Articulo 209. EIl Componente de Atencion. El componente de atencién desarrolla las
estrategias que permiten acompanar a los estudiantes, sus padres o acudientes, o al
educador, de manera inmediata, pertinente, ética, e integral, cuando se presente un caso
de violencia o acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, de acuerdo con los protocolos definidos en el presente
Manual de Convivencia y en el marco de las competencias y responsabilidades de la
Instituciones Educativa. Este componente involucra a actores diferentes a los de la
comunidad educativa Unicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las
circunstancias que lo rodean o los danos fisicos y psicoldgicos de los menores involucrados
sobrepasan la funcion misional del establecimiento educativo.

Articulo 210. El Componente de Seguimiento. El componente de seguimiento se centrard
en el reporte oportuno que hace la Institucion, de la informaciéon de los casos acaecidos
en ella, al Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar, asi como al
seguimiento del proceso de atencidén, de cada uno de los casos reportados.

Articulo 211. La Ruta de Atencioén Integral para la Convivencia Escolar. La Ruta de Atencidn
Integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la convivencia por acoso o
violencia escolar, los cuales tendrdn que ser remitidos al Comité Escolar de Convivencia,
para su documentacion, andlisis y atencion.

1. De acuerdo con la gravedad de la situacion, y atendiendo a lo dispuesto en el
presente Manual de Convivencia, para su atencion y fratamiento, se seguird
cualquiera de los protocolos establecidos en él, segun sea el caso.

2. Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar o
vulneracion de derechos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de la Institucion,
gue no puedan ser resueltas por las vias que establece el Manual de Convivencia y
se requiera de la intervencion de otras entidades o instancias, serdn trasladadas al
rector —Presidente del Comité Escolar de Convivencia- y de conformidad con lo
conceptuado por este, al ICBF, la Comisaria de Familia, la Personeria Municipal o



Distrital o a la Policia de Infancia y Adolescencia, segun corresponda.

En los casos que impliquen vulneracion de derechos, la institucion educativa se
articulard con las entidades externas como el ICBF, comisarias de familia, policia de
infancia y adolescencia, defensoria del pueblo, entre ofras, siguiendo los protocolos
establecidos en la ruta de atencion integral.

Articulo 212. Identificacion de las Formas de Acoso y Violencia Escolar. La Institucion, para
adelantar medidas que permitan identificar las distintas formas de acoso y violencia
escolar, cuenta con las siguientes estrategias.

1.

Diagnostico sobre el Estado de la Convivencia. Cada ano, la Institucion aplicara el
instrumento que permita evaluar, desde la perspectiva de los estudiantes y los
profesores, el estado de la convivencia, asi como identificar, los principales
problemas que la afectan, para desde dicho diagndstico, generar estrategias de
mejora. Esta busca recoger informacion actualizada y confiable, sobre la
percepcion de los estudiantes y de los profesores en relaciéon con las principales
conductas y comportamientos que afectan la convivencia.

Registro y Andlisis de los Comportamientos que Afectan la Convivencia. La
Institucién, a tfravés de las Coordinaciones de Ciclo lleva un registro de las situaciones
mas comunes que afectan la sana convivencia escolar. De igual manera, hace una
tipificacion de estas para clasificarlas, segun lo conceptuado en el Articulo 179
(Situaciones Tipo |, II, 1ll) del presente Manual de Convivencia.

Diagnosticos Extraordinarios. En caso de ser necesario, cuando se detecte una
necesidad especial en alguno de los cursos de la Institucion, desde la direccion de
seccion o la Rectoria, se programardn intervenciones especiales y dirigidas a la
deteccidn de las principales formas de acoso y de violencia escolar. Para atender
estas situaciones, la Institucion podrd usar alguno de los instrumentos estandarizados
con los que se cuenta para este propdsito, o podrd disenar una estrategia sistémica,
se corte cudlitativo, que permita construir un adecuado, oportuno y eficiente
diagndstico. En estos casos, no solo se tipificard los comportamientos detectados,
sino que ademds se generardn estrategias de mejora de la convivencia, acordes
con el diagndstico realizado.

Mecanismos de evaluacion del sistema insfitucional: La institucion implementard
mecanismos de evaluacion periddica del sistema institucional, que incluye:
indicadores de formacion, evaluacion de clima escolar, seguimiento a casos
atendidos, informe del comité escolar de convivencia. Estos procesos serdn liderados
por Rectoria y el comité de convivencia escolar de convivencia, y se socializard con
la comunidad educativa.

Articulo 213. Del Personal Encargado de Realizar o Apoyar la Orientacion Escolar para la
Convivencia. Las funciones de este personal, en relacion con la Ruta de Atencidn Integral
son las siguientes:

1.

Contribuir con la direccion del Colegio en el proceso de identificacion de factores
de riesgo que pueden influir en la vida escolar de los estudiantes.

2. Documentar y registrar en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia



Escolar los casos de acoso o violencia escolar o vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos.

3. Participar en el proceso de acompanamiento, asi como de la evaluacion de los
resultados de esta orientacion.

4. Actuar como agentes de enlace o agentes que apoyan la remision de los casos de
violencia escolar o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos a las
instituciones o entidades segun lo establecido en la Ruta de Atencidon Integral.

5. Participar en la definicion de los planes individuales y grupales de intervencion
infegral y seguir los protocolos establecidos en la Ruta de Atencion Integral. El
departamento de orientacion lleva a cabo acompanamiento, seguimiento y no
intervencion.

6. Apoyar al Comité Escolar de Convivencia en el desarrollo de estrategias e
instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia escolar y la promocion
de los derechos sexuales y reproductivos, asi como documentar los casos que sean
revisados en las sesiones del mismo.

7. Participar en la construccion, redaccion, socializacion e implementacion del Manual
de Convivencia y de los proyectos pedagdgicos que se adelanten en la Institucion.

8. Involucrar a las familias, a través de la escuela de padres, en los componentes y
protocolos de la Ruta de Atencion Integral.

Articulo 214. Garantia de Derechos y Aplicacion de Principios. En todas las acciones que
se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de Atencion Integral para
la Convivencia Escolar, la Institucion garantizard la aplicacion de los principios de
proteccion integral, incluyendo el derecho del estudiante a no ser revictimizado; el interés
superior de los menores de edad; la prevalencia de sus derechos; la corresponsabilidad; la
exigibilidad de los derechos; el respeto a la diferencia de sexo; y los derechos de los
menores de edad de los grupos étnicos. Asi mismo, garantizard el principio de
proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la
convivencia, y la proteccion de datos personales, tal como se contempla en la legislacion
vigente y en la Politica Institucional para el Tratamiento de Datos. En cumplimiento de la
Ley 1581 de 2012, toda recoleccion, tratamiento y almacenamiento de datos personales
se realizard con consentimiento informado. Los estudiantes mayores de 14 anos podrdn
ejercer sus derechos sobre la informacidon que entregan, incluyendo la posibilidad de
conocer, actualizar, rectificar o solicitar la suspension de sus datos.



TITULO VII DISPOSICIONES ESPECIALES PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA
MIENTRAS EXISTA UNA CONTINGENCIA POR PANDEMIA

Articulo 215. Disposicion General. Las disposiciones que se adicionan al presente Manual
de Convivencia, se mantendrdn vigentes mientras exista una contingencia por pandemia,
y no haya un manejo sanitario y controlado de dicha enfermedad, imponiendo a toda la
sociedad medidas como el aislamiento social, los periodos de cuarentena vy
confinamiento, los protocolos de bioseguridad y todas las medidas encaminadas a
proteger a la sociedad del posible contagio.

Articulo 216. Ambito de Aplicacién. Las disposiciones que se adicionan al presente Manual
de Convivencia, se han determinado para la modalidad presencial o de alternancia, en
los términos que lo dispongan las autoridades competentes, cuando los estudiantes, padres
de familia, directivos, educadores, personal administrativo, de apoyo, contratistas o
visitantes ocasionales, deban asistir a las instalaciones de la institucion educativa.

Articulo 217. Consentimiento Informado. Para la implementacion del modelo de
alternancia y mientras exista la contingencia por una pandemia, para que los estudiantes
puedan ingresar a las actividades educativas que se lleven a cabo en las instalaciones del
Colegio, los padres de familia deberdn autorizar dicha actividad, mediante la suscripcion
del respectivo consentimiento informado, mediante el cual, autorizan dicha participacion.



Capitulo | Disposiciones para los Estudiantes

Articulo 218. Responsabilidades y Compromisos. Las siguientes son las responsabilidades y
compromisos de los estudiantes en relacién con su auto- proteccion y auto-cuidado.

1.

10.

1.

12.

Cumplir cabalmente con todas y cada una de las orientaciones, prescripciones y
recomendaciones que haga cualquier directivo o educador, en relacidén con la
proteccion y prevencion de los riesgos de contagio, ya sea para si mismo o para
cualquier intfegrante de la comunidad educativa.

Observar diligentemente las prescripciones determinadas en la institucion educativa
para el distanciamiento social.

Cumplir cabalmente con las prescripciones y protocolos relacionados con el cédigo
de vestimenta, uso de tapabocas, procedimientos de desinfeccion y demds
orientaciones, antes de salir para las instalaciones de la institucion educativa, ya sea
haciendo uso del tfransporte escolar o de ofro medio de transporte.

Alingresar a la institucion educativa, hacerlo ordenada y adecuadamente, segun lo
definido por las autoridades del Colegio y el personal que se halle en el lugar de
ingreso.

Durante todo el tiempo que permanezca en las instalaciones de la institucion
educativa, cumplir con todas las orientaciones, ya sea estas verbales o mediante
avisos, carteles o anuncios, que se hallen dispuestos para observar un
comportamiento adecuado.

Abstenerse de establecer contacto fisico con cualquier integrante de la comunidad
educativa, sean estos directivos, educadores, personal administrativo o de apoyo,
otros estudiantes o visitantes, manteniendo en todo momento, el distanciamiento
social prescrito.

Hacer uso en todo momento del tapabocas personal, tal como estd dispuesto por
las autoridades sanitarias.

Lavarse continuamente las manos, tal como estd prescrito por las autoridades
sanitarias, especialmente cuando se haga uso de los servicios sanitarios, de
alimentaciéon, antes y después de los espacios de descanso y siempre que un
educador lo solicite.

En caso de sentirse indispuesto porque tenga tos, dificultad para respirar, crea que
tiene fiebre o malestar general, reportar dicha situacion al educador con quien esté
en clase o en cualquier actividad.

En caso de saber que en casa alguno de los integrantes de la familia, se ha
contagiado, reportar dicha situacion inmediatamente a los educadores o al
personal de la institucion o incluso al personal del fransporte escolar.

Siempre mantener una actitud de alerta frente a los riesgos o las situaciones que 1os
educadores o las autoridades de la institucion reporten como de cuidado y de
prevencion para no generar riesgos para si mismos o para los demdads.

Cumplir con todos y cada uno de los protocolos de bio-seguridad, las orientaciones,



las prescripciones y las disposiciones que las autoridades del Colegio o los
educadores impartan para la prevencidon del contagio. Igualmente, las
orientaciones y prescripciones que se incluyan en los carteles, piezas impresas y
demds formas de comunicacion, sean estas en fisico o digitales.

Articulo 219. Comportamientos Inadecuados y Riesgosos. Los siguientes son los
comportamientos inadecuados y riesgosos de los estudiantes que no se permiten o no se
admiten en la institucion educativa.

1.

No observar las prescripciones para hacer efectivo el distanciamiento social, razén
por la cual, no acercarse a menos de dos metros de otfros estudiantes, tomarse de la
mano con ellos, compartir alimentos, hacer uso de los utensilios de trabajo personal
de ofra persona o enfrar en contacto con cualquier implemento personal de ofro
infegrante de la comunidad educativa.

Quitarse el tapabocas personal o no cubrirse boca y nariz adecuadamente con
dicho implemento.

Omitir las orientaciones, prescripciones o disposiciones dadas por el personal
directivo o educador, sobre procedimientos de aseo, uso de los medios de
desinfeccion personal, uso de los servicios sanitarios, uso de los espacios comunes,
uso de los servicios de alimentacion o de cualquier ofro espacio de la institucion.

No reportar a los padres de familia o a los educadores cuando se sienta indispuesto
o con fatiga o malestar general, tenga tos persistente, fiebre de mds de 38 grados
centigrados por tres o mas dias o dificultad para respirar.

No informar a los educadores, cuando conozca que algun companero u otra
persona de la comunidad educativa o de la familia, se encuentra contagiado con
la pandemia.

Omitir cualguiera de las prescripciones, orientaciones o disposiciones que se hallen
en medios impresos, de forma virtual o en cualquiera de los espacios de
comunicaciéon que habitualmente emplea la Institucion, sobre las medidas de auto-
cuidado y proteccion personal.

Articulo 220. Medidas de Control y de Seguimiento. Las siguientes son las medidas de
control y de seguimiento para los estudiantes en relacion con su proteccion y la de toda la
comunidad educativa.

1.

2.

Al ingreso a las instalaciones de la institucion educativa se podrd realizar una foma
de temperatura a distancia.

Siempre que un directivo, educador o cualquier persona de la institucion le solicite
hacer uso de los medios de desinfeccidon, ya sean estos corporales o de la
vestimenta, acatar las mismas y cumplir diigentemente con las prescripciones
recibidas.

Los directores de curso o el personal de salud de la Institucion, siempre que lo
consideren necesario o pertinente, solicitard a los estudiantes la toma de la
temperatura, el lavado de manos, la desinfeccion del calzado o cualquier ofra
prescripcion necesaria para la proteccion y la bioseguridad.



4. El equipo directivo de la Institucion podrd solicitar revisiones aleatorias para
determinar si los estudiantes estdn cumpliendo los protocolos de bioseguridad
establecidos en ella, para la adecuada proteccion de todos los integrantes de la
comunidad educativa, y en especial de los estudiantes.



Capitulo Il Disposiciones para los Padres de Familia

Articulo 221. Responsabilidades y Compromisos. Las siguientes son las responsabilidades y
compromisos de los padres de familia en relacion con la proteccion y el cuidado de todos
los integrantes de la comunidad educativa.

1.

10.

1.

Cumplir cabalmente con todas y cada una de las disposiciones para la proteccion
infegral y la bio-seguridad, dadas por las autoridades estatales, asi como también
definidas por el equipo directivo de la Institucion Educativa.

Cumplir siempre con las disposiciones de las autoridades estatales sobre la movilidad,
el uso del transporte pUblico, las condiciones sanitarias de auto- cuidado y todas las
prescripciones que ellas den, para evitar el contagio.

Acatar cabalmente todas y cada una de las orientaciones, prescripciones,
protocolos, normas y demds disposiciones que las autoridades de la Institucion
determinen, para la proteccién integral de los estudiantes y de todos los infegrantes
de la comunidad educativa, de tal manera que las mismas se observen
diligentemente.

Decidir sobre la asistencia o no de sus hijos a las instalaciones de la Institucion
Educativa cuando se implemente el modelo de alternancia para la continuidad de
las acciones educativas.

Cumplir con el esquema de vacunacion y las demds medidas sanitarias y de salud
dispuestas para los ninos y los adolescentes, asi como con los controles y tratamientos
habituales, que cada uno de los estudiantes requiera y que sea competencia de la
familia.

Reportar a la Institucidn Educativa, al director de grupo o al equipo directivo,
cualguier anomalia o situacion fuera de lo comuin en la salud de su hijo,
especialmente las relacionadas con los sinfomas.

Suscribir el consentimiento que se solicita a los padres de familia para la
implementacion del esquema de alternancia en la Institucidon Educativa, si ésta
decide implementar dicho modelo propuesto por el Ministerio de Educacion.

Dotar a su hijo de todas las medidas de proteccion y de auto-cuidado que la
Institucidon Educativa solicite, cuando se implemente el esquema de alternancia
definido por el Ministerio de Educacion.

Cumplir cabalmente con todas las medidas de auto-proteccion o de auto- cuidado,
tanto para si mismo, como para su hijo, que las autoridades sanitarias vayan
produciendo, con la evolucién y el estudio de la pandemia.

Mantener una actitud vigilante y de cuidado para con su hijo, para garantizar que
éste observe todas las prescripciones y protocolos definidos por la Institucidn, para su
proteccion integral en relacién con el contagio.

En caso de que él mismo o su hijo, presente alguno de los siguientes sinfomas: tos
persistente, fatiga y malestar general, fiebre mayor a 38 grados centigrados por tres
o mads dias, dificultad para respirar, seguir el proceso de aislamiento definido por las
autoridades, asistir de manera prioritaria a la EPS o contactar a las autoridades



sanitarias y reportar dicha situacion.

12.En caso de padecer alguna afeccion relacionada con la pandemia y que el
profesional de la salud tratante ordene algun tipo de aislamiento, no asistir a las
instalaciones del Colegio.

13.En caso de tener o padecer alguna de las co-morbilidades senaladas por la
pandemia  (hipertension, diabetes, enfermedades cardio-vasculares vy
enfermedades respiratorias, tener 60 o mads anos de edad), no asistir a las
instalaciones del Colegio.

14.En caso de resultar contagiado y en los Ultimos 10 dias haber asistido a las
instalaciones de la Institucion Educativa, reportar dicha situacion a las autoridades
del Colegio y seguir los procedimientos establecidos por las autoridades para tales
CQsos.

15. Cumplir cabalmente con las disposiciones de la Institucion para el ingreso vy la salida
de sus instalaciones, siempre siendo diligente y generando todas las estrategias de
autocuidado requeridas para una proteccion integral.

Articulo 222. Comportamientos Inadecuados y Riesgosos. Los siguientes son los
comportamientos inadecuados y riesgosos de los padres de familia que no se permiten y
gue no se admiten en la institucion educativa.

1. No reportar al Colegio el hecho de tener o padecer alguna de las co-
morbilidades (hipertension, diabetes, enfermedades cardio-vasculares vy
enfermedades respiratorias).

2. No cumplir con los registros o procedimientos establecidos por el Colegio para el
control y seguimiento de todos los visitantes a las instalaciones de la Institucion
Educativa.

3. Padecer alguno de los siguientes sintomas: tos persistente, fatiga y malestar
general, fiebre mayor a 38 grados centigrados por tfres o mdas dias, dificultad para
respirar, y presentarse en las instalaciones de la Institucion Educativa.

4. Permitir, autorizar o legitimar que su hijo se relaje en el cumplimiento de las
medidas sanitarias o de proteccidon personal.

5. Desatender u obviar cualquiera de las estrategias o procedimientos que se han
definido en el Colegio, para la proteccion y la bioseguridad de los integrantes de
la comunidad educativa, en especial, de los estudiantes.

6. Tener conductas o comportamientos riesgosos que lo expongan a situaciones de
contagio con el Convid-19 en los desplazamientos del lugar de vivienda a las
instalaciones del Colegio o viceversa.

7. No ser absolutamente diligente en el cuidado, proteccion y seguimiento del
estado de salud de su hijo, incumpliendo con el esquema de vacunaciéon, o con
cualquiera de las recomendaciones dadas por el profesional tratante, que le
hace seguimiento habitual a su salud.

8. Sin perjuicio del derecho a la intimidad que asiste a todos los ciudadanos y en
especial a los menores de edad, negarse a suministrar la informacion médica



requerida, de co-morbilidades o de cualquier otra naturaleza que se requiera
para la proteccion integral de los estudiantes o de los padres de familia mismos.

Articulo 223. Medidas de Control y de Seguimiento. Las siguientes son las medidas de
control y de seguimiento para los padres de familia en relacién con su protecciéon y la de
toda la comunidad educativa.

1.

Diligenciamiento del consentimiento para la implementacion del esquema de
alternancia propuesto por el Ministerio de Educacion.

Diligenciamiento con total veracidad, de los formatos y fichas que la Institucion
suministre, para la identificacion de las co-morbilidades en los estudiantes, para su
proteccion integral, tal como lo ha dispuesto el MEN en sus Lineamientos.

Al ingreso a las instalaciones de la institucion educativa se podrd realizar una foma
de temperatura a distancia.

Siempre que un directivo, educador o cualquier persona de la institucion le solicite
hacer uso de los medios de desinfeccidon, ya sean estos corporales o de la
vestimenta, acatar las mismas y cumplir diigentemente con las prescripciones
recibidas.

El personal de la Institucidn Educativa, siempre que lo consideren necesario o
pertinente, podrda solicitar la foma de la temperatura, el lavado de manos, la
desinfeccion del calzado o cualquier otra prescripcion necesaria para la proteccion
y la bioseguridad.

El equipo directivo de la Institucion o el personal encargado de la bioseguridad de
la Institucion, podrd solicitar revisiones aleatorias de los vehiculos de tfransporte en los
cuales los padres de familia accedan a las instalaciones del Colegio, para
determinar si se estdn cumpliendo los protocolos de bioseguridad establecidos en
ella, para la adecuada proteccion de todos los infegrantes de la comunidad
educativa y en especial de los estudiantes.



Capitulo Il Disposiciones para los Directivos, Educadores, Personal
Administrativo y de Apoyo

Articulo 224. Responsabilidades y Compromisos. Las siguientes son las responsabilidades y
compromisos de los directivos, educadores, personal administrativo y de apoyo, en
relacidon con la proteccion y el cuidado de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

1.

Cumplir cabalmente con todas y cada una de las disposiciones para la proteccion
infegral y la bio-seguridad, dadas por las autoridades estatales, asi como también
definidas por el equipo directivo de la Institucion Educativa.

Cumplir siempre con las disposiciones de las autoridades estatales sobre la movilidad,
el uso del transporte pUblico, las condiciones sanitarias de auto- cuidado y todas las
prescripciones que ellas den, para evitar el contagio.

Acatar cabalmente todas y cada una de las orientaciones, prescripciones,
protocolos, normas y demds disposiciones que las autoridades de la Institucion
determinen para la proteccioén integral de los estudiantes y de todos los infegrantes
de la comunidad educativa, de tal manera que las mismas se observen
diligentemente.

Mantener una actitud vigilante y de cuidado, especialmente con los estudiantes,
para garantizar que éstos observen todas las prescripciones y protocolos definidos
por la Institucion, para su proteccion integral en relacion con el contagio.

En caso de padecer alguno de los siguientes sinfomas: tos persistente, fatiga y
malestar general, fiebre mayor a 38 grados centigrados por fres o mas dias, dificultad
para respirar, reportar inmediatamente la situacion al Colegio, seguir el proceso de
aislamiento definido por las autoridades, asistir de manera prioritaria a la EPS o
contactar a las autoridades sanitarias y reportar dicha situacion.

En caso de padecer alguna afeccidon relacionada con la pandemia y que el
profesional de la salud fratante ordene algun tipo de aislamiento, mantener
informado al jefe inmediato de su condicidon de salud y presentarle las debidas
constancias de dichas atenciones, asi como las incapacidades que le sean
expedidas.

En caso de tener o padecer alguna de las co-morbilidades (hipertension, diabetes,
enfermedades cardio-vasculares y enfermedades respiratorias), consultar al médico
tratante y solicitarle las recomendaciones a las que haya lugar, por escrito e informar
al jefe inmediato y entregarle copia de dichas recomendaciones.

Comprometerse cabalmente a que todo el personal sobre el cual tenga autoridad
o con el cual entre en contacto —otros trabajadores, estudiantes, padres de familia,
contratistas o visitantes de la Institucion-, cumplan cabalmente con todas y cada
una de las medidas de proteccion y de bio-seguridad.

En caso de presumir o de conocer que cualquier intfegrante de la comunidad
educativa, presuntamente pueda estar contagiado, informar inmediatamente de
dicha situacion a su jefe inmediato o a la persona designada por el Colegio, para
cumplimiento y seguimiento de todas las estrategias de prevencion del contagio.



10. En caso de resultar contagiado por caso fortuito y habiendo sido absolutamente

1.

diigente en las medidas de proteccidn y de bio-seguridad, aislarse e
inmediatamente seguir los procedimientos establecidos por las autoridades para
tales casos, asi como reportar al jefe inmediato la situacioén, incluyendo en dicho
reporte, los grupos de estudiantes y las demds personas de la comunidad educativa,
con las cuales haya estado en contacto en los Ultimos cinco dias.

Cumplir cabalmente con las disposiciones de la Institucion para el ingreso vy la salida
de sus instalaciones, siempre siendo diligente, dando ejemplo a los estudiantes y
generando todas las estrategias de autocuidado requeridas para una proteccion
integral.

Articulo 225. Comportamientos Inadecuados y Riesgosos. Los siguientes son los
comportamientos inadecuados y riesgosos de los directivos, educadores, personal
administrativo y de apoyo, que no se permiten y que no se admiten en la institucion
educativa.

1.

No reportar al jefe inmediato el hecho de tener o padecer alguna de las co-
morbilidades (hipertension, diabetes, enfermedades cardio-vasculares vy
enfermedades respiratorias).

No cumplir con los registros o procedimientos establecidos por el Colegio para el
control y seguimiento de todos los trabajadores.

Padecer alguno de los siguientes sintfomas: tos persistente, fatiga y malestar general,
fiebre mayor a 38 grados centigrados por tres o mas dias, dificultad para respirar, y
no reportarlo a las autoridades estatales sanitarias y al jefe inmediato.

Permitir que los estudiantes se relajen en el cumplimiento de las medidas sanitarias,
de aislamiento social o de proteccion personal.

Desatender u obviar cualquiera de las estrategias o procedimientos que se han
definido en el Colegio para la proteccion y la bioseguridad de los integrantes de la
comunidad educativa, en especial, de los estudiantes.

Tener conductas o comportamientos riesgosos que lo expongan a situaciones de
contagio con el Convid-19 en los desplazamientos del lugar de vivienda a las
instalaciones del Colegio o viceversa.

Sin perjuicio del derecho a la infimidad que asiste a todos los ciudadanos, negarse a
suministrar la informacién médica requerida, de co-morbilidades o de cualquier ofra
naturaleza que se requiera para su proteccion integral.

Articulo 226. Medidas de Control y de Seguimiento. Las siguientes son las medidas de
control y de seguimiento para los directivos, educadores, personal administrativo y de
apoyo, en relacion con su proteccion y la de toda la comunidad educativa.

1.

2.

Al ingreso a las instalaciones de la institucion educativa se podrd realizar una foma
de temperatura a distancia.

Siempre que un directivo, educador o cualquier persona de la institucion le solicite
hacer uso de los medios de desinfeccidon, ya sean estos corporales o de la
vestimenta, acatar las mismas y cumplir diigentemente con las prescripciones



recibidas.

Los encargados del cuidado y seguimiento sanitario del personal de la Institucion,
siempre que lo consideren necesario o pertinente, podrdn solicitar a cualquier
infegrante de la comunidad educativa, la toma de la temperatura, el lavado de
manos, la desinfeccion del calzado o cualquier ofra prescripcidon necesaria para la
proteccion y la bioseguridad.

El equipo directivo de la Institucion podrd solicitar revisiones aleatorias para
determinar si el personal que estd laborando, estd cumpliendo los protocolos de
bioseguridad establecidos en ella, para la adecuada proteccion de todos los
integrantes de la comunidad educativa, y en especial de los estudiantes.

Diligenciamiento con total veracidad, de los formatos y fichas que la Institucion
suministre, para la identificacion de las co-morbilidades en los frabajadores, para su
protecciéon integral, tal como lo ha dispuesto el MEN en sus Lineamientos.

El equipo directivo de la Institucion o el personal encargado de la bioseguridad de
la Institucion, podrd solicitar revisiones aleatorias de los vehiculos de tfransporte en los
cuales los trabajadores accedan a las instalaciones del Colegio, para determinar si
se estdn cumpliendo los protocolos de bioseguridad establecidos en ella, para la
adecuada proteccion de todos los integrantes de la comunidad educativa y en
especial de los estudiantes.



Capitulo IV Disposiciones para los Contratistas, Visitantes Ocasionales y

Entidades que Prestan Servicios Conexos con la Labor Misional de la

Institucion

Articulo 227. Responsabilidades y Compromisos. Las siguientes son las responsabilidades y
compromisos de los contratistas y visitantes ocasionales a la institucion educativa, en
relacidon con la proteccion y el cuidado de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

1.

Cumplir cabalmente con todas y cada una de las disposiciones para la proteccion
infegral y la bio-seguridad, dadas por las autoridades estatales, asi como también
definidas por el equipo directivo de la Institucion Educativa.

Cumplir siempre con las disposiciones de las autoridades estatales sobre la movilidad,
el uso del transporte pUblico, las condiciones sanitarias de auto- cuidado y todas las
prescripciones que ellas den, para evitar el contagio.

Acatar cabalmente todas y cada una de las orientaciones, prescripciones,
protocolos, normas y demds disposiciones que las autoridades de la Institucion
determinen, para la proteccién integral de los estudiantes y de todos los integrantes
de la comunidad educativa, de tal manera que las mismas se observen
diligentemente.

Decidir sobre la asistencia o no de sus trabajadores —cuando esa sea la condicion- a
las instalaciones de la Institucidon Educativa, para el cumplimiento de las labores
confratadas o los servicios requeridos, cuando ellos padezcan alguna de las co-
morbilidades definidas para la pandemia.

Reportar a la Institucion Educativa, al equipo directivo, cualquier anomalia o
situacion fuera de lo comun en la salud de sus trabajadores, especialmente Ias
relacionadas con los sinftomas.

Dotar a sus frabajadores de todas las medidas de proteccién y de auto-cuidado que
la Institucidon Educativa solicite, cuando se implemente el esquema de alternancia
definido por el Ministerio de Educacioén y se requiera del suministro de servicios o de
bienes.

Cumplir cabalmente con todas las medidas de auto-proteccion o de auto- cuidado,
tanto para si mismo, como para sus trabajadores, que las autoridades sanitarias
vayan produciendo, con la evolucion y el estudio de la pandemia.

En caso de que él mismo o alguno de sus trabajadores, presente cualquiera de los
siguientes sinfomas: tos persistente, fatiga y malestar general, fiebre mayor a 38
grados centigrados por tres o mds dias, dificultad para respirar, seguir el proceso de
aislamiento definido por las autoridades, abstenerse de asistir a las instalaciones de
la Institucion Educativa y contactar a las autoridades sanitarias para reportar dicha
situacion.

En caso de padecer alguna afeccion relacionada con la pandemia, €l mismo o sus
trabajadores, y que el profesional de la salud tratante ordene algin fipo de
aislamiento, no asistir a las instalaciones del Colegio.



10.

1.

12.

En caso de resultar contagiado y en los Ultimos 10 dias haber asistido a las
instalaciones de la Institucion Educativa, reportar dicha situacion a las autoridades
del Colegio y seguir los procedimientos establecidos por las autoridades para tales
CQsos.

Cumplir cabalmente con las disposiciones de la Institucion para el ingreso vy la salida
de sus instalaciones, siempre siendo diligente y generando todas las estrategias de
autocuidado requeridas para una proteccion integral.

Contar con sus propios protocolos de bioseguridad, equipos de desinfeccion vy
procedimientos de proteccion para todos sus trabajadores, y suministrar evidencia
al Colegio de los mismos, asi como de que estos han sido aprobados por las
autoridades y ajustados a las normas y lineamientos existentes.

Articulo 228. Comportamientos Inadecuados y Riesgosos. Los siguientes son los
comportamientos inadecuados y riesgosos de los contratistas y visitantes ocasionales a la
institucion educativa, que no se permiten y que no se admiten en la institucion educativa.

1.

No reportar al Colegio el hecho de que él o sus trabajadores, tengan o padezcan
alguna de las co-morbilidades (hipertension, diabetes, enfermedades cardio-
vasculares y enfermedades respiratorias).

No cumplir, él o sus trabajadores, con los registros o procedimientos establecidos por
el Colegio para el control y seguimiento de todos los visitantes a las instalaciones de
la Institucion Educativa.

Padecer, él o sus trabajadores, alguno de los siguientes sinftomas: tos persistente,
fatiga y malestar general, fiebre mayor a 38 grados centigrados por tres o mds dias,
dificultad para respirar, y presentarse en las instalaciones de la Institucion Educativa.

Permitir, autorizar o legitimar que sus tfrabajadores se relajen en el cumplimiento de
las medidas sanitarias, de aislamiento social o de proteccion personal.

Desatender u obviar, él o sus trabajadores, cualquiera de las estrategias o
procedimientos que se han definido en el Colegio, para la proteccion y la
bioseguridad de los integrantes de la comunidad educativa, en especial, de los
estudiantes.

Tener conductas o comportamientos riesgosos que a él o a sus trabajadores, lo
expongan a situaciones de contagio con el Convid-19 en los desplazamientos del
lugar de vivienda a las instalaciones del Colegio o viceversa.

Sin perjuicio del derecho a la infimidad que asiste a todos los ciudadanos, negarse a
suministrar la informacién médica requerida, de co-morbilidades o de cualquier ofra
naturaleza que se requiera para la proteccion integral de él o sus trabajadores.

Articulo 229. Medidas de Control y de Seguimiento. Las siguientes son las medidas de
control y de seguimiento para los contratistas y visitantes ocasionales a la institucion
educativa, en relacién con su proteccion y la de toda la comunidad educativa.

1.

2.

Al ingreso a las instalaciones de la institucion educativa se podrd realizar una foma
de temperatura a distancia.

Siempre que un directivo, educador o cualquier persona de la institucion le solicite



hacer uso de los medios de desinfeccidon, ya sean estos corporales o de la
vestimenta, acatar las mismas y cumplir diigentemente con las prescripciones
recibidas.

Los encargados del cuidado y seguimiento sanitario del personal de la Institucion,
siempre que lo consideren necesario o pertinente, podrdn solicitar a cualquier
infegrante de la comunidad educativa, o que se halle en sus instalaciones, la toma
de la temperatura, el lavado de manos, la desinfeccion del calzado o cualquier ofra
prescripcion necesaria para la proteccion y la bioseguridad.

El equipo directivo de la Institucion podrd solicitar revisiones aleatorias para
determinar si el personal que se halla en sus instalaciones, estd cumpliendo los
protocolos de bioseguridad establecidos en ella, para la adecuada proteccion de
todos los integrantes de la comunidad educativa y en especial de los estudiantes.

Diligenciamiento con total veracidad, de los formatos y fichas que la Institucion
suministre, para la identificacion de las co-morbilidades en los visitantes, para su
proteccion integral, tal como lo ha dispuesto el MEN en sus Lineamientos.

El equipo directivo de la Institucion o el personal encargado de la bioseguridad de
la Institucion, podrd solicitar revisiones aleatorias de los vehiculos de tfransporte en los
cuales los trabajadores accedan a las instalaciones del Colegio, para determinar si
se estdn cumpliendo los protocolos de bioseguridad establecidos en ella, para la
adecuada proteccion de todos los infegrantes de la comunidad educativa y en
especial de los estudiantes.



Capitulo V Disposiciones Finales

Articulo 230. Procedimientos Seguidos por la Instituciéon para Situaciones de Incumplimiento
de lo Dispuesto en este Titulo. Los siguientes son los procedimientos seguidos por la
Institucion en caso de que se produzcan incumplimientos, riesgos o situaciones contrarias
a lo dispuesto en el presente Titulo del Manual de Convivencia.

1.

Siempre que se incumpla con lo establecido en las normas ya sean éstas las
producidas por las autoridades competentes o por el Colegio mismo, La Rectoria o
su representante, pondrd en conocimiento de las autoridades competentes, dicha
situacion, sin perjuicio de las acciones que se puedan seguir al interior de la Institucion
Educativa misma.

Dependiendo de la persona involucrada en el incumplimiento de lo prescrito en el
presente Titulo —estudiante, padre de familia, frabajador de la institucion, contratista
externo, visitante ocasional- la institucion podrd aplicar lo dispuesto en el presente
Manual de Convivencia, en el Contrato de Prestacion de Servicios Educativos, en el
Contrato Individual de Trabajo, en el Reglamento Interno de Trabajo o en cualquiera
de los documentos institucionales, para sancionar o hacer que dicha persona,
asuma las responsabilidades a las que haya lugar, por el incumplimiento de las
presentes normas.

Siempre que el Colegio considere que algun integrante de la comunidad educativa
o contratista o visitante, pueda correr riesgo él mismo en su salud o en su integridad
por un posible contagio o generar un riesgo para la comunidad educativa, se
abstendrd de permitir su ingreso a las instalaciones de la Institucion Educativa,
ofreciéndole los medios o suministrando la informacién requerida, para que pueda
cumplir ya sea con sus obligaciones como estudiante o padre de familia, o como
trabajador, o como conftratista.

En caso de que los padres de familia, los trabajadores, los contratistas, los visitantes
o los terceros que se hagan presentes en las instalaciones de la Institucion Educativa
para cumplir con alguna de las labores o funciones que les correspondan, en el
ejercicio de su derecho a la intimidad y a no revelar datos sensibles, ya sea de ellos
mismos, o de los estudiantes o de sus trabajadores, se abstengan diligenciar los
formatos requeridos para identificar, ya sea las co- morbilidades o el estado de salud,
o0 no permitan la toma de la temperatura, el Colegio se abstendrd de autorizar el
ingreso a sus instalaciones, toda vez que si bien al ciudadano le asiste el derecho a
la infimidad, éste entra en contfradiccion con el derecho ala vida y a la profteccion
integral, y la Institucidon considera que el segundo se debe priorizar, sin perjuicio del
primero.

En caso de que cualquier integrante de la comunidad educativa o contratista o
visitante actue temeraria o iresponsablemente, generando riesgos para si mismo o
para los demdas, la Institucion podrd impedir el ingreso de dicha persona a sus
instalaciones, cancelar o rescindir su confrato por justa causa por una falta muy
grave, asi como emprender las demds acciones legales a las que haya lugar, por la
gravedad de este tipo de conductas. En el caso de los estudiantes y padres de
familia, igualmente podrd invocar esta situacion como causal, para no suscribir un
nuevo contrato de matricula con dicho estudiante.



6. La Institucion serd muy diligente y exigente en el cumplimiento del distanciamiento
social, en especial con los estudiantes, puesto que el incumplimiento de dicha
prescripcion, puede generar riesgos graves de contagio. En caso de incumplimiento
de esta prescripcion, inicialmente se hard un llamado de atencidn a los estudiantes
en cuestion; en caso de reiteracion, se les comunicard a los padres de familia la
situacion, buscando su apoyo y compromiso; v sila situacion se repite o no se corrige,
la Institucion podrd considerar dicho comportamiento como una falta grave o muy
grave, segun lo estipulado en el presente Manual de Convivencia, y en este sentido,
darle el tratamiento para este tipo de situaciones.

Paragrafo: Para la aplicaciéon de las medidas incluidas en el presente Articulo, en todo
momento, el Colegio observard el debido proceso, pero a la vez, un criterio de
razonabilidad que le permita discernir la gravedad de la situacion y las medidas que se
deben tomar para su solucidn o correccion. Todo esto se hard, atendiendo a la politica de
prevencion de los riesgos y cuidado integral de todos los integrantes de la comunidad
educativa, y en especial, de los estudiantes.



TITULO VIII DEBER DE CUIDADO

Articulo 231. Definicion. Se entiende como deber de cuidado la obligacidon que tiene la
institucion educativa de proteger la integridad fisica, emocional y moral de los estudiantes
que se hallan matriculados o en condicidn de asistentes en ella y que se materializa en:
disponer de profesionales idoneos para la atencidon y formacion de los estudiantes; y
protocolos PPA claros para prevenir, promover y atender cualquier situacion que pueda
poner en riesgo la integridad de los estudiantes, tomar decisiones siempre teniendo como
referencia el cuidado y la proteccion de los menores de edad y de los adolescentes;
establecer procedimientos, procesos y acciones, en sus actuaciones ordinarias vy
extraordinarias, siempre conducentes a garantizar su integridad fisica, emocional y moral;
y velar por el ejercicio idoneo, profesional y cuidadoso de todas las acciones y actividades
formativas, que se emprendan en la institucion, para que bajo ninguna circunstancia,
pongan en riesgo la integridad de los mejores de edad y de los adolescentes.

El deber de cuidado que le asiste a la Institucion es una responsabilidad que ella tiene en
todo momento, tanto en la ejecucidon de las actividades ordinarias educativas,
académicas, recreativas y deportivas, como en las extraordinarias, asi como en las
sifuaciones de emergencia, que se puedan presentar y a las cuales puedan estar
expuestos los estudiantes.

Paragrafo: La Institucidon crea las condiciones y define criterios y politicas para hacer
efectivo el deber de cuidado que le asiste para con sus estudiantes, sin embargo, ello sélo
serd posible, si los estudiantes mismos y sus padres de familia o acudientes, cumplen de
igual manera con las responsabilidades que les competen, siguen los procedimientos y las
politicas establecidas, y aplican en todo momento, los criterios y principios que ha se han
formulado para hacerlo efectivo. En caso de no ser asi, la Institucion quedard eximida de
cualquier responsabilidad a la que pueda verse abocada, por cualquier evento fortuito,
puesto que el principio rector de la garantia del deber de cuidado del Colegio para con
sus estudiantes, es obrar con total diligencia y responsabilidad en todo momento, siguiendo
todo lo consignado en el presente Manual de Convivencia.

Articulo 232. Criterios para hacer efectivo el deber de cuidado de los estudiantes por parte
de la institucion educativa. Para hacer efectivo el deber de cuidado, la institucion
educativa tendrd los siguientes criterios y procedimientos:

1. La Institucion organiza su vida académica en torno a los estudiantes. Todas las
actividades que ellos realizan en la Institucion, desde las clases hasta los descansos,
tienen una intencionalidad formativa. En este senfido, ya sea directa o
indirectamente, los estudiantes siempre estdn acompanados de algun educador
que dirige las actividades o supervisa las mismas, para garantizar la proteccion y el
cuidado de todos los estudiantes.

2. Para la asistencia de un estudiante a cualquiera de las actividades académicas,
pedagogicas, recreativas o deportivas que se realicen fuera de las instalaciones de
la institucion educativa, cada uno de ellos deberd contar con un permiso escrito,
explicito, expedido por los padres de familia o acudientes, de dicho estudiante.

3. Todo el personal vinculado a la institucion educativa, con autoridad sobre los
estudiantes, en todas las decisiones que tome, asi como en las acciones, actividades



10.

1.

12.

y procesos formativos, académicos, deportivos y de demds indole, debe observar los
procedimientos establecidos por la Institucion para el cuidado y la proteccion de los
menores de edad y adolescentes, asi como para garantizar su seguridad e
integridad.

Toda actividad o accion formativa planificada, organizada o ejecutada por una
persona vinculada a la institucion, deberd contar con la aprobacién de su superior
inmediato, con el fin de garantizar el cumplimiento de los criterios y procedimientos
institucionales establecidos.

La Institucion cuenta con un Plan de Emergencias y de Gestidon del Riesgo que no
solo es conocido por todo el personal vinculado a ella, sino que periddicamente serd
revisado, actualizado y difundido, para mantenerlo acorde con las condiciones
concretas y especificas de la Institucion.

La Institucion realiza periodicamente simulacros de evacuacion de las instalaciones
de la misma, para que tanto los estudiantes, como todo el personal adscrito a ella,
conozca con propiedad, las rutas evacuacion, los procedimientos de control y
verificacion, los puntos de encuentro, y todos los demds procedimientos necesarios
y adecuados, para lograr que toda la comunidad educativa sepa coémo proceder
en casos de emergencia.

La Institucion cuenta con una senalizacidon adecuada, actualizada y permanente,
que tenga en cuenta los pardmetros y criterios definidos en la Norma Técnica NTC
4595 de senalizacion, para instalaciones y ambientes escolares.

Periddicamente, las entidades estatales encargadas de la gestion del riesgo, hardn
la revision de los procedimientos seguidos por la Institucion, asi como del Plan de
Emergencias y de Seguridad con el que ésta cuenta, para realizar la verificacion de
la idoneidad del mismo, asi como recomendaciones a que haya lugar.

En la Institucion se hacen las capacitaciones de ley a las que haya lugar para todo
el personal y contratistas que cumpla la funcidon de brigadista y demdas roles para
una adecuada gestion del riesgo.

La Institucion cuenta con una serie de procedimientos incluidos en el presente
Manual de Convivencia, definidos con la intencionalidad de garantizar la seguridad
y cuidado de todos los estudiantes y demds miembros de la comunidad educativa,
relacionados con los permisos de ausencia, la salida tfemprano de la jornada escolar,
la llegada tarde, los protocolos para la atencidon en la enfermeria escolar y en
orientacién escolar, entre otros.

La Institucion cuenta con un directorio telefénico actualizado en donde se hallan los
teléfonos de emergencia de las principales entidades prestadoras de servicios de
salud y de las instituciones que se ocupan de la gestion del riesgo. Dicho directorio
estard disponible y serd de fdcil acceso para cualquier persona que pudiese
necesitarlo para atender una situacion de emergencia.

En caso de un accidente o de una emergencia, el servicio de salud con el que
cuenta la Institucion, prestard el servicio de primeros auxilios, e inmediatamente
informard a los padres de familia o acudientes del estudiante, de la situacion vy



procederd a remitirlo a la entidad médica que presta los servicios cubiertos por el
seguro estudiantil.

13. La Institucion ofrece el seguro estudiantil a los estudiantes con la compania Seguros
del Estado la cual mantiene convenios con clinicas y hospitales que prestan servicio
de urgencia a quienes lo requieran en cualquier eventualidad que se pueda
presentar.

14. En caso de un accidente o una situaciéon de emergencia con un estudiante, luego
de recibir los primeros auxilios en la Institucidn, éste serd trasladado inmediatamente
a la clinica u hospital mas cercano si la situacion lo amerita, o a la clinica u hospital
que atiende ala EPS a la cual dicho estudiante estd afiliado.

15. En la Institucion se realizan capacitaciones dirigidas a todos los colaboradores y
confratistas, con el objetivo de reforzar el deber de cuidado, prevenir, promover y
atender cualquier situacidn que pueda vulnerar los derechos de los menores.
Ademdas, cumple con la verificacidon de antecedentes por violencia sexual contra
menores, en estricto cumplimiento de la normativa legal vigente.

Paragrafo 1: La Institucion no avala ninguna actividad de orden académico, cultural
o deportivo que los profesores o el personal de apoyo, organice y programe, dentro

o fuera de ellq, si previamente no cuenta con la autorizacion del jefe inmediato de dicho
funcionario y no ha seguido el procedimiento establecido para tales situaciones.

Paragrafo 2: En caso de que se presente algun caso fortuito por negligencia de parte de
un educador, quien haya incumplido con los principios y criterios establecidos en este
Articulo, él mismo se hace responsable juridica y civimente, por los perjuicios que su
conducta negligente ocasione.

Articulo 233. Criterios para hacer efectivo el deber de cuidado de los estudiantes por parte
de los estudiantes mismos. Para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste a la
institucion educativa, ella exige a los estudiantes cumplir con los siguientes criterios y
procedimientos:

1. Los estudiantes deben siempre y en todo momento, cumplir estrictamente las
indicaciones que reciban de los educadores, el personal directivo, el personal
administrativo o el personal de apoyo, segun sea el caso, para el desarrollo de las
diferentes actividades académicas y formativas, que la Institucion programe para el
normal desarrollo de la vida institucional.

2. Lalnstitucion cuenta con senalizacion de seguridad, rutas de evacuacion, avisos con
alertas sobre los sitios que puedan incluir algun tipo de riesgo, entre otras muchas.
Los estudiantes, siempre deben acatar dichas disposiciones, evitando poner en
riesgo su integridad o la de cualquier miembro de la comunidad educativa, por no
seguir las disposiciones definidas para cada uno de los sitios o actividades
organizadas por el Colegio.

3. La Institucion asume que todos sus estudiantes, cuentan con los implementos
adecuados y requeridos para actividades que puedan incluir algun tipo de riesgo
como las précticas de laboratorio, los deportes, las actividades al aire libre, etc. Es
responsabilidad de los estudiantes, portar siempre los elementos de seguridad y de



proteccion definidos para cada situacion especifica.

4. Todos los estudiantes, dependiendo de su edad y momento de desarrollo, deben
manifestar a los educadores o directivos de la Institucion, aquellas condiciones
especiales de salud, fisicas o emocionales, que puedan condicionar su vida
académica o formativa de alguna manera, para que el personal de la Institucion
pueda prever cualquier inconveniente o atender la eventualidad que se pudiese
presentar, por la existencia de dichas condiciones especiales.

5. Cuando haya una salida pedagdgica, cultural o deportiva organizada por el
Colegio, los estudiantes siempre acatardn las orientaciones y disposiciones de los
acompanantes a las mismas, evitando asumir conductas osadas o peligrosas que
puedan poner en riesgo su intfegridad fisica o emocional.

6. La Institucidn no se hace responsable por actividades que los estudiantes puedan a
mutuo propio, planear, organizar y ejecutar, a nombre del Colegio, en donde se
ponga en riesgo la integridad fisica o emocional de quienes participan en ellas, asi
como el buen nombre de la Institucion. En caso de presentarse una situacion de esta
naturaleza, el estudiante y su familia, asumirdn las consecuencias a las que haya
lugar, tanto en el orden interno del Colegio, como en el externo.

7. En caso de una situacion de emergencia, los estudiantes deben observar
cuidadosamente las instrucciones y orientaciones de los brigadistas y de los
educadores, cumpliéndolas sin dilacion, en el menor tiempo posible. En caso de
conocer informacién sobre el lugar donde haya estudiantes o personal de la
Institucioén, informar al educador que se halle a cargo del grupo al cual pertenezca
el estudiante, para que se tomen las medidas del caso y proteger su integridad.

8. La Institucidn no avala, ni promueve, ni permite cualquier tipo de prdctica deportiva
de alto riesgo, o actividades culturales y recreativas en donde se atente contra la
infegridad fisica o emocional de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa, o de cualquier ofra indole como la prdctica de espiritismo, practicas de
esoterismo, la prdctica de parasicologia, la prdctica de fendmenos paranormales,
la pertenencia a grupos o asociaciones, tribus urbanas o barras deportivas, entre
ofras, que puedan atentar contra las buenas costumbres, la moralidad publica, o
poner en riesgo su vida o su integridad.

9. Lainstitucion no avala ni permite el uso inadecuado de herramientas tecnoldgicas,
redes sociales, plataformas digitales o dispositivos electronicos que puedan poner en
riesgo la seguridad, la privacidad o la integridad fisica, emocional o moral de los
miembros de la comunidad educativa. Esto incluye acciones como publicar o
compartir fotografias, videos o informacién de otros sin su consentimiento, crear o
difundir contenidos ofensivos o violentos o discriminatorios, realizar burlas, amenazas
o suplantaciones de identidad, participar y o promover retos virales peligrosos,
manipular informacion o emplear inteligencia artificial con fines deshonestos, asi
como utilizar dispositivos electronicos durante las clases o actividades institucionales
para propodsitos distintos a los académico o formativos autorizados.

Paragrafo: La no observancia de cualquiera de los criterios definidos en el presente
Articulo, o de los procedimientos y demds principios incluidos en el presente Manual de



Convivencia, dispuestos para garantizar el deber de cuidado de los estudiantes, exime all
Colegio de cualquier responsabilidad judicial o civil a la que haya lugar, con ocasion del
incumplimiento de los mismos.

Articulo 234. Criterios para hacer efectivo el deber de cuidado de los estudiantes por parte
de los padres de familia o acudientes. Para hacer efectivo el deber de cuidado que le
asiste a la institucion educativa, ella exige a los padres de familia, cumplir los siguientes
criterios y procedimientos:

1.

Mantenerinformada ala Institucién, a través del director de curso, de las condiciones
especiales de salud fisica y emocional de sus hijos, en caso que éste requiera
cuidados o atenciones especiales.

Observar cuidadosamente todos los procedimientos, los criterios y las politicas con
que cuenta la Institucion, para la salvaguarda de la integridad de sus estudiantes,
asi como para su seguridad y cuidado.

Comprometerse con la Institucion a velar porque sus hijos cumplan con todos los
procedimientos de seguridad de proteccioén fisica y emocional, con que cuenta la
Institucion y que se hallan consignados o referenciados en el presente Manual de
Convivencia o en sus politicas especiales o en el PEI.

Dotar a sus hijos de todos los implementos y elementos de proteccidon para las
prdcticas de laboratorio, las prdcticas deportivas, culturales o artisticas, para las
salidas pedagodgicas, y para toda actividad ordinaria y extraordinaria que la
Institucidon programe, para el cumplimiento de los objetivos educativos y que
requieran de dichos implementos.

Observar los procedimientos y reglamentos definidos para los servicios conexos con
los procesos educativos de la Institucion, tales como transporte escolar, las salidas
pedagodgicas, los reglamentos deportivos de las asociaciones a las cuales el Colegio
pertenece, entre ofros.

Abstenerse de organizar cualquier tipo de actividad que involucre al Colegio o
permitir que sus hijos la organicen, y que pueda atentar contra la seguridad o
intfegridad de quienes participen en ella, o contra el buen nombre y las normas y
procedimientos de seguridad con que cuenta la Institucion.

En caso de una Sentencia de un juez de familia o de alguna otra autoridad judicial
que vele por la proteccidon de los menores de edad, los padres de familia deben
reportar ala Institucion el contenido de dicha sentencia, en orden a que la Institucion
pueda cumplir lo dispuesto por las autoridades competentes.

La institucion invita y requiere a los padres de familia y acudientes a ejercer una
supervision responsable sobre el uso de la tecnologia, las redes sociales y los
dispositivos digitales por parte de sus hijos o representados. Se espera que
acompanen, orienten y regulen el tiempo y los contenidos a los que acceden,
evitando la exposicion a material inapropiado, la participacion en retos virales
peligrosos o el contacto con personas desconocidas. Asi mismo se recomienda
promover el uso ético y formativo de los medios digitales reforzando en el hogar los
valores del respeto, la prudencia y la responsabilidad en los entornos virtuales.



Paragrafo: En caso del incumplimiento de cualquiera de los principios rectores definidos en
este Articulo, o en el presente Manual de Convivencia, los padres de familia se hardn
responsables juridica y civilmente por las consecuencias que se puedan seguir de cualquier
actuacioén de ellos o de sus hijos, ya sea en espacios presenciales o virtuales, que pueda ir
en contra de lo definido por la Institucion.



TITULO IX PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
Capitulo | Criterios y Procedimiento para Retardos

Articulo 235. Procedimiento para Retardos. Los retardos perjudican el normal desarrollo de
las actividades del Colegio. Por una parte, el estudiante se atrasa en los procesos de aula
y por ofro, se desubica en las actividades comunitarias programadas. En este aspecto se
debe tener en cuenta:

1.

El retardo lo registra diariamente cada profesor ingresando la novedad en Phidias y
realiza el control y el seguimiento al mismo, la direccidn de seccion.

El estudiante que llegue tarde al colegio o clases, debe presentarse a direccion de
seccion para solicitar autorizacion de entrada a la jornada académica, sin la cual
no serd admitido a clase y se verd afectada su parte académica.

Si el estudiante completa tres retardos se realiza una amonestacion por escrito y se
informa a sus padres para hacer un compromiso verbal. Ante un nuevo retardo se
citard a los padres para hacer un compromiso por escrito, que se adicionard al
proceso del estudiante.

Los profesores no estdn autorizados para recibir estudiantes en los salones que no
tengan la autorizacion de la direccion de seccion.

Los estudiantes que lleguen con retardo por causa de las rutas del Colegio se eximen
de este procedimiento.



Capitulo Il Procedimiento para Salidas Pedagoégicas

Articulo 236. Intencionalidad de las Salidas Pedagoégicas. Las salidas pedagdgicas en el
Colegio tienen un objetivo educativo y diddctico: son el escenario ideal para vincularse a
distinfas actividades de educacidon experiencial, de participar en procesos y
procedimientos relacionados con las teorias y los conceptos aprendidos y a tener un
contacto directo con el medio ambiente, con larealidad social y con empresas, enfidades,
museos, industrias y demds entidades, relacionadas con los procesos de aprendizaje a las
cuales se hallan vinculados, en el grado que estdn cursando.

Estas experiencias que permiten estar fuera del aula son una oportunidad excepcional
para conectar, fransferir y enriquecer los conceptos construidos en el aula; adicional a ello,
estas experiencias enlazan la escuela con el medio y con la vida real. Son ademds
experiencias ideales para conocer el entorno social y la dindmica de los espacios urbanos
y rurales que forman parte de la realidad que viven los estudiantes, como ciudadanos. Son
ademds ideales para reforzar los proyectos de responsabilidad social y ambiental. Estas
salidas son la oportunidad para llevar a la prdctica y enriquecer los proyectos curriculares
planteados en el PEI.

Articulo 237. Objetivo de las Salidas Pedagégicas. En el Colegio las salidas pedagdgicas
son el producto de decisiones tomadas en las sesiones de planificacion colaborativa. Se
organizan en torno a unos objetivos alineados con los aprendizajes que se planean
habitualmente.

Las salidas pedagodgicas se dan generalmente en el escenario de lo ludico y asi se
garantiza un alto nivel de motivacion y participacion por parte de los miembros de la
comunidad involucrados en la actividad. Ellas son un elemento integrante del proceso
educativo y una oportunidad de vivir las experiencias que a veces el entorno familiar no
posibilita.

Paragrafo: Los costos de las salidas pedagdgicas y excursiones no se encuentran incluidos
en las tarifas aprobadas por la Secretaria de Educacion. Su asistencia es voluntaria y se
ajusta al pago de las mismas.

Articulo 238. Autorizacion para las Salidas Pedagégicas. La participacion de los estudiantes
en cualquier salida pedagdgica o excursion debe ser autorizada explicitamente y por
escrito por los padres o acudientes a través del formato establecido por la Institucion y con
un plazo maximo de enfrega de 15 dias antes de la fecha programada de la salida
pedagodgica. Para lograr que los padres de familia, puedan tomar una decision informada,
que les haga posible autorizar la participacion de su hijo en las salidas pedagdgicas, ellos
recibirdn la siguiente informacion:

1. Lugary fecha de la actividad

2. Hora de salida y llegada

3. Forma de transporte y acompanantes
4. Costos

5. Programa pedagodgico

Articulo 239. Intencionalidad Formativa. Todas las salidas pedagdgicas que la Institucion



organiza cumplen no sélo con los criterios curriculares propios de los programas a los cuales
pertenecen los estudiantes, sino que adicional a esto, cumplen también estrictamente el
reglamento propio de la Institucidon para Salidas Pedagodgicas que hace parte del presente
Manual de Convivencia.

Articulo 240. PROCEDIMIENTO de Salidas Pedagodgicas. La Institucion cuenta con un
reglamento de Salidas Pedagodgicas, debidamente adoptado por el Consejo Directivo,
que es parte integrante del presente Manual de Convivencia y que incluye todo lo
referente a su planeacién, ejecucion y evaluacion, asi como el manejo de las situaciones
que involucren algun comportamiento inadecuado, por parte de los estudiantes, en las
mismas.



Capitulo Il Criterios para la Prevencion del Consumo de Alcohol, Tabaco y
sus Derivados y otras Sustancias Psicoactivas, en la Comunidad Educativa

Articulo 241. Criterio Fundamental. La Institucién Educativa es una organizacién que forma
ninos y jovenes que se hallan en proceso de desarrollo y de formacion, no acepta ni
permite, el consumo, en sus instalaciones, de ningun tipo de bebida que incluya alcohol o
cualquier otra sustancia estimulante u otras sustancias psicoactivas, de igual manera, el
consumo de tabaco, sus derivados o sistemas electronicos de administracion de nicoting,
respetando la normatividad legal vigente sobre el particular y buscando la proteccion
integral de los menores de edad.

Este criterio aplica para todos los miembros de Ila comunidad educativa,
independientemente de su responsabilidad o funcidn en la Institucion: estudiantes, padres
de familia, profesores, personal administrativo y de apoyo, contratistas, proveedores y
visitantes ocasionales.

Articulo 242. Criterios y Procedimientos para Estudiantes. Los siguientes son los criterios y
procedimientos definidos por el Colegio, para los estudiantes, con el fin de hacer efectivo
el anterior criterio:

1. De acuerdo con los deberes de los estudiantes, a ellos no les esta permitido fraer,
comercializar, consumir o distribuir, alcohol, tabaco y sus derivados, sistemas
electronicos de administracion de nicotina, bebidas energizantes, vapeadores vy
otras sustancias psicoactivas.

2. Tampoco les estd permitido presentarse a la Institucion, bajo el efecto de cualquiera
de las mencionadas sustancias, para la realizacion de las actividades ordinarias o
extraordinarias programadas por el Colegio, dentro o fuera de sus instalaciones.

3. De igual manera, no estd permitido consumir o distribuir, alcohol, tabaco o sus
derivados, sistemas electronicos de administracion de nicotfina y ofras sustancias
psicoactivas, portando el uniforme del Colegio o en la readlizacion de alguna
actividad programada por la Institucion, dentro o fuera de sus instalaciones.

4. En caso de que algun estudiante incumpla con las anteriores disposiciones, se
seguird el debido proceso establecido para la falta que se haya cometido, seguin los
estipulado en el Articulo 152, en sus numerales 1y 35.

5. Sila Institucion detecta que algun estudiante estd consumiendo alcohol, tabaco o
sus derivados u ofras sustancias psicoactivas, inicialmente serd atendido por el
personal del Servicio de Orientacion Escolar e igualmente, sus padres serdn
informados de la situacion acaecida.

6. En caso de que el estudiante requiera apoyo profesional especializado para el
manejo de algun tipo de consumo o adiccidn, la Institucion procederd a hacer la
remision de dicho estudiante para que reciba el mencionado apoyo profesional. El
costo de este deberd ser asumido por los padres del estudiante o por sus
representantes legales.

7. Serd responsabilidad de los padres de familia hacer llegar informes periddicos a la
instifuciéon de dicho proceso terapéutico y si es necesario establecer reuniones



8.

conjuntas para garantizar un trabajo alineado que beneficia al estudiante. El costo
del mismo deberd ser asumido por los padres del estudiante o por sus representantes
legales.

Si el estudiante o su familia se rehUsan a tomar o brindar el apoyo profesional que la
situacion de consumo de alguna de las sustancias que atentan contra el desarrollo
del estudiante, la Institucidn dejard constancia de la remision, y dependiendo de la
gravedad de la misma, puede decidir no volver a firmar un nuevo contrato de
servicios educativos con la familia, al no contar con unas condiciones éptimas para
el desarrollo normal de los procesos formativos de dicho estudiante. Igualmente
procederd a reportar la situacion a las autoridades competentes para buscar el
restablecimiento de sus derechos.

Cuando se presuma gue un estudiante ha ingresado a la Institucion bajo los efectos
de alcohol, tabaco o sus derivados, o de ofras sustancias psicoactivas, o que 1os
haya consumido en sus instalaciones, en concordancia con lo establecido en el
Contrato de Matricula suscrito entre el Colegio y los padres de familia, el Colegio
procederd a realizar las pruebas establecidas para realizar dicha comprobacion, e
igualmente, reportard la situacion a los padres de familia del estudiante.

Articulo 243. Criterios y Procedimientos para Directivos, Profesores, Padres de Familia,
Personal Administrativo y de Apoyo. Los siguientes son los criterios y procedimientos
definidos por el Colegio, para los directivos, profesores, padres de familia, personal
administrativo y de apoyo del Colegio, para hacer efectivo el criterio de no consumo de
alcohol, tabaco o sus derivados, uso de sistemas electronicos de administracion de nicotina
y otras sustancias psicoactivas, en sus instalaciones:

1.

En ninguna de las actividades ordinarias o extraordinarias que el Colegio organiza,
dentro o fuera de sus instalaciones, se expenderd u ofrecerd el consumo de bebidas
con alcohol, al igual que productos que contengan tabaco o sus derivados, o
incluso, sistemas electronicos de administracion de nicotina, independientemente
de que quienes los soliciten sean adultos.

No estd permitido el consumo de ningun tipo de bebida que contenga alcohol,
dentro o fuera de las instalaciones del Colegio, en actividades organizadas o
programadas como parte de los procesos formativos de los estudiantes.

Ninguna persona de la comunidad educativa que muestre senales de haber
consumido algun tipo de bebida alcohdlica, tabaco o sus derivados, uso de sistemas
electronicos de administracion de nicotina y otras sustancias psicoactivas, podrd
ingresar a sus instalaciones a cumplir con cualquiera de las funciones que la
Institucidon ofrece o a prestar algun servicio. Ello en virtud de la responsabilidad que
tiene la Institucion con el deber de cuidado de los estudiantes.

La Institucion se concibe como un drea libre de humo, razén por la cual, ninguna
persona que habitualmente consuma tabaco, sus derivados o sistemas electronicos
de administracion de nicotinag, o podrd hacer en sus instalaciones.

Bajo ninguna circunstancia, estd permitido en el Colegio, traer, portar, consumir,
expender, ofrecer o suministrar alcohol, tabaco o sus derivados, uso de sistemas
electronicos de administracion de nicotina y ofras sustancias psicoactivas, o



cualquier ofro tipo sustancia que altere el estado de consciencia o las funciones
vitales de la persona.

Paragrafo 1: En caso de algun comportamiento inadecuado de un adulto de los
mencionados en el presente arficulo y que sea considerado como delito por la
normatividad legal vigente, la Institucion, a fravés de sus directivos, realizard las denuncias
o pondrd en conocimiento de las autoridades competentes, la situacion.

Paragrafo 2: Quien se halle involucrado en una situacion como las mencionadas en el
paragrafo 1 del presente articulo, deberd asumir las consecuencias disciplinarias o legales
a las que haya lugar.

Articulo 244. Criterios y Procedimientos para Proveedores, Contratistas Ocasiones o
Visitantes Ocasionales. Los siguientes son los criterios y procedimientos definidos por el
Colegio, para los proveedores, contratistas ocasionales o visitantes ocasionales, para hacer
efectivo el criterio de no consumo de alcohol, tabaco o sus derivados, uso de sistemas
electronicos de administracion de nicotina y otras sustancias psicoactivas en  sus
instalaciones:

1. Independientemente del vinculo que el visitante o proveedor posea con la
Institucidn, en ninguna circunstancia estd permitido en el Colegio, traer, portar,
consumir, expender, ofrecer o suministrar alcohol, tabaco o sus derivados, uso de
sistemas electronicos de administracion de nicotina y otras sustancias psicoactivas o
cualquier ofro tipo sustancia que altere el estado de consciencia o las funciones
vitales de la persona.

2. Ningun visitante ocasional que muestre senales de haber consumido algun tipo de
bebida alcohdlica u otfra sustancia psicoactiva, podrd ingresar a sus instalaciones a
cumplir con cualquiera de las funciones que la Institucion ofrece o a prestar algun
servicio. Ello en virtud de la responsabilidad que tiene la Institucion con el deber de
cuidado de los estudiantes.

3. La Institucidon se concibe como un drea libre de humo, razén por la cual, ninguna
persona que habitualmente consuma tabaco, sus derivados o sistemas electronicos
de administracion de nicotinag, o podrd hacer en sus instalaciones.

Paragrafo 1: En caso de algun comportamiento inadecuado de un adulto de los
mencionados en el presente arficulo y que sea considerado como delito por la
normatividad legal vigente, la Institucion, a fravés de sus directivos, realizard las denuncias
o pondrd en conocimiento de las autoridades competentes, la situacion para que ellas
tomen las medidas pertinentes, sin perjuicio de las acciones disciplinarias o sancionatorias
internas a las que haya lugar.

Paragrafo 2: Quien se halle involucrado en una situaciéon como las mencionadas en el
Pardgrafo 1 del presente Arficulo, deberd asumir las consecuencias disciplinarias o legales
a las que haya lugar.



Capitulo IV Uso de los Celulares y Dispositivos Electronicos de Comunicacion

Articulo 245. Criterios para el Uso de Celulares, smartwatch y otros dispositivos Electronicos
de Comunicacion. Los siguientes son los criterios para el uso de los dispositivos electronicos
de comunicacion y los celulares en las instalaciones del Colegio.

1. Los celulares, smartwatch y otros dispositivos electronicos de comunicacion son
utensilios a los cuales se les debe dar un uso apropiado, es decir, establecer
comunicaciones entre los estudiantes y sus familias, emplearlos para procesos
académicos que los educadores organicen, o para ofras actividades que requieran
los estudiantes o el colegio y que sean debidamente autorizadas o propuestas por
los educadores, asi como por motivos de seguridad y monitoreo de su salud o de
cualquier otra necesidad vital.

2. Los teléfonos celulares, smartwatch y/o o dispositivos electronicos que posean datos
y sean inteligentes, es decir, que funcionen con un procesador de datos que permita
el acceso a la Internet, pueden ser usados para realizar consultas, investigaciones y
actividades académicas, siempre y cuando, el educador a cargo de la clase, lo
autorice o lo solicite.

3. Los dispositivos electronicos, distintos a los teléfonos celulares y/o smartwatch, que
un estudiante traiga al Colegio, sdlo pueden ser empleados con fines académicos o
de trabajo pedagdgico, siempre y cuando asi lo pida o lo autorice el docente a
cargo de las actividades académicas.

4. El uso de teléfonos celulares, smartwatch o de ofros dispositivos electronicos de
comunicacioén, sélo podrdn ser empleados en los espacios académicos, siempre y
cuando, el docente a cargo del grupo, lo autorice, incluso si se frata de una llomada
que deba hacer o atender un estudiante por motivos de salud o de seguridad.

Paragrafo: La Institucion no recomienda el porte de teléfonos celulares o de dispositivos
electronicos de comunicacion a sus estudiantes y lo prohibe para los estudiantes hasta el
grado octavo. En caso de que los padres de familia o los estudiantes decidan traerlos al
Colegio, lo hardn bajo su entera responsabilidad en caso de pérdida o dano.

Articulo 244. Comportamientos y Conductas no Adecuadas en el Uso de Celulares y
Dispositivos Electronicos de Comunicacion. Los siguientes son algunos de los
comportamientos o las conductas que no son adecuadas en el uso de los teléfonos
celulares o los dispositivos electronicos de comunicacion en el Colegio.

1. Los celulares son dispositivos a los cuales se les debe dar un uso apropiado, es decir,
establecer comunicaciones entre los estudiantes y sus familias, por motivos de
seguridad y monitoreo de su salud, o cualquier ofra necesidad vital. Cualquier uso
diferente a este, podria ser un comportamiento inadecuado en el contexto del
Colegio, puesto que podrian servir de distractores de los procesos académicos o
prestarse para cualquiera de los usos inadecuados de 10s mismos.

2. Los teléfonos celulares y los demdads dispositivos electronicos de comunicacion no
deben ser usados para cometer faltas como las contempladas en el presente
Manual de Convivencia, tales como ciber-bullying, Sexting, Grooming, Pornografia
Infantil, delitos, suplantacion de identidad, y cualquier ofro comportamiento de



aqguellos que se han ftipificado en este Manual, como conductas inadecuadas o
delitos, al igual que para generar acciones que vulneren el derechos a la intimidad
de cualquier integrante de la comunidad educativa. En caso de presentarse
cualqguiera de las conductas aqui mencionadas u otras que sean inadecuadas o
delitos, se seguird el procedimiento establecido para tales casos, sin perjuicio de
ofras disposiciones de las que se contemplan este capitulo.

Accesar la red de wifi del Colegio sin autorizaciéon, aquella que no esté permitida
para los estudiantes, aumentando el trafico en dichas redes, e impidiendo el normal
funcionamiento de los servicios de tecnologia de la Institucion.

Hacer uso de los teléfonos celulares o de los dispositivos electronicos de
comunicacion, en actividades de orden académico o pedagdgico, de tal manera
que se constituyan en un distractor o en un obstdculo para el normal desarrollo de
dichas actividades, a menos que el docente a cargo del grupo lo autorice como
parte de los recursos que se pueden emplear para el logro de los objetivos
propuestos.

Hacer uso de los celulares o dispositivos electronicos de comunicacion para realizar

fotografias o videos que luego son publicados en las redes sociales personales o en
otros sitios de la Internet, sin contar con la debida autorizacion de los titulares de
dichas imagenes.

Involucrar al Colegio, los estudiantes, los educadores, las instalaciones, o el nombre
mismo de la Institucidn, en publicaciones personales que no cuenten con una
autorizacion previa y escrita del representante legal de la entidad o de La Rectoria,
en publicaciones de actividades académicas, recreativas, informales, o de
cualquier otra naturaleza, que hagan parte de la vida privada del Colegio.

Realizar cualquier comportamiento o conducta que esté proscrita o prohibida, ya
sea en la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Colegio, en las normas
sobre el derecho de hdbeas data, o en la jurisprudencia de las altas cortes sobre el
particular, que afecte el derecho a la infimidad de cualquiera de los integrantes de
la comunidad educativa o que afecte el buen nombre de la Institucion.

Paragrafo. En caso reiterado de mal uso del celular de acuerdo los numerales planteados
en este articulo, el docente podrd decomisar el celular para ser entregado a la
coordinacion de la seccion para su respectiva acta de entrega donde se consigna el
estado del celular y su responsabilidad de custodia.

Articulo 247. Procedimientos para Cuando se Presenten Comportamientos Inadecuados en
el Uso de Celulares y Dispositivos Electronicos de Comunicacion. El siguiente es el
procedimiento que sigue en caso de presentarse comportamientos inadecuados por parte
de los estudiantes en el uso de los teléfonos celulares o los dispositivos electronicos de
comunicaciéon en el Colegio.

El profesor o directivo, dependiendo de la gravedad o de la complejidad de la
situacion, podrd recomendar al estudiante que estd haciendo un uso inadecuado
de su teléfono celular o dispositivo, suspender comportamiento inadecuado o
retener dicho dispositivo.



2. Si el docente o directivo hace una recomendacion al estudiante y éste reincide en
el uso inadecuado de su dispositivo electronico, el mismo serd retenido por el
docente o el directivo.

3. Cuando sea retenido un dispositivo electronico de comunicacion o un teléfono
celular, el mismo serd entregado a alguno de los padres de familia o al acudiente
del estudiante, en una reunion, en la cual se realiza un acta de dicha entrega, asi
como se le anexard a la misma, un compromiso por parte del estudiante, de no
reincidir en dichos comportamientos.

4. Si el estudiante reincide en el comportamiento inadecuado o compete otra falta
relacionada con el uso inadecuado de su teléfono celular o dispositivo electronico
de comunicacion, la misma serd manejada como una falta grave, segun lo
dispuesto en el presente Manual de Convivencia.

5. Si el comportamiento inadecuado por parte del estudiante afecta el derecho de
hdbeas data de cualquier integrante de la comunidad educativa, el Colegio o
directamente la persona afectada, podrd iniciar las acciones administrativas ante la
Superintendencia de Industria y Comercio, por dicha vulneracion, previo el
cumplimiento del requisito de procedibilidad, que sobre el particular establece la
norma.

Paragrafo. La retencion de los dispositivos electronicos no implica, ni autoriza al educador
o directivo que lleve a cabo dicha actividad; la consulta o revisibn del mencionado
dispositivo.



Capitulo V Procedimientos para las Comunicaciones entre las Familias y el
Colegio, y entre el Colegio y las Familias

Articulo 248. Criterio Fundamental para las Comunicaciones en el Colegio. El siguiente es el
criterio fundamental para la comunicacion entre el Colegio y las familias y entre las familias
y el Colegio: La comunicaciéon que se establezca entre el Colegio y las familias, y entre las
familias y el Colegio es en virtud de la relacion formativa con los estudiantes que se hallan
matriculados en la Institucion, razdn por la cual, en todos los eventos, comunicados,
boletines, circulares y demds formas de informacion que se empleen, el Colegio cumplird
cabalmente con su Politica Institucional de Tratamiento de Datos, asi como con la
normatividad legal vigente sobre el particular, y por ello, sdlo emplea los canales oficiales
establecidos para tal actividad, y de la misma manera, pide a los padres, el uso de los
MismMos.

Articulo 249. Politicas y Procedimientos de Comunicacion Institucional. Las politicas vy
procedimientos para la comunicaciéon en el Colegio son los siguientes:

1. Siempre se empleardn los canales oficiales establecidos por el Colegio, que son las
cuentas de la plataforma educativa PHIDIAS, videollamadas citadas previaomente,
circulares, comunicados, reuniones presenciales y llamadas.

2. En los correos electronicos, llamadas y demds medios empleados para la
comunicacion oficial, el Colegio no aceptard comentarios, afirmaciones o
informaciéon que atente contra los criterios y procedimientos debidamente
establecidos en su Politica Institucional de Tratamiento de Datos, dado que dicha
Politica en todo momento busca proteger la integridad, la intimidad y el buen
nombre de todos los infegrantes de la comunidad educativa (estudiantes, padres
de familia, directivos, educadores, personal de apoyo y de servicios generales,
exalumnos, contratistas y demads personal vinculado a ella).

3. El Colegio siempre exige que se observe el conducto regular, tanto para la
comunicacion, como para la solucién o la atencidon de los reclamos, sugerencias,
peticiones, quejas y demds requerimientos que se puedan presentar en el
funcionamiento habitual de la vida escolar. Esto porque cada instancia o cargo,
tiene su propia competencia y funcionalidad en la Organizacion Escolar, de tal
manera, que la observancia del conducto regular, es una muestra del respeto y del
trato cuidadoso, que en todo momento promueve la Institucion.

4. El Colegio es una institucion de puertas abiertas y de comunicacion directa, lo que
se fraduce en que cada situacion, desavenencia, conflicto, reclamo, peticion o
sugerenciaq, se trata directamente con la instancia que corresponde, en un ambiente
de confianza y de respeto, escuchando la contraparte, reconociendo que siempre
se debe buscar, una solucidon que beneficie a ambas partes.

5. La comunicacion, peticiones, sugerencias y reclamos que los padres de familia, los
estudiantes, los empleados o cualquier persona vinculada a la comunidad
educativa formule, siempre serdn escuchadas y atendidas, lo que no significa
necesariamente llevar a cabo o readlizar lo que la ofra parte solicita o pide, puesto
que escuchar a la ofra parte, no es sinbnimo de hacer lo que dicha contraparte,
pide o solicita, porque muchas veces, dichas decisiones implican aspectos que no



necesariomente son sencillos de atender o suponen otras decisiones que afectan
partes, contratos, personas o situaciones que no se conocen y se deben proteger o
respetar.

6. El Colegio no es partidario ni acepta las “presiones de grupo” no porque quiera
ignorar las peticiones legitimas o sentidas de los estudiantes, de los padres de familia,
de los empleados, de los exalumnos o de quienes quieren ser escuchados, sino
porgue considera que cada peticion es individual y diferente, y con un criterio de
justicia como equidad, siempre busca atender lo mejor posible a cada estudiante,
sin que ello implique el irrespeto o la falta de escucha.

Paragrafo. Definimos como reclamo, toda inconformidad o insatisfaccion sobre un proceso
o su resultado el cudl debe ser recibido por medio oficial oportunamente para su debida
investigacion, respuesta y solucion. De tal forma que la queja se considera un desacuerdo
o inconformidad por el servicio entregado por una persona de la institucion a un padre de
familia o estudiante el cual necesita ser formalizado por escrito describiendo las
circunstancias de modo, tiempo y lugar, para que la organizacion realice el debido
proceso de investigacion, respuesta y solucion.

Articulo 250. Conducto Regular. El conducto regular para la atenciéon de comunicaciones
o solicitudes es el siguiente:

Intervenciones de primera instancia:

1. La persona directamente implicada en la situacion en donde se origind el conflicto,
la situacion, o la peticidon que genera la comunicacion.

Intervenciones de segunda instancia:

2. Intervenciéon del jefe inmediato de la persona implicada.

3. Intervencioén de la Rectoria o de la Representacion Legal de la Institucion.
Ultima Instancia:

4. Intervencion del Consejo Directivo.
Articulo 251. Criterios sobre la Comunicacion por Canales Informales.

El Colegio ha determinado que los siguientes son los criterios sobre las comunicaciones
informales que se puedan generar entre los distintos integrantes de la comunidad
educativa:

1. Enla Institucion, todos buscamos ser impecables con la palabra. Esto se traduce en
qgue no acusamos a nadie sin tener pruebas; no hablamos a los demds de una
persona sin que ella esté presente; siempre somos directos para tratar los conflictos,
desavenencias o problemas, directamente con los implicados; siempre buscamos lo
positivo y lo que acerca, mds que aqguello que distancia o genera conflicto; y
siempre pensamos bien de los demads.

2. Los problemas, conflictos y desavenencias que se presentan en el diario acontecer
de la vida escolar, se tratan directamente con los implicados y en un ambiente
propositivo o de accién, en busqueda de soluciones.

3. No hacemos parte o participamos en grupos, chats, redes de comunicacion o de



cualquier otro tipo de espacios o interacciones, generalmente en aplicaciones de
mensajeria instantdnea, en donde se difunden rumores, chismes, comentarios
improcedentes de los demds, o donde se ventila la vida privada de cualquiera de
los integrantes de la comunidad educativa, o donde se generan concepciones o
afirmaciones que distan de la realidad y que pueden contribuir a la desinformacion.

4. Siempre que alguien pretenda vincularnos a un grupo de comunicacion, para
difundir rumores o comentarios sobre “posibles problemas” o situaciones de la vida
escolar, dentro y fuera de la Institucion, le manifestamos nuestro desacuerdo con ello
y lo invitamos a tratar directamente con los implicados, la situacion de molestia o el
“posible problema”.

5. No transmitimos o circulamos comentarios o informaciones o imagenes sobre los
demds integrantes de la Institucion, que no contribuyan a construir un buen
ambiente educativo, laboral, formativo o de cualquier otra indole, que haga mds
efectiva nuestra labor institucional.

6. No hacemos parte de ningun tipo de grupo, red o chat que se organice “al margen”
de los canales habituales y ordinarios de comunicacion de la Institucion, de tal
manera que aquellos que disocian, denigran o generan mal ambiente, no tienen
cabida en ella.

7. Queremos preservar los derechos constitucionales de todos los integrantes de la
comunidad educativa, por ello, respetamos y no participamos de grupos, chats o
redes de comunicaciéon, que atenten contra la dignidad de las personas o su
infimidad y el buen nombre, o contra su honra, o confra cualquiera de los demas
derechos que todos tienen como ciudadanos.

8. No generamos o propiciamos ‘“grupos de presidon” porque los canales de
comunicacion del Colegio son directos y efectivos, pero, sobre todo, porque cada
situacidn es Unica, y por lo mismo, requiere una atencion directa, especifica vy
ajustada a sus particularidades.

9. No utilizamos ni validamos lenguaje totalitario o polarizado que utiliza términos como
todos, ninguno, siempre, nunca, puesto que fratamos la individualidad de cada
persona y su entorno evitando prejuicios genéricos que ponen en tela de juicio a un
colectivo, incluso a la comunidad en general.

Paragrafo 1. Si los padres de familia o cualquier ofro integrante de la comunidad
educativa, implementan procedimientos que contradigan los criterios y procedimientos
establecidos en el presente Manual de Convivencia, para la comunicacion, sin perjuicio
de las medidas internas que se hallan incluidas en el presente Manual, los directivos del
Colegio podrdn en conocimiento de las autoridades competentes, dichas situaciones.

Paragrafo 2. Quien incumpla los criterios y procedimientos establecidos en el presente
Manual de Convivencia sobre los criterios y procedimientos para la comunicacion, deberd
hacerse responsable por dichos comportamientos y asumir las consecuencias a las que
haya lugar, puesto que el Colegio actiua siempre y en todo momento, con total diligencia
para la proteccion integral de la informacion personal, de todos y cada uno de los
infegrantes de la comunidad educativa.



Capitulo VI Procedimiento para el Ingreso y la Salida del Colegio de
Estudiantes y de Otros Visitantes no Estudiantes del Colegio

Articulo 252. Ingreso de los Estudiantes al Colegio. Todos los estudiantes ingresan al Colegio
por las tres dreas dispuestas para ello. Los estudiantes de los grados Segundo (2) a
undécimo (11) que no toman el fransporte escolar, ingresan por la entrada de la concha
acustica, mientras que todos los de pre-escolar hasta primero

(1) ingresan por la porteria de pre-escolar, incluidos sus hermanos vy las rutas ingresan por
puerta principal.

Los estudiantes que llegan antes de las 7:00 a.m., entrardn al parqueadero y se ubicardn
en la graderia de la cancha de baloncesto, serdn registrados en la bitdcora de porteria y
esperardn a que llegue la hora de ingreso normal a la jornada escolar (7:30 a.m.) para
acceder alas zonas internas del Colegio ya que no existe nadie que pueda acompanarlos.

Los estudiantes que ingresan después de las 7:45 am deben presentarse a la coordinacion
respectiva para su autorizacion de ingreso a clase.

lgualmente ingresan por estas porterias los estudiantes que hacen uso del transporte
escolar contratado con la empresa que presta este servicio y avalada por el Colegio.

Articulo 253. Salida de los Estudiantes del Colegio. Los siguientes son los procedimientos de
salida de los estudiantes.

1. La salida los estudiantes de preescolar y primero (1) y sus hermanos, saldrdn por la
puerta de preescolar de acuerdo al protocolo establecido.

2. Los estudiantes de segundo (2) a undécimo (11) lo hard, por la puerta peatonal del
costado occidental sobre la Cra. 67 junto a la concha acuUstica.

3. Los estudiantes usan transporte escolar, lo hardn en sus correspondientes rutas.

Articulo 254. Criterios y Procedimientos para el Ingreso y la Salida de los Estudiantes al
Colegio. Los siguientes son los criterios y procedimientos que se siguen en Colegio para
garantizar la integridad y la proteccion de todos los estudiantes.

1. Cuando un padre de familia decida que no emplea el servicio de transporte escolar
contratado por el Colegio para dicha labor, deberd suscribir un documento
mediante el cual releve de cualquier responsabilidad al Colegio por dicha decision.

2. Cuando un padre de familia decida que su hijo, que es estudiante del Colegio,
puede llegar a la Institucidn, acompanado de un adulto responsable, deberd
adelantar ante la Institucion, la expedicion de un carnet, que deberd portar el adulto
responsable o el estudiante mismo, para su ingreso y salida de sus instalaciones.

3. Cuando un padre de familia autorice, a que su hijo que es estudiante del Colegio se
desplace hasta sus instalaciones, en bicicleta, patineta o cualquier otro medio de
transporte, deberd extender la autorizacion de movilidad ante las autoridades del
Colegio y garantizard el uso del equipo de seguridad necesario (casco, chaleco
reflectivo, etc.)

4. Cuando un padre de familia decida que su hijo puede llegar hasta el Colegio vy salir
de él, por sus propios medios (solo), igualmente, deberd tramitar la obtencidon de un



carnet que le conceda tal prerrogativa.

Los padres de familia que fienen contratado el servicio de transporte escolar con la
enfidad autorizada por el Colegio, siempre que requieran que su hijo salga a una
hora diferente a la establecida en los horarios habituales del Colegio, deben
diligenciarla novedad en la aplicacion de la plataforma que les provee este servicio,
en los horarios y con las condiciones establecidas, de tal manera que se pueda
tomar la decision mas pertinente, sobre dicho requerimiento.

Paragrafo 1: Todos los procedimientos que se han incluido en este Articulo se hacen para
dar cumplimiento a la posicidon de garantes, el deber de cuidado y la proteccién integral
de todos los estudiantes, que son menores de edad.

Paragrafo 2: La Institucion sélo autoriza los procedimientos incluidos en los numerales 3 y 4
del presente Articulo, para estudiantes que tenga 15 0 mds anos de edad y que estén en
los grados de noveno, décimo y undécimo.

Articulo 255. Otros Procedimientos de Ingreso y Salida de Estudiantes del Colegio. Ademads
de todo lo establecido anteriormente, a continuacién, se incluyen otros procedimientos
que son relevantes, para el ingreso y la salida de estudiantes del Colegio.

1.

Los estudiantes que son recogidos fuera del horario establecido deberdn ser
anotados en porteria para que este listado sea entregado a los coordinadores al
final de la semana, para readlizar seguimiento de los casos repetitivos. Los
coordinadores de ciclo realizardn un llamamiento verbal al padre o acudiente
responsable. Si vuelve a ocurrir el evento, se citard al padre de familia para realizar
entrega de una carta de compromiso, por parte del coordinador. Si se presentard
un nuevo evento, el Colegio frasladard esta situacidn a los organismos
correspondientes.

En el caso de salida de estudiantes a partidos deportivos programados para los
torneos en los cuales participa el Colegio, los entrenadores entregardn una copia
del listado de dichos estudiantes, en la Porteria, a los Coordinadores y al director de
Operaciones. En cada salida se valida el listado y se registra el estudiante que no va
al partido, por parte del vigilante.

En caso de lluvia a las horas de ingreso y salida se realizard la validacion de los
siguientes pasos. Para la entrada: a) La enfrada se readlizard por las puertas
acostumbradas. Se abrird, como todos los dias a partir de las 7:30 a.m. en preescolar.
b) Los estudiantes que llegan en las rutas escolares permanecerdn en la ruta hasta
la hora de ingreso permitido 7:30 am. c) En ningUn caso los familiares accederdn al
interior de la institucion. Para la salida: En caso de lluvia fuerte los estudiantes saldran
Unicamente cuando las condiciones climdticas lo permitan por las puertas habituales
y siguiendo estrictamente el protocolo de plan de emergencia.

Los estudiantes de pre-escolar que regresan a casa en rutas, deberdn esperar en sus
salones y cada monitora serd responsable de trasladarlos en orden a través del
corredor de primaria, para evitar que se mojen. Cada monitora debe contar con su
sombrilla. Asi mismo se solicitard a las familias el envio de impermeables para que Ias
docentes y monitoras encargadas revisen y se aseguren de que se usen segun el
caso. En el caso de primaria y secundaria saldréan del saldon directamente a la ruta



estacionada en el parqueadero principal.

Los padres de familia que autoricen a que sus hijos lleguen a las instalaciones del
Colegio en vehiculos particulares de su propiedad, deberd observar las disposiciones
que se incluyen en este Manual, sobre el particular.

Los padres de familia que decidan no utilizar el servicio de transporte seleccionado
por el Colegio para dicho servicio, y en su caso, confratan otro tipo de companias o
vehiculos de transporte, no sélo deben suscribir el documento de exoneracion de
responsabilidad al Colegio, sino ademds, asumir las consecuencias que de dicha
opciodn se sigan, puesto que el servicio de transporte escolar, tiene una normatividad
y unas exigencias muy especiales, que no siempre cumplen las empresas o los
particulares que ofrecen el mismo a los padres de familia.



CAPITULO VII Procedimiento para Uso de Carro Particular por parte de los
Estudiantes

Articulo 254. Criterio para el Uso de Carro Particular por Estudiantes como Medio de
Transporte. Se entiende por uso del carro particular por parte de los estudiantes como
medio de transporte, el hecho de que un estudiante llegue a las instalaciones del Colegio,
conduciendo un vehiculo particular, que el mismo sea parqueado en sus instalaciones y
que posteriormente, al término de la jornada escolar, nuevamente dicho vehiculo sea
empleado como medio de transporte para regresar a su casa.

Los estudiantes de los grados décimo y undécimo podrdn hacer uso del carro particular
como medio de transporte para llegar a las instalaciones de la Institucion y para retirarse
de ellas, segun la programacion de las actividades académicas y formativas ordinarias y
extraordinarias, bajo las absoluta y total responsabilidad de los padres de familia o de quien
detente la patria potestad en caso de ser un menor de edad.

El Colegio sélo autoriza el uso de carro particular a los estudiantes de estos grados (décimo
y undécimo), no asi a los estudiantes de grados diferentes, quienes, para hacer uso de este
beneficio, deberdn seguir el procedimiento establecido en el presente Manual de
Convivencia para tal servicio.

Articulo 257. Procedimiento para Recibir la Autorizacion por parte del Colegio para el Uso
de Carro Particular por los Estudiantes como Medio de Transporte. Los estudiantes de grado
undécimo o décimo que deseen hacer uso de este beneficio deben seguir el siguiente
procedimiento:

1. Presentar solicitud de uso permanente o temporal del vehiculo como medio de
transporte escolar y uso del parqueadero para el mismo, por escrito, dirigida a la
direccion de operaciones por correo institucional o PHIDIAS. En dicho documento se
debe incluir el nombre del propietario, la marca, modelo, color y nUmero de placa
del vehiculo.

2. Ademds de lo anterior, en dicha solicitud escrita, se debe indicar si el estudiante
transportard a algun otro estudiante del colegio que, en caso de no ser hermano del
solicitante, deberd estar autorizado expresamente por los padres del conductor del
vehiculo. En esta Ultima circunstancia, se debe incluir la carta de autorizacion de los
padres de los estudiantes que no sean hermanos del conductor del vehiculo, para
hacer uso de dicho servicio.

3. La carta de solicitud deberd ser autorizada y firmada por los padres del estudiante o
por quien detente la patria potestad de éste, si dicho estudiante es menor de edad.

4. La carta de solicitud anteriormente mencionada debe incluir los siguientes
documentos:

e Fotocopia de la licencia de conduccion del estudiante.
e Fotocopia de la carta de propiedad del vehiculo.
e Fotocopia del seguro obligatorio del vehiculo.

5. Unavez aprobada la solicitud por el consejo administrativo, el estudiante y sus padres
deberdn firmar el documento de compromiso de responsabilidad, asi como con el



cumplimiento de las normas que se estipulan en el presente Manual de Convivencia.

Paragrafo: El Colegio sélo dispone de espacios limitados de estacionamiento para
vehiculos de los estudiantes. Estos se asignardn en estricto orden de llegada de las
solicitudes y de cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el procedimiento
consignado en el presente Manual de Convivencia.

Articulo 258. Normas para el Uso de Carro Particular por los Estudiantes como Medio de
Transporte. Las siguientes son las normas que deben observar los estudiantes que hagan
uso del carro como medio de fransporte y que cuenten con una autorizacion por parte del
Colegio para hacerlo.

1. El espacio de parqueadero de los estudiantes es de uso exclusivo para quien haya
recibido aprobacién de asignacion de dicho espacio en los dias asignados.

2. Los estudiantes deben conducir dentro de las instalaciones del Colegio, teniendo en
cuenta las normas viales de la ciudad y nunca excediendo la velocidad de 15
k/hora.

3. Alingresar al Colegio, los estudiantes deben entregar la ficha de parqueadero o el
documento que los habilita para hacer uso de vehiculo particular como medio de
transporte, la cual les serd asignada. Igualmente deben recogerla al salir.

4. Los vigilantes de porteria revisardn el carro al ingresar y al salir del Colegio.

5. Los estudiantes no estdn autorizados para transportar con ellos, ni a la entrada ni a
la salida, a algun estudiante, que no haya sido registrado desde la solicitud inicial.

6. Los estudiantes podrdn ingresar al carro durante la jornada escolar.

7. El espacio asignado en el parqueadero, no podrd utilizarse con ningun ofro fin, ni
para parquear carros distintos al que fue registrado en la solicitud inicial.

8. El vehiculo no podrd ser conducido por ninguna persona diferente a la autorizada
en el Compromiso de Responsabilidad.

9. En caso de decidir no seguir usando el parqueadero, los estudiantes deben
comunicar dicha intencion por escrito a la direccion de operaciones al correo
institucional o PHIDIAS.

10. Los estudiantes que hagan uso de este medio de transporte escolar, deben llegar
puntualmente a la hora de ingreso, e igualmente, a la hora de salida.

Paragrafo: En caso de incumplir con alguna de las normas establecidas anteriormente, el
estudiante no podrd seguir usando el carro particular como medio de transporte, ni hacer
uso del parqueadero. Esta decision serd comunicada por escrito a los padres de familia y
tendrd efecto inmediato, a partir de su conocimiento por parte de los mismos. En este caso,
se seguird el proceso disciplinario correspondiente, de acuerdo con la gravedad de la falta
cometida.



CAPITULO VIl Procedimiento para Uso de la Bicicleta como Medio de
Transporte Escolar por parte de los Estudiantes

Articulo 259. Criterio para el Uso de la Bicicleta como Medio de Transporte Escolar por parte
de los Estudiantes. Se enfiende por uso de la bicicleta como medio de transporte escolar,
por parte de los estudiantes, el hecho de que un estudiante llegue a las instalaciones del
Colegio, conduciendo una bicicleta, que la misma sea parqueada en sus instalaciones y
que posteriormente, al término de la jornada escolar, nuevamente dicho medio de
transporte sea empleado por el estudiante, como medio para regresar a su casa.

Articulo 260. Procedimiento para Recibir la Autorizacion por parte del Colegio para el Uso
de la Bicicleta como Medio de Transporte Escolar, por los Estudiantes. Los estudiantes que
deseen hacer uso de este medio de transporte para llegar y salir del Colegio deben seguir
el siguiente procedimiento:

1. Presentar solicitud de uso de la bicicleta como medio de transporte escolary uso del
parqueadero para la misma, por escrito, dirigida al correo institucional de la
direccion de operaciones o PHIDIAS.

2. La carta de solicitud deberd ser autorizada y firmada por los padres del estudiante o
por quien detente la patria potestad si este es menor de edad.

3. Una vez aprobada la solicitud, el estudiante y sus padres deberdn firmar el
documento de compromiso de responsabilidad, asi como con el cumplimiento de
las normas que se estipulan en el presente Manual de Convivencia.

4. Los padres de familia del estudiante que opten por la bicicleta como medio de
transporte escolar, deben suscribir el formato de autorizacion para dicho medio de
transporte, que incluye la exoneracion de responsabilidades al Colegio por los
accidentes o situaciones que se puedan presentar, al hacer uso del mismo.

Paragrafo: El Colegio solo dispone de espacios limitados de estacionamiento de bicicletas
para estudiantes. Estos se asignardn en estricto orden de llegada de las solicitudes y de
cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el procedimiento consignado en el
presente Manual de Convivencia.

Articulo 261. Normas para el Uso de la Bicicleta como Medio de Transporte Escolar, por los
Estudiantes. Las siguientes son las normas que deben observar los estudiantes que hagan
uso de la bicicleta como medio de transporte escolar y que cuenten con una autorizacion
por parte del Colegio para hacerlo.

1. El espacio de parqueadero de los estudiantes es de uso exclusivo para quien haya
recibido aprobacién de asignacion de dicho espacio en los dias asignados.

2. Los estudiantes deben conducir dentro de las instalaciones del Colegio, observando
las normas para el uso de este tipo de vehiculo, que las autoridades competentes
han definido.

3. Alingresar al Colegio, los estudiantes deben entregar la ficha de parqueadero o el
documento que los habilita para hacer uso de la bicicleta como medio de
transporte escolar, la cual les serd asignada. Igualmente deben recogerla al salir.

4. Los estudiantes no podrdn hacer uso de su bicicleta durante la jornada escolar como



medio de esparcimiento, ni prestarla, para que otros estudiantes hagan uso de ella.
5. El espacio asignado en el parqueadero no podrd utilizarse con ningun oftro fin.

6. En caso de decidir no seguir usando la bicicleta como medio de transporte escolar,
parqueadero, los estudiantes debben comunicar dicha decision, por escrito, al correo
institucional de la direccién de operaciones o PHIDIAS.

7. Los estudiantes que hagan uso de este medio de transporte escolar, deben llegar
puntualmente a la hora de ingreso, e igualmente, a la hora de salida.

Paragrafo: En caso de incumplir con alguna de las normas establecidas anteriormente, el
estudiante no podrd seguir usando la bicicleta como medio de transporte, ni hacer uso del
sitio de parqueo, para la misma. Esta decision serd comunicada por escrito a los padres de
familia y tendrd efecto inmediato, a partir de su conocimiento por parte de éstos. En este
Caso, se seguird el proceso disciplinario correspondiente, de acuerdo con la gravedad de
la falta cometida.



TiTULO X MEDIOS DE COMUNICACION

Articulo 262. Medios de Comunicacion Internos. Los medios de comunicacion internos son
aqguellos medios con que cuenta la Institucion para informar a la comunidad educativa,
gue generalmente son manejados por el personal, estudiantes y padres de la Institucion. El
Colegio utiliza la plataforma Phidias y los servicios de Google correo, Hangout, Meet, canall
de WhatsApp del colegio, Zoom, entre otras. Estos medios son los oficiales y autorizados por
el Colegio, por ende, se excluyen como comunicacion oficial otros canales. En caso que
participen los estudiantes, padres de familia o acudientes en grupos de mensajeria
instantdnea o redes sociales se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. La participacion y pertinencia a estos grupos virtuales es voluntaria, y no es politica
del colegio la utilizacion y promocion de los mismos.

2. No se puede conformar grupos o redes en nombre de la institucion sin previa
autorizacion institucional.

3. Sise participa en un grupo, se recomienda que su fin sea netamente académico.

4. Se solicita que el lenguaje que se maneja en el grupo sea respetuoso, sin utilizar
palabras soeces, obscenas, agresivas o desobligantes que afecten la moral y el
estado emocional de quienes participan.

5. Guardando los valores y normas de convivencia, no se puede compartir contenido
que tenga virus, o elementos de comunicacion (textos, canciones, videos, audios)
que promuevan la intolerancia, la violencia, que afecten la dignidad de las personas
o atenten contra la institucion.

6. Por la seguridad de los estudiantes, no se puede permitir el ingreso al grupo a
personas desconocidas, que generen desconfianza, utilicen palabras agresivas o
quieran obtener datos personales.

7. Los padres de familia o acudientes son los responsables de la seguridad e integridad
de sus hijos menores de edad dentro de un grupo virtual.

8. Los estudiantes son responsables por su comportamiento dentro de un grupo vy los
rige las disposiciones de esta manual.

Articulo 263. Emisora Conde Stape, Podcast Hispano. Es un medio de comunicacién de
origen y destino escolar encargado de difundir informacion de indole institucional y
extracurricular de interés para toda la comunidad hispana. En sus emisiones se incluyen
entre otras, programas de contenido escolar, noticias de interés general, informacién sobre
actividades escolares y extra-curriculares, sesiones musicales, biografias o informacion
sobre géneros musicales.

Articulo 264. Revista Tinta Hispana. Es un medio de comunicacién encargado de difundir
los proyectos y actividades institucionales En ella participan igualmente los diferentes
estamentos de la comunidad para mantener informados sobre las diversas actividades
escolares y extraescolares que se desarrollan, el cumplimiento del Proyecto Educativo y las
nuevas proyecciones. Es una publicacion peridodica con edicion semestral.

Articulo 265. Noti Hispano. El Nofi-hispano nacié en el 2015 como una iniciativa para
recopilar los grandes sucesos de la institucion trimestralmente. Un noticiero de estudiantes



para estudiantes.

Articulo 266. Medios de Comunicacion Especiales. El Colegio cuenta ademds con un
conjunto de medios de comunicacion especiales, que generalmente estdn enfocados en
difundir las caracteristicas de la oferta educativa de la Institucion. Las publicaciones mds
comunes son: agendas escolares; cronograma general del ano; publicaciones en la
pdgina de Facebook, Instagram, YouTube, Linkedin del colegio; papeleria internag;
brochure de admisiones, circulares y comunicados enviados a través de los correos
electréonicos institucionales.

Articulo 267. Pagina Web y Medios Digitales. Disehada y actualizada por el departamento
de comunicaciones, se consfituye en una herramienta permanente de informacion y
comunicacion.

Articulo 268. Publicaciones vigentes. Desde los anos noventa, el Colegio ha venido
elaborando sus propias publicaciones. En 2011 se crea la serie Desarrollo Emocional y Social
DES para la seccion primaria y en el 2012 se crean las de secundaria y el grado Transicion
gue han tenido actualizaciones.

Articulo 249. Criterios para el Uso de los Medios de Comunicacion. Los siguientes son los
criterios que la Institucidon educativa ha definido para el uso de los medios de
comunicacion.

1. En toda comunicacion prevalecerdn los principios éticos y morales que la Institucion
ha definido como parte de su universo axioldgico y que propenden por el respeto a
la integridad ética y moral de las personas, asi como a su buen nombre.

2. Entodaslas comunicaciones del Colegio se observardn los principios al buen nombre
y alainfimidad de todas las personas, tanto infegrantes de la comunidad educativa
o como externas a ella. Dichos criterios se hallan consignados en la Politica
Institucional de Tratamiento de Datos.

3. Siempre que se vaya a hacer una publicacion en alguno de los medios con los que
cuenta la Institucion, la misma debe contar con la autorizacion y aprobacion de la
Rectoria o por la persona que haya designada para tal propdsito.

4. Cada publicacioén tiene sus propios reglamentos, estilo y orientaciones, razén por la
cual, los mismos deben ser observados en todo momento, por quienes elaboren
textos, articulos o demds material, para ser incluido en las mencionadas
publicaciones.

5. Los medios de comunicacion de la Institucion estdn disenados para el logro del bien
comun vy la adecuada y oportuna informacidon a los distintos integrantes vy
estamentos, tfanto de la comunidad educativa, asi como al personal ajeno a ésta,
interesado en conocer sobre las funciones formativas del Colegio.

6. Los medios de comunicacion de la Institucion siempre serdn empleados para la
adecuada y oportuna transmision de informacidon que concierne a la comunidad
educativa. En ningun momento, éstos podrdan ser empleados para fines particulares
o personales, aunque sean elaborados por personal de la Institucion.

Paragrafo 1: Bajo ninguna circunstancia, los medios de comunicacion institucional podrdn
ser empleados para denigrar u publicar informacion que ofenda o cause dano al buen



nombre de personas o instituciones.

Paragrafo 2: Quien emplee inadecuadamente algunos de los medios de comunicacion
con que cuenta la Institucion, segun la condicion de quien lo haga, podrd verse abocado
a los procesos disciplinarios o administrativos a los que haya lugar, asi como a las sanciones
que su comportamiento implique.



TITULO XI GOBIERNO ESCOLAR
Capitulo | Consejo Directivo

Articulo 270. Definicion. EI Consejo Directivo es la instancia de participacion de la
comunidad educativa, de orientacion académica y administrativa, y un organismo que
asesora y coadyuva a la Rectoria en la toma de decisiones y en la direcciéon del Colegio.

Articulo 271. Conformacion del Consejo Directivo. El Consejo Directivo de la Institucion estd
conformado de la siguiente manera:

1.

é.
7.

La Rectoria quien lo preside y convoca regularmente una vez cada bimestre y
extraordinariomente cuando, lo considere necesario.

La Direccidon Académica o su delegado.

Dos representantes del personal docente, elegidos por la mayoria de los votantes
durante la jornada democrdatica que se organiza para tal fin.

Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los
estudiantes que se encuentren cursando el grado 11.

Dos representantes del Consejo de Padres elegido por el mismo Consejo, en reunion
citada para dicha eleccion.

Un representante de los ex alumnos elegido por el Consejo Directivo.

El Representante Legal del Colegio.

Paragrafo: El Consejo Directivo a tfravés de su presidente, podrd invitar a sus sesiones en
calidad de asesores, diferentes personas que considere, pueden aportar a los temas que
alli se aborden, segun sus necesidades, su aceptacion serd ad honorem.

Articulo 272. Funciones del Consejo Directivo. Las siguientes son las funciones del Consejo
Directivo:

1.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento del Colegio excepto que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion
administrativa.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre los profesores y
administrativos con los educandos del Colegio y después de haber agotado los
procedimientos previstos en este Manual de Convivencia.

Aprobary adoptar el Manual de Convivencia, el Proyecto Educativo Institucional, los
Reglamentos particulares de las instancias o servicios segun sea el caso.

Asumir la defensa y la garantia de los derechos de toda la Comunidad Educativa
cuando algunos de sus miembros se sientan lesionado.

Participar en la planeaciéon y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI),
del curriculo y el plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de
Educacion del Distrito o a quien haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento
de los requisitos establecidos por la ley.

Proponer estrategias que promuevan el bienestar de la comunidad educativa.



10.
11

12.

13.

Recomendar los criterios de participacion del Colegio en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con ofras
instituciones educativas y la conformaciéon de organizaciones juveniles.

Fomentar la conformacion de las asociaciones de padres de familia y de
estudiantes.

Reglamentar los procesos electorales al interior del Colegio.

.Considerar las iniciativas surgidas de los estudiantes y otros miembros de la

Comunidad Educativa y hacer observaciones sobre ellas a la Rectoria.

Adoptar, después del andlisis correspondiente, los costos educativos para el
siguiente ano escolar.

Darse su propio reglamento.

Articulo 273. Criterios para hacer parte del Consejo Directivo. Para formar parte del Consejo
Directivo, atendiendo a lo dispuesto por la Ley y el Proyecto Educativo Institucional, se
tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

1.

Estar vinculado al Colegio o a la Comunidad Educativa, salvo legislacion especial,
dos anos como minimo.

Demostrar actitudes y valores, con autenticidad y congruencia con el Proyecto
Educativo Institucional.

Demostrar alto grado de pertenencia, compromiso con el Colegio y entrega al
servicio educativo del plantel.

Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades.
No haberse atrasado en el pago de sus obligaciones econdmicas por tfres meses.

No tener hasta tercer grado de consanguinidad con alguno de los miembros
elegidos o por derecho.



Capitulo Il Consejo Académico

Articulo 274. Definicion. El Consejo Académico es un érgano colegiado del Colegio, en
donde se encuentran representadas las distintas dreas que hacen parte del Plan de
Estudios del Colegio y algunos de los servicios o entidades de apoyo de lo académico con
los cuales cuenta la Institucion, estructurado y organizado, para pensar, reflexionar,
organizar y evaluar tfodo lo académico de la institucion educativa, pero ademds y
fundamentalmente, enfocado en la toma de decisiones que cudlifiquen justamente lo
académico y pedagdgico de la misma.

Articulo 275. Conformacion del Consejo Académico. El Consejo Académico estd
conformado por:

1.
2
3.
4

5.

La Rectoria

La Direccion Académica
Las Direcciones de Ciclo
Los Lideres de Area

Un representante del Servicio de Orientacion Escolar.

Articulo 276. Funciones del Consejo Académico. Son funciones del Consejo Académico las
siguientes:

1.

10.

11

12.

Servir de érgano consultor al Consejo Directivo en la revision de las propuestas del
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Estudiar el curriculo y propiciar su continio mejoramiento, intfroduciendo las
modificaciones y gjustes necesarios para lograr la excelencia.

Organizar el Plan de Estudios y orientar su ejecucion.

Anficipar un trabajo para pruebas externas que favorezca los resultados y a toda la
comunidad educativa.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Recibir y decidir los reclamos de los educandos sobre evaluacion educativa y tomar
decisiones frente a situaciones donde se presenten altos porcentajes de reprobacion
o incumplimiento con criterios establecidos.

Conformar las Comisiones de Evaluacion y Promocidn, y organizar, dirigir y asignar
sus funciones para la evaluacion periddica del rendimiento de los estudiantes y para
la promocidn, solucionando las dificultades que se presenten al respecto.

Supervisar el proceso general de evaluacion educativa del Colegio.

Liderar la orientacion pedagdgica del Colegio y participar en la evaluacion
institucional.

Organizar y controlar el frabajo de las dreas.

.Hacer parte del conducto regular para resolucion de las solicitudes sobre asuntos de

orden académico.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuyan el



Proyecto Educativo Institucional (PEI).
13. Darse su propio reglamento.
Paragrafo: Por decisidon de la Rectoria se podrd invitar a ofras personas, con voz y sin voto.

Articulo 277. Comisiones de Evaluacion y Promocién. Definicion. Las Comisiones de
Evaluacion y Promocion son el érgano de participacion del Colegio que realiza el
seguimiento sistemdtico y permanente de la formacion integral de los estudiantes en sus
dimensiones académica, cognoscitiva, socio-afectiva, comportamental y ética. Su
proposito fundamental es generar planes de accidén encaminados a potencializar las
fortalezas de los estudiantes y apoyarlos en la superacion de sus debilidades.

Articulo 278. Funcionamiento. Las Comisiones de Evaluacién y Promocién estdn lideradas
por la Rectoria o la Direccion Académica de la Institucion. A ellas asisten la direccidon de
seccion, un profesor representante del ciclo propedéutico respectivo y la orientadora
escolar de los grados del ciclo a la cual pertenezca la Comision.

Articulo 279. Funciones de las Comisiones. Las siguientes son las funciones de las Comisiones
de Evaluacion y Promocion.

1. Analizar las situaciones de los estudiantes que requieren atencidn por su desempeno
excepcionalmente alto para recomendar al Consejo Académico, la aprobacion
antficipada del grado que estdn cursando, asi como también, las de aquellos
estudiantes que presentan dificultades en los aspectos académicos, socio-afectivos
y de convivencia.

2. Hacer seguimiento a las estrategias internas y externas propuestas para apoyar a los
estudiantes y determinar su validez, continuidad o cambio, en caso de no estar
cumpliendo su objetivo, siempre atendiendo a la bUsqueda del logro de los mejores
desempenos de los estudiantes.

3. Hacer recomendaciones y propuestas de apoyo, intfervencion especial interna o
externa, cuando un estudiante que haya sido llevado a la Comisidn, requiera de
dicho apoyo, por las circunstancias particulares de su caso.

4. Tomar decisiones relacionadas con la continuidad de un estudiante en la Institucion,
cuando dicho estudiante presente dificultades o persistencia en el logro de los
desempenos académicos y convivenciales, que la Institucion ha definido para un
grado y periodo académico, o para el mismo —el estudiante-, porque haya asumido
compromisos especificos por bajo desempeno académico o convivencial.

5. Remitir al Servicio de Orientacion Escolar al estudiante que requiera un diagnostico
especializado, para elaborar un plan de accidn que permita la resolucidon de la
problemdtica detectada.

6. Determinar los estimulos a los que haya lugar, para los estudiantes que obtengan
Desempeno Superior en las dreas evaluadas durante un periodo académico o
durante el ano lectivo.

7. Revisar y hacer seguimiento a los casos de estudiantes en condicion de inclusion a
quienes se les haya elaborado un PIAR como ajuste a sus metas de aprendizaje, asi
como a los compromisos asumidos por los padres de familia de dicho estudiante,



para que la Institucidon pueda cumplir con sus responsabilidades educativas.

8. Hacer seguimiento a los procesos implementados en el Servicio de Orientacion
Escolar, asicomo a los estudiantes que asisten a dicha instancia, para determinar sus
progresos, asi como la efectividad de las estrategias propuestas para el apoyo de
los estudiantes.

9. Darse su propio reglamento.



Capitulo Ill Comité Escolar de Convivencia

Articulo 280. Definicion. El Comité de Convivencia es la instancia superior para hacer
efectiva la participacion en la orientacion de los procesos de convivencia del Colegio. Se
reune una vez cada dos meses del ano escolar o de acuerdo con las necesidades que
surjan en la institucion. Su finalidad principal es coadyuvar a las distintas instancias de la
Institucién, en la prevencion, atencion y solucidon de los diferentes problemas que puedan
estar incidiendo en los procesos convivenciales de la institucion.

Articulo 281. Conformacion. El Comité Escolar de Convivencia estd conformado por las
siguientes instancias:

J—

La Rectoria quien lo convoca y preside

La Direccion del Ciclo

El Presidente del Consejo Estudiantil

El Personero Estudiantil

El Representante del Consejo de Padres de Familia

AR O o

Un Docente que Lidera los Procesos de Convivencia Escolar
7. Un Orientador Escolar

Paragrafo: Al Comité podrdn ser convocados otros asistentes por invitacion de alguno de
sUs miembros, segun las circunstancias y casos que se estén abordando.

Articulo 282. Funciones del Comité Escolar de Convivencia. Las siguientes son las funciones
del Comité Escolar de Convivencia:

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
profesores y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre profesores.

2. Liderar en el establecimiento educativo, acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, entre los miemlbros
de la comunidad educativa.

3. Promover la vinculacion del establecimiento educativo a estrategias, programas y
actividades de convivencia y consfruccion de ciudadania, que se adelanten en la
region y que respondan a las necesidades de la comunidad educativa.

4. Convocar aun espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas
que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de
la comunidad educativa o de oficio, cuando se estime conveniente, en procura de
evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El
estudiante estard acompanado por el padre, madre de familia, acudiente o un
companero del establecimiento educativo que sea elegido por el Consejo Estudiantil
para tal caso.

5. Activar la Ruta de Atencidon Integral para la Convivencia Escolar definida en el
Manual de Convivencia de la Institucion, frente a situaciones especificas de
conflicto, de acoso escolar, frente alas conductas de alto riesgo de violencia escolar



10.

11

12.

13.

14.

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,
porgue trascienden del dmbito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision
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.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el gjercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

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 Formaciéon para los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de
la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el Comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagodgicas que permitan la flexibilizacion
del modelo pedagdgico vy la articulacion de diferentes dreas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mds y mejores
maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo,
que puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional.

Fortalecer la implementacion y evaluacion de proyectos pedagdgicos de
educacioéon para la sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar, que
correspondan al contexto de la institucion educativa. Estos proyectos deben
garantizar el derecho que fienen los estudiantes de recibir informacion
fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente, vayan
desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones autdénomas
frente al ejercicio de la sexualidad y la realizacidon de proyectos de vida.

. Articular el diseno, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos para el

desarrollo de competencias ciudadanas, orientados a fortalecer un clima escolar y
de aula positivos, que aborden como minimo temdticas relacionadas con la
clarificacion de normas, la definicion de estrategias para la toma de decisiones, Ia
concentracion y la negociaciéon de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades
comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre
otros.

Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias
ciudadanas y la formacion para el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos se lleve a cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias
y fundamentales del conocimiento y de la formacién establecidas en el Proyecto
Educativo Institucional.

Apoyar alainstitucion educativa, cuando La Rectoria de la misma, decida presentar
la estrategia para la mejora de la convivencia escolar que se ha implementado en
ella, en el Foro Educativo Nacional, dando los aportes del caso y haciendo
recomendaciones, cuando sean hecesarias.

Darse su propio reglamento.



Paragrafo 1: Cuando se trate del cumplimiento de la funcidon contemplada en el numeral
4 del presente Articulo, esta estrategia debe ajustarse la normatividad legal vigente, con
la asistencia de los representantes legales de los menores involucrados en la situacion, asi
como con la asistencia del representante legal de la institucion educativa, cuando éste
sea una persona diferente de La rectoria, y con la asistencia y asesoria de la Personeria de
la ciudad de Bogota.

Paragrafo 2: El Comité Escolar de Convivencia hace parte del conducto regular para la
atenciéon a los problemas de convivencia de la Institucion y en tal sentido, atenderd las
solicitudes y requerimientos que sean de su competencia.



Capitulo IV Consejo de Formacién y Convivencia

Articulo 283. Definicion. Es la instancia para pensar, reflexionar, organizar y evaluar todo lo
formativo de la institucion educativa, pero ademads y fundamentalmente, enfocado en la
toma de decisiones que cualifiquen justamente el desarrollo personal y social en pro de la
convivencia ciudadana.

Articulo 284. Conformacion. El Consejo de Formacion y Convivencia estd conformado por
las siguientes instancias:

1.
2.
3.
4.

La Rectoria
Las Direcciones de ciclo
Lider de orientacion y/o Orientadoras Escolares, de acuerdo a citacion de la rectoria.

El Representante de los Educadores que Lidere Proyectos de Convivencia Escolar

Paragrafo: El Consejo se reunird minimo quincenalmente, en reunidn ordinaria vy
extraordinariomente, cuando la dindmica escolar lo requiera.

Articulo 285. Funciones del Consejo de Formaciéon y Convivencia. Las siguientes son las
funciones del Consejo de Formacién y Convivencia:

1.

10.

1.

Servir de érgano consultor al Consejo Directivo en la revision de las propuestas del
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Estudiar el curriculo, programas y proyectos que garanticen la formacion en
derechos y deberes, solucion pacifica de conflictos, valores y ciudadania.

Mantener la investigacion en el campo de los valores y problemdaticas sociales en
niNos y jovenes para responder a necesidades.

Liderar la orientacion formativa y convivencial del Colegio y participar en la
evaluacion institucional.

Recibir y decidirlos reclamos de los educandos sobre evaluacion formativa y debidos
procesos.

Conformar las Comisiones de formacion y organizar, dirigir y asignar sus funciones
para la evaluacion periddica del comportamiento de los estudiantes, el clima
escolar y la adquisicidon de hdabitos, solucionando las dificultades que se presenten al
respecto.

Organizar y acompanar el trabajo de las direcciones de curso y de los espacios
formativos.

Disenar estrategias de apoyo al gobierno estudiantil y al liderazgo social.

Establecer un marco de accion para la sensibilizacion, el conocimiento, el
despliegue, la evaluacion y las modificaciones al Manual de Convivencia.

Hacer parte del conducto regular para resolucion de las solicitudes sobre asuntos de
orden formativo.

Darse su propio reglamento.



Capitulo V Consejo de Padres

Articulo 286. Definicion. El Consejo de Padres es un érgano de participacion democrdtica
de los padres de familia, en donde se encuentran representados los distintos niveles y
grados a los cuales la Institucion presta sus servicios. Su funcidon principal es ofrecer a los
padres de familia la posibilidad de intervencion en las decisiones de orden curricular y
formativo, que les compete y atane, de tal manera que co-ayuden a los érganos
colegiados y los directivos de la Institucion, en el cumplimiento de sus funciones y en el
alcance de las metas formativas que la Institucidon se propone.

Articulo 287. Conformacion. El Consejo de Padres estd integrado de la siguiente manera:

1. Un representante por cada uno de los grados que la Institucion ofrece, si tiene mas
de dos hijos, no debe ser representante de los dos cursos.

2. Hacer claridad de funciones de los integrantes del Consejo de padres, quien
incumpla el reglamento del consejo y de los deberes como padres, puede ser
removido de su cargo.

3. La Rectoria o su representante, con voz, pero sin voto.

Articulo 288. Requisitos para Hacer parte del Consejo de Padres de Familia. Los siguientes
son los requisitos para ser miembro del Consejo de Padres del Colegio:

1. Tener como minimo un hijo matriculado en Colegio.

2. No tener demandado al Colegio por ninguna razon.

3. No haber sido condenado por la justicia colombiana por algun delito.
4. Ser mayor de edad.

5. Tener dos anos como minimo de antigiedad en el colegio.

Paragrafo: Para un efectivo cumplimiento de las funciones del Consejo de Padres, se
recomienda que a la hora de elegir los representantes de cada grado se tenga en cuenta
la diversificacion de sus miembros, en cuanto a experiencia y conocimiento, en
concordancia con las necesidades del Colegio.

Articulo 289. Eleccion de los Representantes del Consejo de Padres de Familia. La eleccidn
de los representantes de los padres para el correspondiente ano lectivo se efectuard en
reunion por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta por ciento
(50%) de los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora de
iniciada la reunion.

Articulo 290. Reuniones del Consejo de Padres de Familia. El Consejo de Padres se reunird
como minimo fres veces al ano, por convocatoria de la rectoria o por derecho propio. Las
sesiones del Consejo de Padres serdn presididas por un padre de familia, elegido por ellos
MismMos.

Articulo 291. Funciones del Consejo de Padres. Las siguientes son las funciones del Consejo
de Padres:

1. Exigir que el establecimiento participe con todos sus estudiantes en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento



de la Educacioéon Superior ICFES.

2. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los
estudiantes en las distintas dreas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura
de la legalidad.

3. Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

4. Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompanamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la prdctica de hdbitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente
aquellas destinadas a promover los derechos del nino.

5. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integraciéon, solidaridad vy
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

6. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de
la Constitucion y la Ley.

7. Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental
de los educandos, la solucidon de las dificultades de aprendizaje, la deteccidon de
problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

8. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del
establecimiento educativo.

9. Elegir el representante de los padres de familia ante el Comité Escolar de
Convivencia, segun lo dispuesto en la organizacion de dicho ente.

10. Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional que
surjan de los padres de familia.

11. Darse su propio reglamento.

Pardagrafo 1: La rectoria proporcionard toda la informacion necesaria para que el Consejo
de Padres pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2: El Consejo de Padres ejercerd estas funciones en directa coordinacion con
rectoria y requerird de expresa autorizacion cuando asuma responsabilidades que
comprometan al establecimiento educativo ante otfras instancias o autoridades.



Capitulo VI Consejo Estudiantil

Articulo 292. Consejo Estudiantil. Es el mdaximo érgano colegiado de los estudiantes, que
asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion de ellos en la dindmica
educativa del Colegio.

Articulo 293. Conformacion del Consejo Estudiantil. El Consejo Estudiantil estard
conformado por las siguientes personas:

1. Un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento educativo,
de los grados cuarto a undécimo, elegidos cada uno por los estudiantes del grado
al cual corresponda el representante, de ternas o candidatos que se hayan
postulado para el ano en curso, mediante voto secretfo. El elegido serd quien
obtenga una mayoria simple.

2. Un vocero del grado tercero, quien serd elegido mediante voto secreto, por todos
los estudiantes de los grados de preescolar, primero, segundo y tercero.

3. Un docente de la institucion, con voz, pero sin voto, quien cumplird las funciones de
acompanante del Consejo, orientando su trabagjo, bajo las directrices y
especificaciones definidas en el PEl y el Manual de Convivencia de la Institucion.

Paragrafo 1: El Consejo Estudiantil siempre serd conformado dentro de las cuatro primeras
semanas de cada ano lectivo y entrard en funcionamiento, una vez haya sido elegido.

Paragrafo 2: El Consejo Estudiantil serd presidido por el estudiante del grado undécimo que
haya sido elegido por sus companeros.

Articulo 294. Perfil de los Candidatos a Integrar el Consejo Estudiantil. Para postularse y
pertenecer al Consejo Estudiantil se debe tener el siguiente perfil:

1. Anfigledad en la Institucion minima de 3 anos.

2. Ser aceptado y apoyado por los estudiantes de su grado.

3. Buen rendimiento Académico y buen desempeno en Convivencia.
4

. No haber sido sancionado en los dos anos anteriores por haber cometido una falta
grave o muy grave.

5. No encontrarse repitiendo el grado.
6. Haber realizado un curso de liderazgo.

Paragrafo: el representante del grado undécimo, debe acreditar haber asumido en el
Colegio una posicion de liderazgo en los anos anteriores.

Articulo 295 Funciones del Consejo Estudiantil. Son funciones del Consejo Estudiantil las
siguientes:

1. Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los
estudiantes en las distintas dreas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura
de la legalidad.

2. Promover actividades de formacion para los estudiantes, encaminadas al logro de
su formacion integral, asi como al cultivo de las artes, la ciencia, la tecnologia y el



deporte.

3. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integraciéon, solidaridad vy
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

4. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de
la Constitucion y la Ley.

5. Elegir al estudiante representante de este estamento ante el Consejo Directivo y
asesorar en el cumplimiento de esta responsabilidad.

6. Elegir al estudiante representante de este estamento para el Comité Escolar de
Convivencia.

7. Debatir y presentar ante el Consejo Directivo las propuestas de modificacion del
Proyecto Educativo Institucional que surjan de los estudiantes.

8. Considerary proponer a las autoridades de la Institucion, todas las iniciativas para el
logro de un adecuado bienestar estudiantil en la Institucion.

9. Participar activamente en los debates y actividades a los cuales sea invitado como
organo de representacion de los estudiantes.

10. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el
desarrollo de la vida estudiantil.

11. Asistir a las jornadas de capacitaciéon que se programen en temas de liderazgo,
desarrollo de reuniones efectivas y elaboraciéon y seguimiento de proyectos.

12. Darse su propia organizacion y reglamento.

Paragrafo 1: La Rectoria proporcionard toda la informaciéon necesaria para que el Consejo
Estudiantil pueda cumplir sus funciones.

Paragrafo 2: El Consejo Estudiantil ejerce sus funciones en directa coordinacion con las
autoridades de la Institucion y requiere de expresa autorizacion de la rectoria, cuando
asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras
instancias o autoridades.

Paragrafo 3: El Presidente del Consejo debe acordar con la direccion de seccion, la
generacion de espacios para dialogar con los estudiantes, en caso de que se requiera de
los mismos.



VIl Personero de los Estudiantes

Articulo 296. El Personero de los Estudiantes. El personero de los estudiantes es un estudiante
de Ultimo grado que se identifigue con el perfil del Colegio, que sea ejemplo de los
principios y valores que promueve el Colegio y que haya cursado en la Institucion, por lo
menos, cuatro o mas grados.

El Personero como agente de proteccion de los derechos de los estudiantes, debe saber
escuchar a todos, tener excelentes cualidades para la comunicacion asertiva, ser capaz
de juzgar en las situaciones que se le presentan en la cofidianidad, para discernir y
determinar cudndo debe proteger los derechos de un estudiante, pero también cudndo
le debe darlarazédn al educador en un conflicto, de tal manera, que no sélo sepa escuchar
los problemas que tienen los estudiantes, sino ademds y fundamentalmente, constituirse en
un canal de articulacion entre estudiantes y educadores.

Articulo 297. Eleccion del Personero de los Estudiantes. El Personero de los Estudiantes serd
elegido de la siguiente manera:

1. LaRectoria convoca a eleccioén del Personero de los Estudiantes durante los primeros
30 dias del calendario escolar.

2. Cada curso del Grado undécimo grado elige un precandidato.

3. Estos precandidatos se inscribirdn ante la Rectoria o la Coordinacion del Ciclo, quien
se encargard de verificar el perfil de dichos candidatos.

4. Los estudiantes de Tercero a undécimo, mediante voto secreto, eligen a uno de ellos.

5. En caso de que gane el voto en blanco, se hacen nuevas votaciones con nuevos
candidatos. Si vuelve a ganar el voto en blanco, serd Personero de los Estudiantes el
candidato que obtenga mayoria simple de votos.

Paragrafo 1: Si durante el periodo de gestion del Personero de los Estudiantes, éste incurre
en faltas graves o muy graves, serd destituido. Tendrd de garante de sus derechos al
Consejo Directivo. En caso de ser destituido, asumird funciones el candidato que haya
obtenido segundo lugar en las elecciones.

Paragrafo 2: El Colegio cuenta con un Comité Electoral que estd conformado por el
Coordinador del Ciclo de Bachillerato, un educador representante del drea de sociales y
dos estudiantes de grado 10, quienes son los responsables de llevar a cabo el proceso
electoral.

Articulo 298. Perfil de los Candidatos para ser Personero. Para postularse y poder ser elegido
como Personero de los Estudiantes, se debe tener el siguiente perfil:

1. Estarlegalmente matriculado en la institucion educativa en el grado undécimo.

2. Haber cursado en la Institucion, por lo menos cuatro anos, de tal manera que
conozca el Manual de Convivencia y el PEl del Colegio.

3. Presentar una propuesta de trabajo que llevard a cabo durante el ano que dure en
este cargo.

4. Haber mostrado comprension y respeto por lo consignado y dispuesto en el Manual
de Convivencia, en su condicion de estudiante.



Presentar un buen rendimiento académico y de convivencia, que no le interfiera en
el cumplimiento de sus funciones.

Demostrar interés, responsabilidad, creatividad y preocupacion por el bienestar de
los estudiantes.

Distinguirse por sus condiciones de lider y buen comportamiento.

Tener facilidad de expresion, madurez y sentido de pertinencia con el
establecimiento.

No haber sido sancionado en los dos anos anteriores por haber cometido una falta
grave o muy grave.

10. Haber realizado un curso de liderazgo.

11. Poseer espiritu de solidaridad y companerismo.

Articulo 299. Funciones del Personero de los Estudiantes. Las siguientes son las funciones del
personero de los estudiantes:

1.

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual
podrd utilizar los medios de comunicaciéon interna del establecimiento, pedir la
colaboraciéon del Consejo Estudiantil, organizar diferentes formas de deliberacion, y
emplear todos los recursos y medios que la institucion educativa ofrezca para el
cumplimiento de esta funcion.

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre lesiones
a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

Presentar ante la Rectoria o el personal administrativo, segun sus competencias, las
solicitudes de oficio o a peticidon de parte que considere necesarias para proteger
los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Contribuir a la mejora los servicios de la Institucidon o a corregir posibles abusos de los
miembros de la comunidad educativa, con el visto bueno de los directivos de la
Institucion.

Favorecer las buenas relaciones entre los diferentes grupos y estamentos de la
comunidad educativa.

Participar en la evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y del Manual de
Convivencia, con el fin de hacerse vocero de las inquietudes de los estudiantes.

Proponer estrategias para la mejora de la convivencia escolar, asi como a la
promocion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes,
dado su vinculo y presencia en el Comité Escolar de Convivencia.

Promover la vivencia de los principios y valores éticos y morales que la Institucion ha
definido, con el fin de que los estudiantes se apropien de los mismos y los hagan vida
en sus actuaciones cotidianas.

Participar en los encuentros a nivel municipal, regional, departamental o nacional
que las autoridades educativas o de ofra naturaleza organicen, para cualificar los
personeros y representar la institucion.



10.Ser mediador en situaciones de conflicto, demostrando en todo momento
imparcialidad.

11.Llevar un registro de sus actuaciones en donde quede consignado los
procedimientos y las situaciones atendidas por la personeria y que sirva como
memoria y archivo de la institucion.

12. Presentar informe bimestral de su gestion ante el Comité de convivencia.



Capitulo VIII Otros Organismos de Participacion del Colegio

Articulo 300. Asamblea de Padres de Familia. La asamblea general de padres de familia
estd conformada por la totalidad de padres de familia del establecimiento educativo,
quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relacion con el
proceso educativo de sus hijos. Debe reunirse, obligatoriamente, minimo dos veces al ano
por convocatoria de la rectoria del Colegio.

Articulo 301. Cabildante Estudiantil. El Cabildante Estudiantil es un representante de los
estudiantes elegido por voto popular y seleccionado para que represente a la Institucion
en las actividades que el Consejo y las Juntas Administradoras Locales de la ciudad
programe.

Articulo 302. Eleccion del Cabildante Estudiantil. El Cabildante Estudiantil sera el estudiante
que obtenga la segunda votacion de aquellos que se postulan para personero estudiantil.

Articulo 303. Funciones del Cabildante Estudiantil. Las siguientes son las funciones del
Cabildante Estudiantil:

1. Elaborar una propuesta de trabajo donde se identifiquen las problemdticas de la
Localidad y posibles soluciones.

2. Conocer el funcionamiento, las gestiones y procesos de los cabildantes estudiantiles
y demds instancias del Sistema Distrital de Participacion.

3. Elaborar una agenda de trabajo con los estudiantes del Consejo Estudiantil.

4. Se encarga de ser veedor del cumplimiento de las propuestas hechas por personeria,
consejo estudiantil y gobierno de aula.

Paragrafo: Quien sea elegido como Cabildante Estudiantil deberd contar con la
disponibilidad de tiempo, para cumplir sus funciones.

Articulo 304. Gobierno de Aula. La Institucidn cuenta con la siguiente estructura de
participacion de los estudiantes en orden a lograr su vinculaciéon a la vida escolar.

Articulo 305. Definicion del Gobierno de Aula. Es un grupo de estudiantes de cada curso,
elegidos por sus respectivos companeros, durante el primer mes de actividades. Su funcion
es la de reunirse periddicamente con el director de curso y los coordinadores para estudiar,
analizar, discutir y conciliar respecto a las actividades escolares, tanto académicas como
disciplinarias y de funcionamiento de orden social, deportivo, cultural y de convivencia,
con el fin de disenar estrategias que lleven al grupo, a un mejor desarrollo de sus
actividades y al logro eficaz de las metas y fines propuestos tanto en el PEl, como en el
Manual de Convivencia.

Articulo 306. Objetivo. Dinamizar la democracia escolar, partiendo de los representantes y
lideres de cada curso o monitores, convirtiéndolos en gestores participes y protagonistas
de sus propios procesos de desarrollo y del alcance de las metas grupales e institucionales.

Articulo 307. Perfil de los Monitores. El siguiente es el perfil de los monitores de cada curso:
1. Vivencia de un claro sentido de pertenencia al Colegio.

2. Destacarse entre los estudiantes por la prdctica cotidiona de los valores
institucionales.



N o 0 o~

Responsabilidad frente a compromisos personales y grupales, con evidente voluntad
de trabagjo.

Destacarse por su interés en propodsitos grupales e institucionales.
Destacarse por su liderazgo y voluntad de participacion.
Caracterizar el perfil Hispano.

Con antfigledad en el Colegio de un ano lectivo, que garantice su sentido de
pertenencia.

Articulo 308. Funciones del Gobierno de Aula. Las siguientes son las funciones del Gobierno
de Aula.

De formacidén y convivencia.

q)

b)

c)

Velar por el buen uso los equipos y recursos del saldn con Sincronizate y “Cuida tu
recurso”.

Velar por el buen uso de vocabulario y relaciones entre companeros, evitando todo
tipo de burla u ofensa.

Facilitar un ambiente armdnico para la solucidon de los diferentes problemas que
puedan presentarse en el grupo.

Dar a conocer las ausencias de los estudiantes al Coordinador de Convivencia.

Establecer canales que propicien una comunicacion efectiva y que posibiliten la
solucion de las dificultades.

Participar mensualmente en la evaluacion de ambientes de convivencia con el
Direccidon de seccion.

De Académico.

a)
b)

c)

d)

Recordar diariamente los trabajos y actividades de cada una de las dreas.
Ante la ausencia o retardo de un profesor informar al Coordinador.

Motivar a sus companeros con el cumplimiento de los indicadores de ambiente de
aula incluyendo los intercambios de clase.

Participar mensualmente en la evaluacion de ambientes de aprendizaje con el
director académico.

Vigia Ambiental.

q)

b)

c)

d)

Promover el uso adecuado de los puntos de separacion clasificando los residuos de
manera adecuada.

Colaborar con el manejo del volumen de voz adecuado a los diferentes espacios
cerrados del Colegio (golpear elementos, gritar, jugar, firar la puerta y uso de
celulares).

Contribuir con las buenas practicas ambientales del saldn (apagar la luz vy la tv)
cuando no se utilizan.

Contribuir y promover a las buenas practicas ambientales en los banos sin malgastar



e)

f)

el agua, papel higiénico y jabdn y buenos hdbitos de uso.

Contribuir y promover con el cuidado del colegio (arboles, plantas, jardines, parques,
canchas, polideportivo, mallas, y bio-parque).

Participar y motivar a los companeros con las campanas a realizar (carrera contra el
hambre), medicion de desperdicios en el comedor, entre ofros.

Articulo 309. Comité ambiental. Es un érgano asesor en materia ambiental del gobierno
escolar. Organizado por el Consejo directivo a través de sistemas de seleccion
democrdtica y conformado por, un coordinador de formacion, 3 vigias ambientales, 1
docente del departamento de ciencias, 1 representante del personal administrativo, 1
padre delegados de curso.

Un estudiante de cada curso serd nombrado como vigia ambiental y dentro de ellos serd
nombrado un representante por ciclo propedéutico (va uno de 3° a 5° uno de 6° a 8°y uno
de 9°a 11°) quienes serdn los representantes en el comité ambiental.

Funciones:

q)

b)

c)

d)

Asesorar al Gobierno Escolar, con el fin de fortalecer la dimension ambiental al interior
de la Institucion educativa.

Liderar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del Proyecto
Ambiental Escolar (PRAE) y realizar la gestion necesaria para el desarrollo del mismo.

Adelantar proyectos y programas que apunten a la preservacion y mejoramiento
ambiental en el marco del proyecto Ambiental Escolar (PRAE)

Proponer programas y proyectos para el desarrollo del servicio social obligatorio en
materia ambiental.

Generar espacios pedagdgicos educativos para crear y fortalecer valores
ambientales, sociales y culturales, asi como fortalecer la importancia del cuidado y
mejoramiento del ambiente de acuerdo con el calendario ambiental.

Promover el derecho a un ambiente sano en el marco del desarrollo de la Cdtedra
de Derechos Humanos.

Promover la formulacion e implementacion de los Planes Integrales de Gestion
Ambiental (PIGA) en las instituciones educativas (Acuerdo No. 110 de 2005).



TITULO XII

Capitulo X Condiciones y Caracteristicas del Servicio de Orientacion Escolar
en el Colegio

Articulo 310. Definicion. El Servicio de Orientacion Escolar del Colegio ofrece
acompanamiento a los estudiantes, proporcionando las herramientas, apoyo y supervision
con el fin de crear las condiciones para que todos los estudiantes puedan ser exitosos en
la vida escolar, desarrollen una convivencia sana, por medio de actividades de orientacion
y asesoria individual, familiar y educativa.

Este servicio no tiene costo adicional ya que es uno de los servicios de apoyo ofrecidos por
el Colegio como parte de la oferta hecha a los padres de familia. Los profesionales de
orientacion escolar se reunen con los estudiantes que son referidos por directivos,
educadores o padres de familia, e igualmente, por decision personal del estudiante,
estableciendo contacto con la orientadora del grado o seccidn correspondiente. En caso
de requerir atencion por parte de ofro miembro del departamento de orientacion deberd
realizarse la solicitud formal.

Los padres de familia pueden hacer una solicitud para su hijo por cualquier inquietud
académica, social o emocional que pueda estar presentando, estableciendo contacto
con algun profesional del area de Orientacion en la del ciclo correspondiente a la que
pertenezca el estudiante, para recibir la atencion pertinente.

Articulo 311. Pilares de la Orientacion Escolar. Los pilares de la Orientacidon Escolar en la
Institucidn son los siguientes:

1. Aftencion: El servicio de orientacion escolar es una accion direccionada a considerar,
estudiar o reflexionar situaciones individuales, grupales o institucionales para su
comprension, de tal manera que se dé el abordaje apropiado y oportuno, a partir
de las estrategias de promociéon y prevencion que respondan a las necesidades de
los estudiantes.

2. Asesoria: Proceso mediante el cual se brindan lineamientos o sugerencias especificas
a los padres de familia, docentes y/o estudiantes, con el objeto de generar procesos
de cambio en ellos, basados en la reflexion, andlisis y toma de decisiones de quien
es asesorado.

3. Seguimiento: Consiste en la verificacion, acompanamiento y registro del proceso
individual o grupal, desde lo particular, multidisciplinar y multimodal segun el caso.

4. Enfoque de derechos: La orientacion escolar se fundamenta en el reconocimiento
de los estudiantes como sujetos de derechos, garantizando el respeto, la proteccion
y la promocidén de sus derechos fundamentales en todos los procesos de atencion,
asesoria y acompanamiento. Este enfoque implica que las acciones del servicio de
orientacion se desarrollen en coherencia con la legislacion nacional vigente,
especialmente el cédigo de infancia y adolescencia, la ley general de educacion y
la ley 1620 de 2013, asegurando la participacion activa de los estudiantes, la
proteccion integral frente a situaciones de riesgo, y la articulacion con las instancias
institucionales e intersectoriales pertinentes.



Articulo 312. Principios de la Orientacion Escolar. Los principios de la Orientacion Escolar en
la Institucion son los siguientes:

1.

10.

1.

lgualdad y universalidad: la orientacion escolar es para todos los estudiantes de la
institucion educativa independientemente de su origen etnia, clase social, nivel
cognitivo y discapacidad.

Individualizacion y reconocimiento de la diversidad: cada estudiante tiene derecho
a serreconocido segun sus caracteristicas particulares, sus formas de aprender segun
su etapa de desarrollo, capacidades y ritmos.

Contextualizacion: sus acciones se enmarcan en las particularidades de cada etapa
del desarrollo del ser humano dentro de la realidad de los estudiantes.

Prevencion: anticiparse a la presentacion de situaciones que puedan afectar el
desarrollo de los estudiantes y sus potencialidades.

Sistemdtico: llevar a cabo un proceso de acciones estructuradas que permitan la
atencion y el seguimiento objetivo, basado en la normatividad vigente en la materia.

Desarrollo integral: La orientacion escolar al contar con bases cientificas busca
asesorar a los estudiantes en las areas cognitiva, psicosocial y socioemocional.

Empoderamiento: La orientacion escolar estimula en el estudiante el conocimiento
de si mismo, la potencializacion de sus capacidades, aptitudes y talentos,
reconocimiento de sus dificultades y el qué hacer para superarlas, la toma de
decisiones y el afrontamiento de sus consecuencias.

Comunicacion asertiva: La orientacion escolar ayuda al estudiante al adecuado
manejo y expresion de sus emociones.

Corresponsabilidad: La orientacion escolar es una tarea en la que participan el
orientador escolar, los estudiantes, los padres de familia, los educadores y los
directivos docentes.

Confidencialidad: constituye una obligacion de la orientacion escolar, mantener el
secreto profesional en relacion con todas aquellas informaciones obtenidas en los
procesos de aftencion, asesoria o seguimiento; salvo en los casos en que esté en
riesgo la integridad fisica, psicoldgica o emocional de los estudiantes, en los que se
tendrd que aplicar la Ruta de Atencién Integra y la informacién que bajo el criterio
profesional del orientador escolar, aporte al proceso académico, formativo y
socioemocional del estudiante.

Intersectorialidad: implica la articulacion con las enfidades externas tales como:
ICBF, salud, comisaria de familia, sistema de alertas y SIUCE entre otros, en los casos
que lo ameriten como establece la ruta de atencion integral para la convivencia
escolar.

Articulo 313. Criterios Aplicables al Servicio. El Servicio de Orientacién Escolar del Colegio
presta su apoyo en la siguiente perspectiva:

1.

Para que un estudiante pueda recibir la asesoria que presta el Servicio, los padres de
familia deben autorizarlo mediante la suscripcion del consentimiento informado vy los
demds procedimientos que previamente se hayan establecido.



2. Los servicios que presta Orientacion Escolar no se encuentran concebido como un
proceso psicoldgico terapéutico donde se emite una evaluacion, diagndstico,
intervencioéon y seguimiento, ya que la naturaleza de este es de orientacion y asesoria
escolar.

3. La asesoria que realiza Orientacion Escolar a los estudiantes del Colegio siempre esta
ajustada a los criterios y politicas, tanto de confidencialidad de las profesiones de
quienes conforman dicho Servicio, como de la Politica de Tratamiento de Datos
Personales del Colegio.

4. Los servicios terapéuticos especializados son asumidos por los padres de familia,
segun las necesidades de sus hijos y en entidades debidamente acreditadas para la
prestacion de estos. El criterio de dicha intervencion siempre serd buscar el éptimo
desarrollo del estudiante en el contexto escolar. La informacion de dicho proceso,
avances, evolucion o sugerencias deberdn ser comunicadas al departamento de
orientacion de manera oportuna y cuando sea solicitado por la orientadora
respectiva para realizar el seguimiento correspondiente al estudiante.

5. Encaso de desborde emocional, se prestard servicio de primeros auxilios psicoldgicos
por parte de la orientadora escolar, asi no exista firma previa de consentimiento
informado, esto, con el fin de garantizar una regulacidbn emocional y mitigar
situaciones de riesgo de acuerdo con el procedimiento de atencion en crisis.

Paragrafo: Enrelacion con numeral 3 del presente Articulo, eventualmente los Orientadores
Escolares podrdn revelar la informacion a la cual han tenido acceso, siempre que la misma
pueda: a) Representar un grave peligro para el estudiante mismo o para otra persona; b)
Haya evidencia o la revelacion de algun tipo de abuso (fisico o sexual) maltrato o descuido
en el cuidado de casa; ¢) Haya amenaza a la seguridad de la escuela. El Orientador hard
gque el estudiante tome conciencia de estos limites a la confidencialidad.

Articulo 314. Responsabilidades de los Orientadores. Las siguientes son las
responsabilidades del personal del Servicio de Orientaciéon Escolar del Colegio:

1. Escuchar sin prejuicios dentro de un ambiente de respeto y colaboracion.

2. Acompanar al estudiante en su proceso, brinddndole herramientas, formulando
preguntas, haciendo recomendaciones y proponiendo actitudes pertinentes para
facilitar sus logros académicos, personales y familiares.

3. Mantener el secreto profesional ante la informacién suministrada en la asesoria,
exceptuando las situaciones descritas anteriormente.

4. Establecer, si amerita el caso, contacto con los padres o acudientes con el fin de
orientarlos sobre el proceso, dificultad o situacion conflictiva del estudiante.

5. Remitir al estudiante o grupo familiar a atencién externa por especialistas de la salud,
que ayuden a la dificultad académica, emocional o psicoldgica que obstaculice su
adecuado desempeno en el contexto escolar.

6. Readlizar seguimiento frente a las remisiones dadas por orientacion escolar, tanto con
el cuerpo docente del Colegio, como con los padres de familia.

7. El personal del Servicio de Orientacion Escolar tendrd bajo su custodia la guarda y



confidencialidad de los archivos en donde estén consignadas las acciones de
apoyo a los estudiantes.

La informacidn que se recoja en los procesos de apoyo que adelante el personal de
orientaciéon escolar siempre serd Unica y exclusivamente, la requerida y necesaria
para la prestacion de los servicios.

Articulo 315. Responsabilidades de los Estudiantes. Las siguientes son las responsabilidades
de los estudiantes del Colegio en relacion con las labores y ayudas que presta el Servicio
de Orientacién Escolar del Colegio:

1.
2.

Elegir si solicita o no el servicio.

Hablar de manera tranquila sobre lo que siente y piensa, en los espacios ofrecidos
por el Servicio de Orientacion.

Evidenciar actitudes de respeto, escucha y colaboracion.

Cumplir los compromisos establecidos con el orientador escolar, frente a la dificultad
consultada.

Esforzarse en cumplir los logros académicos, personales y familiares establecidos
durante el ano escolar.

Asistir puntualmente a los espacios de apoyo y propuestos por el Servicio.

La informacion que reposa en el Servicio de Orientacion Escolar pertenece a los
estudiantes que la han suministrado y sus derechos sobre la misma, los podrdn
ejercer, ya sea ellos mismos, o sus padres de familia.

Articulo 314. Responsabilidades de los Padres de Familia. Las siguientes son las
responsabilidades de los padres de familia de los estudiantes del Colegio, en relacion con
la labor que ofrece el Servicio de Orientacion Escolar del Colegio:

1.

Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos y sobre
la marcha de la institucion educativa y en ambos casos participar en las acciones
de mejoramiento.

Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos y acceder a las
remisiones externas que desde orientacion escolar se hagan, en pro de la formacion
integral de los estudiantes.

A llegar a tiempo el informe de valoracion, intervencion y sugerencias del profesional
externo para socializar al cuerpo docente y poder participar activamente en la
solucion de la problemdatica presentada por su hijo.

Facilitar el establecimiento de encuentros interdisciplinarios para tener un
seguimiento continuo con el profesional externo, institucion educativa y ustedes
como grupo familiar.

Suscribir el consentimiento informado para la intervencion o la realizacion de las
actividades que el Servicio ofrece.

Todas las demds que sean necesarias y pertinentes para que los estudiantes que son
sus hijos puedan ser exitosos en los procesos educativos contratados con el Colegio.



TITULO XIII ESTIMULOS

Articulo 317. Sentido de los Estimulos y Reconocimientos para los Estudiantes. Los estimulos
se concebirdn atendiendo al sobresaliente desempeno académico artistico, civico, de
valores o deportivo. Para tal efecto, el Colegio reconocerd el esfuerzo del estudiante por
alguno de los siguientes medios, sin perjuicio de los premios y distinciones particulares que
se consideren:

Articulo 318. Estimulos. Los siguientes son los estimulos que la Institucidn ha definido para los
estudiantes:

1.
2.

o A ®

10.

1.

12.

13.

14.

Permanencia en el Colegio.

Reconocimiento verbal ante los companeros en actos civicos, culturales, deportivos
O académicos.

Ser nombrado monitor académico o de curso.
Ser miembro activo del Consejo Directivo y de Comités.
Ser elegido para izar bandera representando el perfil hispano

Representar al colegio ante ofras instituciones, a nivel académico, cultural y/o
deportivo.

Ser registrado en el observador del alumno resaltando cualidades, y actitudes
humanitarias.

Ser condecorado con la Medalla al mérito José Manuel Macias, en el grado de
comendador, mediante la cual se honra y se enaltece a docentes y estudiantes que
se han destacado por sus competencias en el uso adecuado del lenguagje.

Ser condecorado con la medalla al mérito Mateo Matamala, en el grado de
comendador, con el fin de reconocer, honrar y enaltecer a docentes, estudiantes y
personal destacados por su frayectoria y lealtad en la institucion por mdas de 20 anos
de trabagjo.

Ser condecorado con la medalla Conde Ansurez, en el grado de Comendador con
el fin de exaltar el liderazgo, transparencia y responsabilidad social de estudiantes
en beneficio de la educacion, la ciencia y la tecnologia, la economia, la politica y/o
la cultura nacional.

Ser condecorado con la medalla Conde Ansurez, en el grado de Oficial otorgada a
estudiantes o docentes destacados por su brillante trayectoria en el colegio,
cumpliendo con el perfil integral que el Hispano siempre ha querido formar, virtuoso
en diferentes campos: académico, formativo, artistico o deportivo, pero ante todo
con gran calidad humana.

Recibir el 33% de la beca de estudios por excelencia académica en cada periodo
cursado mediante sorteo bajo politicas aprobadas por el consejo directivo.

Recibir mencion de honor o excelencia académica al finalizar un periodo o medalla
a la excelencia al finalizar el ano escolar.

Recibir el 33% de la beca de estudios por excelencia formativa en cada periodo



cursado mediante sorteo bajo politicas aprobadas por el consejo directivo.

15. Recibir mencidn de honor o excelencia formativa al finalizar un periodo o medalla a
la excelencia al finalizar el ano escolar.

16. Placa al mejor investigador de la media académica.
17. Reconocimiento por destacado desempeno artistico, musical o deportivo.

18.Ser publicado en diferentes medios y publicaciones del Colegio por acciones
destacadas para la comunidad educativa.



TITULO XIV SISTEMA DE MATRICULAS

Articulo 319. Clasificacion del Colegio. El Colegio se halla clasificado en el Régimen de
Libertad Regulada con certificacion de calidad para la fijacion de costos educativos,
segun la Resolucion No 020310 de la Secretaria de Educacién de Bogotd.

Articulo 320 Matricula. El valor de la matricula es el equivalente al diez por ciento (10%) del
costo de la anualidad educativa establecida para cada uno de los grados, la que deberd
cancelarse anticipadamente y por una vez al ano.

Articulo 321. Clases de Matricula. Las clases de matricula que existen en el Colegio son las
siguientes:

1. Matricula Ordinaria. Es aquella efectuada en la fecha y hora senalada por el
Colegio, en la cual se radica el contrato de servicios educativos y los otros
documentos que forman parte de este proceso. Unicamente se pueden matricular
estudiantes que estén a pazy salvo por todo concebimiento. Es decir, que no tengan
deudas pendientes en los costos educativos, en los cobros periddicos y en otfros
cobros.

2. Matricula Extraordinaria. Es aquella que se realiza extempordneamente y hasta seis
(6) meses después de la iniciacion del ano escolar correspondiente. Para la matricula
extraordinaria se requiere ademads de la aportacion de los documentos exigidos para
tal fin, la cancelacidon de los costos enunciados, la autorizacion expresa y escrita de
Rectoria.

Paragrafo 1: El estudiante que no se matricule en las fechas oficiales senaladas por el
colegio y realiza matricula extraordinaria, pagard un excedente del 25% sobre el valor de
la matricula, correspondiente a la condicion de una matricula extraordinaria.

Paragrafo 2: Para homologar o aprobar un ano se debe garantizar el pago de todo el
contrato anual.

Paragrafo 3: En caso de un retiro del estudiante, por solicitud de los padres de familia o por
cancelaciéon de la matricula por decision del Colegio, en cualquier época del ano lectivo,
el valor de la matricula no serd devuelto, ni total, ni parcial o proporcionalmente, al tiempo
del ano lectivo franscurrido.

Articulo 322. Condiciones Administrativas y legales para la Matricula. Las siguientes son las
condiciones administrativas del Colegio para llevar a cabo los procesos de matricula.

1. Encaso de estudiantes antiguos que estuvieron en mora o cobro juridico y finalmente
lograron solventar sus compromisos econdémicos, el Colegio podrd aceptar la
matricula para el siguiente ano escolar, si cumplen con la garantia solicitada por el
Colegio. Dichas medidas de garantia pueden ser y no son excluyentes, un codeudor,
un codeudor con finca raiz, pago anticipado anual, o pago anticipado semestral,
prenda bien inmueble, prenda vehiculo; adicional a el pagaré y carta de
instrucciones.

2. Un nuevo estudiante se cataloga asistente cuando es necesario cursar al menos un
periodo académico para empalmar calendario o por adaptacion previa al Colegio.
El estudiante asistente no cancela matricula, pero si cancela todos los demds costos



educativos durante la vigencia de tiempo. Esta calidad de estudiante no tiene
certificacion de aprobacion del grado en curso. La fecha mdaxima de ingreso de los
estudiantes asistentes es julio de cada ano.

3. En caso de un estudiante transferido de otro colegio en Colombia u ofro pais no
cancela el valor de la matricula, siempre y cuando certifique dicho pago. Este
ingreso debe ser maximo hasta el mes de junio. Para estudiantes asistentes o
estudiantes trasladados se otorga mdximo un mes para ingresar documentacion
después de ingreso y asi legalizar su situacion educativa.

4. Se define que una matricula y sus efectos estdn debidamente legalizados, cuando
se ha completado toda la documentacidon y se haya realizado la firma de los
documentos exigidos, tanto por parte del padre de familia o acudiente autorizado,
asi como también del estudiante.

5. Los documentos minimos que se deben allegar para regularizar la matricula son los
siguientes: hoja de matricula, contrato de matricula, documento de declaraciones
y autorizaciones para el fratamiento de datos, acta de aceptacion del Manual de
Convivencia, asi como cualguier ofro documento que el Colegio considere
necesario y pertinente.

6. En caso en que se haya pagado matricula, pero no suscrito los documentos y
debidamente allegados a la Institucion, se considerard como invdlido dicho proceso
de matricula, hasta el momento en que ocurra la presentacion y firma de los
documentos.

7. En caso de fuerza mayor y una familia solicite la devolucion del valor de una
matricula, el Colegio procederd a realizar la devolucion en los proximos 15 dias a la
presentacion escrita de solicitud sustentada, siempre y cuando, dicha solicitud se
haga, antes del inicio del ano escolar. Al valor de la devolucion de la matricula se le
descuenta un 10% por cargos de reserva de cupo y gastos de administracion. Dicha
devoluciéon aplica Unicamente sobre el concebimiento costo educativo, y no sobre
sobre cobros periddicos ni otros cobros que ya han sido pagados.

8. El confrato de matricula anual estard vigente hasta cuando se haga la respectiva
cancelacion en la secretaria académica y firme el libro de matricula, por tanto, si un
estudiante es retirado del Colegio, sin la cancelaciéon oportuna del mencionado
contrato de matricula, los padres de familia o acudiente, deberdn cancelar los
meses que corran, hasta tanto cumpla con este requisito.

Paragrafo 1. El colegio se reserva el derecho de admisidon y por ende la disposicion de un
cupo de matricula; cuando el estudiante no se matriculo en las fechas oficiales
establecidas, cuando hay incumplimiento en las responsabilidades del manual de
convivencia o cuando hay incumplimientos en el contrato de matricula, especialmente
donde se incluian las condiciones para la suscripcion de un nuevo confrato con la
institucion educativa.

Paragrafo 2. La autorizacion para una matricula extempordnea o extraordinaria sélo podra
ser dada por la Rectoria del Colegio, una vez que los padres de familia hayan solicitado
formalmente dicha posibilidad, y habiendo examinado las condiciones de cupo, tiempo
transcurrido desde el inicio del ano lectivo, asicomo también, el desempeno del estudiante



en el grado inmediatamente anterior. De todas maneras, es potestativo del equipo
directivo del Colegio, ‘potestativo negar esta solicitud.

Articulo 323. Pension. Es la suma que, por la anualidad educativa, se paga al Colegio por
el derecho del estudiante a participar en el proceso formativo durante el ano académico
vigente y compromete a las partes y al educando en las obligaciones legales y
pedagodgicas, tendientes a hacer efectivas la prestacion del servicio educativo, el que se
considera un derecho-deber. El valor de la pension serd igual a la tarifa anual educativa
senalada en precedencia, previa deduccion del costo de la matricula; tarifa que debe ser
cancelada en forma mensual anticipada dentro de los diez (10) primeros dias, pero
asumiendo los padres de familia los intereses de la tasa mdaxima legal vigente, por cada
mes de mora que se cobrardn a partir del 11 del mes corriente y a partir del primer dia del
mes vencido.

Paragrafo: El no envio del recibo de cobro o cualquier inconveniente de fuerza mayor que
se genere por el operador de la plataforma administrativa, no exonera a los padres de
familia o acudientes, del pago de las obligaciones contraidas

Articulo 324. Descuentos en el Pago de las Pensiones. El Consejo Directivo para favorecer
la economia familiar ha aprobado los siguientes descuentos para las pensiones 2026:

1. El 6% de descuento sobre pensidon por pago del ano anticipado. Este pago debe
ingresar antes del 31 enero 2026.

2. EI3% de descuento sobre pension por pago del semestre anticipado. Este pago debe
ingresar antes del 31 de enero o antes del 30 de junio. Se considera primer semestre
febrero, marzo, abril, mayo y junio. Se considera segundo semestre julio, agosto,
septiembre, octubre y noviembre.

3. En caso de varios hijos estudiantes en el colegio y que demuestran ser hermanos
a) El 5% de descuento sobre pensidon por el tercer hijo.

b) El 4% de descuento sobre pensidon por el segundo hijo. El descuento se aplica al hijo
menor.

4. El 5% de descuento sobre pension para hijos de exalumno graduado del Colegio.
5. EI 7% de descuento sobre pension para estudiantes del grado pre-jardin.

6. Este ano 2026 se piloteard una politica de beneficio adicional. La cual consiste en un
descuento sobre el monto de matricula del proximo ano (2027), con el objetivo de
fomentar, el deber del pago puntual de pensidon antes de los primeros diez dias de
cada mes durante el ano 2026. Quiere decir que por cada pago de pensidon que se
realice antes del dia 10 de cada mes durante el ano 2026, se acumulard un 0,5%
mensual de descuento aplicable al concepto de matricula para el ano 2027 siendo
el valor maximo a acumular el 5% para los grados de PJ a 10°.

Paragrafo 1: Los descuentos no son acumulables entre si, deben estar a paz y salvo por
todo concepto y se aplican Unicamente para pagos en las fechas correspondientes del
dia 1 al dia 10 de cada mes, para pagos posteriores ya no aplica el descuento.

Paragrafo 2: El Colegio cada ano realiza actualizacion de los porcentajes de descuento de
acuerdo a factores econdmicos como IPC, morosidad de cartera y cantfidad de



estudiantes.

Articulo 325. Valores Anuales de Matricula y Pension. Los costos educativos son ajustados
anualmente de acuerdo con las disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion
Nacional para el sistema de tarifas del régimen de Libertad Regulada con certificacion de
calidad.

NIVEL GRADO MATRICULA PENSION
Prekinder 2.290.038 2.061.034

Preescolar Kinder 2.281.673 2.053.506
Transicion 2.233.343 2.010.009

Primero 2.189.259 1.970.333

Segundo 2.124.342 1.911.908

Tercero 2.124.342 1.911.908

Cuarto 2.093.945 1.884.551

Quinto 2.074.939 1.867.445

Basica Sexto 2.057.993 1.852.194
Séptimo 2.031.063 1.827.957

Octavo 2.012.044 1.810.840

Noveno 2.009.400 1.808.460

Décimo 2.009.400 1.808.460

Media Undécimo 2.029.908 1.826.917

TABLA é VALORES ANUALES DE MATRICULA Y PENSION.

Pardagrafo: Los anteriores costos forman parte del contrato anual de matricula el cual estd
dividido en un pago de matricula y diez pagos mensuales de pension para el ano 2024.

Articulo 326. Cobros Periodicos. Los cobros periddicos son las sumas de dinero que pagan
periocdicamente los padres de familia o acudientes autorizados, que voluntariamente
hayan aceptado y diligenciado el respectivo contrato anual por un monto de transporte
escolar y alimentacion. Estos servicios se prestardn por y durante el correspondiente ano
escolar. El valor de estos servicios debe ser cancelado en 10 cuotas iguales cada una



dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes junto con la pension. El servicio de
transporte escolar y comedor es anual, por tanto, no se aceptard el retiro del estudiante
una veziniciado el contrato, a menos que se solicite por escrito y comprobando una causa
de fuerza mayor.

Articulo 327. Alimentacion. Para el cobro periddico del servicio de alimentacién, el costo
para el ano 2026 es:

Prekinder a undécimo $504.782

TABLA 7 ALIMENTACION.

Paragrafo: En consonancia con la importancia de la adecuada nutricion en la primera
infancia, Unicamente en el Direccidon de preescolar (comprendido entre pre-jardin y el
grado primero) se incluird dentro de este costo periddico, los refrigerios (medias nueves y
undécimos).

Articulo 328. Transporte Escolar. Para el cobro periddico del servicio de transporte, el costo
para el ano 2026 es:

TIPO DE RUTA VALOR MENSUAL

Ruta Completa igual o menor a 16 Km de recorrido $460.739
Media Ruta igual o menor a 16 Km de recorrido. $322.517
Ruta Completa mayor a 16 Km de recorrido $494.947
Media ruta Completa mayor a 16 Km de recorrido $346.463

TABLA 8 TRANSPORTE ESCOLAR.

Articulo 329. Condiciones del Servicio de Comedor. La Institucion ofrece el servicio de
comedor a través de un operador idbneo como complemento de los servicios educativos
que ella brinda a los estudiantes. La entidad autorizada por el Colegio es Aldimark. Dicho
servicio se rige por las siguientes condiciones.

1. La Institucion vela, a través de las instancias competentes, porque el servicio de
comedor se ajuste a pardmetros de calidad y eficiencia, que sean acordes con su
politica institucional de calidad y requisitos legales vigentes.

2. Elservicio de comedor lo presta una entidad juridica distinta al Colegio, razdn por la
cual, la Institucion no es responsable de ningun crédito o deuda que un estudiante,
sus padres, los profesores o los empleados asuman con la cafeteria.

3. En caso de presentarse algun inconveniente o dificultad con el servicio de comedor,
quien responderd tanto juridica como efectivamente por dicha situacion, serd el
representante legal de la empresa prestadora del mencionado servicio.

4. En caso de presentarse algun inconveniente con el servicio del comedor, la
Institucidon, a través de sus directivas, intervendrd como mediadora entre la entidad



que presta este servicio y el estudiante, sus padres de familia o acudientes, o sus
empleados, sin que ello, suponga o imponga responsabilidad alguna a la Institucion.

La enfidad que presta el servicio de comedor en la Institucidon cuenta con su propio
reglamento de comportamiento, asi como para las condiciones para la prestacion
de dicho servicio, que el Colegio conoce y aprueba.

El servicio de Comedor es autorizado por el Colegio y cuenta con un representante
legal y NIT correspondiente para efectos de confratacion, pago del servicio,
medidas tendientes a recuperar los costos del servicio prestado, y responsabilidad
por danos y perjuicios.

Paragrafo. El estudiante que presente un pago pendiente en los servicios complementarios
se acoge al proceso de recuperacion de cartera de dichas empresas, las cuales pueden
suspender la prestacion del servicio por cartera en mora.

Articulo 330. Condiciones del Servicio de Transporte Escolar. La Institucidon ofrece el servicio
de fransporte escolar por medio de un operador iddbneo como complemento de los
servicios educativos que ella brinda a los estudiantes. La entidad autorizada por el Colegio
es Lidertrans. Dicho servicio se rige por las siguientes condiciones.

1.

La Institucidon vela, a través de las instancias competentes, porque el servicio de
transporte se ajuste a pardmetros de calidad y eficiencia, que sean acordes con su
politica institucional de calidad y requisitos legales vigentes.

El servicio de transporte lo presta una entidad juridica distinta al Colegio, razén por la
cual, la Institucion no es responsable de ningun crédito o deuda que un estudiante,
sus padres, los profesores o los empleados asuman con dicha entfidad.

En caso de presentarse algun inconveniente o dificultad con el servicio de transporte,
quien responderd tanto juridica como efectivamente por dicha situacion, serd el
representante legal de la empresa prestadora del mencionado servicio.

En caso de presentarse algun inconveniente con el servicio de la Transporte, la
Institucidn, a través de sus directivas, infervendrd como mediadora entre la entidad
que presta este servicio y el estudiante, sus padres de familia o acudientes, o sus
empleados, sin que ello, suponga o imponga responsabilidad alguna a la Institucion.

La entidad que presta el servicio de transporte en la Institucion cuenta con su propio
reglamento de comportamiento, asi como para las condiciones para la prestacion
de dicho servicio, que el Colegio conoce y aprueba.

El servicio de Transporte es autorizado por el Colegio y cuenta con un representante
legal y NIT correspondiente para efectos de confratacion, pago del servicio,
medidas tendientes a recuperar los costos del servicio prestado, y responsabilidad
por danos y perjuicios.

Los estudiantes que toman el servicio solo podrdn cambiar de ruta cuando tengan
la autorizacién escrita y expresa de sus padres de familia.

Paragrafo 1: Una decision diferente a la eleccion de la empresa de transporte escolar es
netamente responsabilidad de los padres de familia, quienes son los veedores del
cumplimiento del horario de ingreso y salida, medidas de control y



seguridad vial con su(s) hijo(s) menores de edad quienes dejan registrado su determinacion
en el formato "Autorizacion para utilizar otros medios diferentes a la ruta escolar” la cual se
entrega el dia de la matricula.

Paragrafo 2: El estudiante que presente un pago pendiente en los servicios
complementarios se acoge al proceso de recuperacion de cartera de dichas empresas,
las cuales pueden suspender la prestacion del servicio por cartera en mora.

Articulo 331. Otros Cobros. Los otros cobros son las sumas de dinero que se pagan por
servicios prestados una sola vez en el momento de la matricula, distintas a los enunciados
en precedenciaq, los cuales son previamente socializados y adoptados por los padres de
familia siendo los siguientes conceptos:

1. Ofros cobros necesarios. Derechos de grado 11°, seguro de accidentes escolares,
plataforma de comunicaciones padres-colegio-padres y carné estudiantil NFC y
duplicado.

2. Existen también otros cobros de acuerdo al interés de las familias como constancias
y cerfificados, proceso de admision, actividades extracurriculares (salidas
pedagodgicas, vocacionales, preparacion primera comunidn y confirmacion,
adaptacion semestral lectoescritura y/o inglés, que son de cardcter voluntario y sus
costos se informan a los padres de familia a través de circulares). En todos los casos
su pago deberd ser anticipado.

CONCEPTO VALOR EN PESOS COLOMBIANOS

Derechos de Grado 11. Una vez al ano $370.000
Plataforma comunicaciones. Aplica de
Pk° a 11°. Una vez al ano $156.555
Seguro Accidentes Escolares. ~Apllccx de $50.830
Pk° a 11°. Una vez al aho
Carné estudiantil NFC y duplicado $48.000
Proceso de admision $100.000
Constancias $15.350

TABLA 9 OTROS COBROS

Paragrafo 1. Existen costos necesarios para el desarrollo del plan de estudios. Siendo estas
las pruebas bajo el modelo Cambridge International School avalado por el Consejo
Britdnico en Colombia para los grados 5° 8° y 11°. Ademds de ello es necesario la
realizacion de las pruebas simulacro para validar estdndares y establecer las estrategias
necesarias bajo el pardmetro nacional de las pruebas Saber los cuales se socializardn por
circular a las familias.

Paragrafo 2. Adicionalmente es necesario material diddctico especializado para el
proyecto curricular; plataforma STEAM vy tecnologia (diseno, programacion, robdtica,



ofimdticay proyectos), plataforma para estudio bilingUe vy libro DES. Los cuales se socializan
en la circular de costos y se cobran una vez al ano en la matricula.

Paragrafo 3. Hay unos casos especiales donde se realizardn cobros con el consenso
informado de los padres de familia como son: El transporte en enfrenamiento de
selecciones cuando el estudiante no toma el servicio de transporte. Cobros por danos y/o
reposiciones cuando se valida la responsabilidad del estudiante en el evento y previo
consentimiento de la familia.

Articulo 332. Cobro de Intereses. El retardo en el pago de las mensualidades al colegio o a
los demds servicios peridodicos contratados o la devolucion de cheques impagados de los
padres, dard derecho al Colegio a exigir el pago de intereses por mora, de acuerdo con
las disposiciones de la Superintendencia Bancaria, sanciones comerciales y costos de
financiacion y cobranza, segun las disposiciones legales vigentes.

En caso de incumplimiento o mora en los pagos, los padres o acudientes, se obligan a
asumir los gastos de cobranza de abogado y costas procesales de producirse, en caso de
no ser canceladas, o cual faculta al Colegio, para incluir dichos valores en los recibos de
pensiones vigentes al incumplimiento o subsiguientes, hasta producirse su pago. En caso
de estar en proceso de cobro juridico y realizar pago directo al colegio, la institucion
deducird del pago recibido los gastos de cobranza y costas procesales para liquidar dichos
montos y asi consolidar el saldo adeudado al colegio.

Para los efectos del presente compromiso y exigencia, los padres aceptan expresamente
que renuncian a cualquier trdmite extrajudicial o judicial para constituirse en mora, la cual
se tendrd por constituida con el simple retardo en el pago de las obligaciones pecuniarias
a su cargo Y sin requerimiento alguno siendo el plazo mensual corriente, los 10 primeros dias
de cada mes.

Articulo 333. Garantia. Para garantizar el pago, los padres o acudientes firman pagaré en
blanco con carta de instrucciones para diligenciarlo hasta por el valor total de la
obligacioén. El costo anual se ajustard cada mes segun las reglamentaciones respectivas.

Paragrafo 1: El Colegio estard en facultad de iniciar el proceso de reporte a las centrales
de riesgos en caso de morosidad mayor a 60 dias.

Paragrafo 2: El Colegio podrd adelantar las acciones judiciales necesarias para hacer
efectivos los valores adeudados. Los gastos y honorarios que generen la accidn judicial o
extrajudicial, correrdn a cargo de los padres de familia.

Pardagrafo 3: Los casos de estudiantes que finalizan el ano escolar con saldos en mora serdn
traslados a cobro juridico con su respectiva documentacion y gastos que se generen por
la accioén judicial o extrajudicial.

Articulo 334. Devoluciéon de Costos Educativos. Cuando un estudiante matriculado en el
Colegio, no puede continuar en las clases, los padres de familia o el acudiente deben
informar a la Institucion anticipadamente y en ese caso, se establecerd el respectivo valor
de pension del mes en curso que cubra hasta la fecha de retiro del estudiante. Para
aprobar un ano se debe garantizar el pago de todo el contrato anual.

Pardgrafo: En todo caso, la devolucion de los costos educativos, de manera expresa, no
incluye el valor de la matricula, el cual, una vez empezado el ano lectivo, no serd devuelto



en ningln caso.

Articulo 335. Retencion de Certificados. En atencion a lo dispuesto en la normatividad legal
vigente, el Colegio podrda retener los informes de evaluacion de los estudiantes y los
certificados de notas, a menos que los padres o responsables de esta obligacion puedan
demostrar imposibilidad de pago por justa causa, en los términos previstos en el Paragrafo
1 del articulo 2 de la Ley 1650 de 2013. Parg, ello, los padres de familia, deberdn:

1. Demostrar con evidencias que haya ocurrido un hecho que con justa causa afecte
econdmicamente al interesado o a los miembros responsables de su manutencion.

2. Probar la ocurrencia del hecho por cualquier medio probatorio, distinto de la
confesion, que sea lo suficientemente conducente, adecuada y pertinente.

3. Que elresponsable del pago demuestre haber adelantado las gestiones necesarias
para lograr el cumplimiento de las obligaciones pendientes con el Colegio.

Paragrafo: Independientemente de la entrega o no entrega de los documentos oficiales,
la Institucion podrd adelantar los procedimientos juridicos de los cuales dispone, para
recuperar los costos en los cuales ha incurrido en el proceso educativo y que se hallen en
mora, por parte de dichos padres de familia.

Articulo 336. Protocolo General de Cartera. El pago oportuno y el cumplimiento de las
obligaciones econdmicas a cargo de los Padres de Familia o responsable econdmico son
un factor de éxito para cumplir las obligaciones a cargo del Colegio.

En el Colegio se sigue el siguiente protocolo para la generacion de los cobros a los padres
de familia:

Administrativa Interna. Las acciones de la Institucion son las siguientes:

a) Facturacion e Informacion. De acuerdo con el contrato de matricula, los Padres de
Familia tienen la obligacion de cancelar la pension dentro de los primeros diez (10)
dias de cada mes.

b) Proceso de cobro. El colegio mediante el drea de tesoreria realiza comunicados por
via teleféonica, mensagjeria instantdnea o plataforma educativa con el fin de
recordarle el pago oportuno a los padres de familia sobre la obligaciéon contraida.
Estos comunicados se realizardn como medida anticipada a los colbros juridicos.

c) Visualizacion boletines. A los sesenta dias de mora el sistema bloquea la visualizacion
de boletines.

d) Pérdida de descuentos. Se pierde cualquier descuento si se paga después de los
primeros 10 dias de cada mes.

Paragrafo: El colegio en su derecho de admision estipula que las familias que han tenido
registros en mora por dos o mds anos estd en la plena facultad de disponer el cupo del o
de los estudiantes.

Administrativa Externa.

a) Pre-juridico. Cumplidos tres meses en mora, la Oficina Juridica del Colegio envia un
documento de cobro al Padre de Familia informando la fecha limite de pago.
Pasada esta fecha y sin cumplimiento de pago, se emite la carta de cobro pre-



juridico fijando una Ultima fecha e informando que este proceso acarrea un 15% de
costo de honorarios. En todos los casos se genera interés de mora.

b) Cobro juridico. Cumplidos tres meses en mora, el Colegio remite el contrato y el
pagaré en blanco junto con la carta de instrucciones a la oficina juridica
especializada en cartera lo cual acarrea un 30% de honorarios sobre la cuenta
adicional a la sancidn moratoria para iniciar el cobro coactivo al deudor o
codeudor.

c) Reportes centrales de riesgo. Cumplidos cuatro meses de mora, el Colegio realiza el
reporte a centrales de riesgo.

El presente Manual de Convivencia estard vigente hasta que se produzca una nueva
Resolucidon Rectoral, modificdndolo o ajustdndolo, segun sean las condiciones o
necesidades de la Institucion.



