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MANUAL DE CONVIVENCIA O DE ACUERDOS

OBJETIVO GENERAL

Proyectar en la comunidad educativa un proceso que propicie la reflexion, el
discernimiento vocacional, el liderazgo y la convivencia civil, democratica e intelectual,
desde una perspectiva cristiana, manifestada en las diversas actividades que ésta
realice.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Generar sentido de pertenencia por la institucion y todos los estamentos de la
comunidad educativa.

e Propiciar en la comunidad educativa, estrategias de democracia y convivencia pacifica.

e Promover la participacion de la comunidad educativa en las diferentes actividades, y
espacios de participacioén del gobierno escolar.

e Formar educandos con sentido critico, mediante el desarrollo de la autonomia, la
autoformacion, la auto exigencia y la autodisciplina para la solucion de conflictos.

o Implementar el desarrollo de las capacidades, valores, actitudes e intereses del
estudiante, como un ser bio-psicosocial y trascendental.

e Adquirir conviccién para la vida espiritual y pastoral.
e Cultivar en los estudiantes sus intereses vocacionales.

CAPITULO 1
1.1 PRESENTACION DE LA INSTITUCION

El preescolar Sapiencia, es una institucion de caracter privado, para impartir educaciéon
preescolar, basica primaria, secundaria y media; en el municipio de Medellin comuna
11, carrera 802 #33 44, en el barrio Laureles; pertenece a la Corporacion Sapiencia.

Nota: ElI 20 de diciembre se recibira la sede, para donde se proyecta pasar la
institucion; para lo que se adelanta gestién en Secretaria de Educacion.

El preescolar Sapiencia, surge de la experiencia pedagdgica de la corporacion; la cual
desde el Preescolar Sapiencia materializa un suefio de algunos integrantes de un
grupo que se dedicaba a estudiar la sociedad, en sus realidades mas trascendentales,
como son: el ser, en todas sus dimensiones, la familia y la escuela.

La poblacién oscila en los estratos 3 a 5, son familias en su gran mayoria nucleares
(padres e hijos), con principios sélidos frente a la moral, la familia, la ciudadania, con

Estimular el respeto por la diferencia, en todas las actividades que los estudiantes realicen.



creencias religiosas cimentadas en la fe catdlica; la mayoria de los padres son
bachilleres, algunos técnicos, tecnologos, profesionales y comerciantes.

Este estudio empieza a dejar ver unas necesidades de una sociedad, que se encuentra
en “caos”; muy especialmente en los nifios y jovenes que son el futuro de esa misma
sociedad. ¢ Qué podria esperarse de una sociedad que hoy estaba en caos porque los
seres que la integraban, dirigian y demas, no tenian ninguna certeza, principios bien
cimentados que le permitiera trabajar por su comunidad sin ambiciones egoistas,
verdaderos lideres capaces de gastarse y desgastarse por el otro, pues él también es
el otro? por el contrario veian un mundo lleno de egoismos, de vanidades personales,
donde solo importa el yo, y esto lo justifica todo.

Una sociedad sin Dios, sin familia, conformada cada vez mas por el yo, ese que solo
busca el placer por el placer, sin hacer conciencia de sus actos y por ende de las
consecuencias para él, el otro y su entorno, en busca de la victoria, su satisfaccion
personal, asi esto implique el aplastar al otro. Entonces, realmente se es una
comunidad cuando cada uno va en busca de lo que quiere tiranizando toda a su
alrededor, porque finalmente solo desea ser reconocido y no negarse ninguna
necesidad, porque es incapaz de negarse a si mismo. ;Qué nifos y jévenes podriamos
esperar de esas familias y esas escuelas, que solo reafirmaban esos sentimientos?

Esto hace brotar en este pequefio grupo la idea de unir esfuerzos, (trabajo en equipo),
para fortalecer en una escuela lo que en sus familias estaban formando; una escuela
coherente con la familia, pues se reconoce como base, célula de la sociedad, pero que
entrega sus hijos a un otro llamado escuela para apoyar, su labor mas importante,
formar seres capaces de trasformar una sociedad, sin perder su esencia y sin negociar
sus principios, como prebenda a su labor y reconocimiento.

Todo esto responde al evangelio que es actual hoy, “donde pide que protejamos a
estos, sus mas pequefios”, “que solo cuando concibo al otro como uno mismo del otro
lado”... solo con una escuela conexa con la familia se puede llevar a cabo la mision
formadora, de los seres que hoy adolece esta sociedad, del siglo XXI; que usa como
escudo “estar a la vanguardia, encubriendo problemas de fondo, que dafian de un
modo irreparable la capacidad innata del ser para hacer uso de “la libertad” haciendo
un ser esclavo de sus bajas pasiones, aquellas que no son responsables, porque solo
responde al instinto “animal”; de cada una de estas sociedades en escala, en sus roles
y sus ambitos, pero indiscutiblemente necesitada la una de la otra.

El preescolar Sapiencia, es una realidad que hoy podria materializar a través de este
proyecto, pero que tiene la certeza que si se hiciera un estudio, en las familias y para
las familias, encontrarian que todas ellas confian a las escuelas sus hijos, con el unico
fin de ser apoyadas en su labor formadora, tal vez mas alla del conocimiento, la
escuela se ha quedado corta, pues ha perdido su rol socializador, de caracter civico, de



moral y como decian los abuelos “de buenas costumbres”; sin con esto reconocer otras
realidades del mundo actual; en muchas de ellas hoy no encuentran apoyo en la
formacion de ciudadanos para el bien comun, pero sobre todo en la formacién de seres
firmes en sus convicciones, de horizontes, metas claras, formados en la voluntad.
Hombres y mujeres virtuosos, que respetan la diferencia, pero que no negocia sus
principios, como los ha tenido la humanidad, con capacidades excepcionales en su
individualidad pero con un gran sentido de comunidad (unidad con su comunidad), de
la dimensién trascendental del ser impresa en todo lo que hace.

Este ser solo es posible desde una propuesta clara en principios, valores, creencias;
que le den un norte claro; con argumentos, lideres capaces de entregarse por sus
comunidades.

La poblacion que atiende es practicante catdlica, fiel a los principios de la iglesia, fiel al
evangelio; y con un deseo incesante en su corazén de aportarle al mundo lo que Dios
nos pide “ama a tu projimo como a ti mismo” y esto solo se puede lograr a la luz de
unas familias claras, una escuela coherente con ella y conocedora de realidades, pero
no esclava de ellas; sino critica, reflexiva y propositiva en su entorno.

En el Centro Educativo se tiene una propuesta educativa que potencializa el
pensamiento critico, reflexivo, creativo, cientifico; con el fin del aprendizaje por
descubrimiento, significativo y la identificacion de potencialidades, aptitudes, actitudes
e intereses.

Lo dicho es un reto, pero un mundo que no tenga retos es algo que no vale la pena
vivirse. El reto es dar una formacion que permita defender y sembrar valores de nuestro
ideario, la vida, el espiritu solidario, el amor, la esperanza vy la justicia, necesarios para
vivir humanamente y trasmitirlo a los demas.

La mision de anunciar a Cristo se hace mas urgente, muchos de nuestros
contemporaneos, especialmente los nifios y jovenes, experimentan grandes dificultades
al percibir que estan sumergidos y desorientados por la multiplicidad de concepciones
vigentes del hombre, de la vida y de la muerte, del mundo y de su significado. La
sociedad globalizada, en muchos multicultural, puede engendrar el escepticismo y la
indiferencia religiosa, constaté el Papa Juan Pablo Il “es un desafio que hay afrontar
con inteligencia y valentia: la iglesia no tiene miedo de la legitima diversidad, que hace
lucir los ricos tesoros del alma humana. Es mas; se apoya en esta diversidad para
inculturar el mensaje del Evangelio.”



1.2 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

o MISION:

Educar a los nifios y jovenes hijos de los integrantes del preescolar Sapiencia, y
personas cercanas a ella, bajo un modelo pedagdgico humanista-cristiano que
garantice un crecimiento integral y arménico de los nifios, cimentado en los principios
del Evangelio y el ejercicio de las virtudes en las diferentes dimensiones del desarrollo
del nifio.

e VISION:

Para el afio 2022, el preescolar Sapiencia, se habra consolidado como Institucion
educativa, con nifios y jovenes lideres que impacten la comunidad por sus sélidos
principios morales de raices Catdlicas, sus destrezas y competencias; nifios que

generen cambios en la cultura y en los comportamientos.

o PRINCIPIOS:

Personalidad (autoestima, autonomia, conocimiento de si mismo) Fortalecer en el nifio
criterios propios sin desconocer el de los demas, permitiéndole y proporcionandole
experiencias que le faciliten formarse una imagen positiva de si mismo, reconociendo
en él sus potencialidades y debilidades con el fin de proyectarse en su contexto.

Virtudes. Es importante crear conductas y habitos desde los primeros afios de
formacion mediante el conocimiento y ejercicio de las virtudes, especialmente la
caridad, la obediencia, la oracién, la humildad, la pureza, la fidelidad y celo apostdlico.
Civico, cultural y ecolégico. Construccion de una conciencia ciudadana vy
participativa identificandose como Colombiano; con criterios que le permiten elegir y
tomar decisiones en referencia a principios basicos de comportamiento y momento de
los diferentes contextos; tolerante frente a diferencias culturales de su realidad
inmediata, capaz de imprimirle a sus acciones un sentido protector de la Creacion.
Intelectual, critico, investigativo, busqueda de la verdad. Potencializar el espiritu
investigativo, la conciencia critica y reflexiva a través del porqué de las cosas con una
clara busqueda del conocimiento y de la Verdad.

Solidez Espiritual: Es una de las bases de la formacion de los nifios que les permite
ser conscientes de su valor trascendente como hijos de Dios mediante la oracion y la
meditacion de los misterios de la fe, lo cual reafirma su dignidad como persona vy les
permite fundamentar criterios de comportamiento, de respeto y promocion de la vida y
de la familia. El nifio entiende que todos a su alrededor son sus hermanos y por tanto



estan en la busqueda constante del bien comun.

Estimulo creativo, artistico y deportivo: La exploracion y el desarrollo de los talentos
artisticos y deportivos de los nifios se identifica a través de las diferentes actividades
que se realizan al interior de la institucion las cuales ayudan a los nifios a potencializar
sus capacidades creativas y ludicas.

Social (comunicacion): Las bases firmes en relaciones humanas ordenadas y sanas
permiten al nifio participar e interactuar en los diferentes ambientes y lo lleven a
reconocer en los demas aportes valiosos para su vida y compartir los propios, basados
en el respeto y la tolerancia.

Familiar: Entendemos que la autoridad, el amor y la fraternidad manifestada en la
familia por el padre, la madre, hermanos y demas familiares, es pilar y base para el
desarrollo integral del alumno. Por ello generamos espacios de crecimiento, integracion
y educacion a las familias, acompafandolos en la formacién. La institucién tendra
espacios abiertos de intercambio de ideas con los padres de familia frente a las
necesidades y responsabilidades que se comparten en la formacién de sus hijos.
Equidad: La equidad, que garantiza a todos iguales oportunidades de acceso,
permanencia y trato en un sistema educativo de calidad.

Inclusidn: La inclusién, que incorpora a las personas con discapacidad, grupos sociales
excluidos, marginados y vulnerables, sin distincion de etnia, religion y sexo,
contribuyendo asi a la disminucion de la pobreza, la exclusion y las desigualdades.

e METAS:

Desarrollo integral y trascendental del ser humano, con conocimiento de las bases y
fundamentos de su fe, del evangelio y del ejercicio de las virtudes, para impactar la sociedad.
Un ser humano formado en la voluntad, la afectividad, la libertad y la responsabilidad, como
un ser creado por Dios.

Potencializar el espiritu investigativo, la conciencia critica y reflexiva a través del porqué de las
cosas con una clara concepcion del don maravilloso de la inteligencia en funcién de la
busqueda del conocimiento y de la Verdad.

Reafirmar su dignidad como persona que les permita desarrollar criterios de comportamiento
guiados por el respeto y la promocion de la vida y de la familia; para que el nifio comprenda
que todos a su alrededor son sus hermanos y trabaje siempre por el bien comun.

Formar ciudadanos que se identifiquen como colombianos con criterios que le permiten elegir
y tomar decisiones en referencia a principios basicos de comportamiento democratico.

Educar en los nifios la tolerancia frente a las diferencias culturales de su realidad inmediata,
capaz de imprimirle a sus acciones un sentido protector de la Creacion.



e FUNDAMENTOS LEGALES:

La institucion establece el manual de acuerdos, que permiten la sana convivencia,
bajo las directrices del siguiente referente legal:

Constitucion politica de Colombia de 1991 en sus articulos 29,41,44,45,67,68,70; que
contemplan el acceso a la educacion, a la recreacion y a la cultura, como un derecho
fundamental, de cualquier responsable del estado.

A partir de la ley 115 de 1194, en sus articulos 73 y 87 y el Decreto 1860 de 1994 en
su articulo 17, establecen el Manual de Convivencia como un elemento esencial dentro
del PEIl, ya que debe contener no soélo los deberes y derechos de la comunidad
educativa en general; sino que debe garantizar la justicia y el debido proceso a través
de la incorporacion de las pautas, procedimientos, sanciones y normas aplicables en
los distintos ambitos de la labor educativa.

Ley 1098 de 8 de noviembre de 2006: Ley de infancia y adolescencia; en sus articulos
42, 43,44 y 45; establece normas especiales en lo que tiene que ver con la formacion
de nifios, nifas y adolescentes.

Decreto 1108/1994.

Por el cual se sistematizan, coordinan y reglamentan algunas disposiciones en relacion
con el porte y consumo de sustancias psicoactivas en sus articulos 9, 10, 11, 12,23.
Decreto 1423 del 6 de mayo de 1993.

Por el cual se determinan pautas para orientar y regular el ejercicio de las libertades y
derechos de las estudiantes, asi como el cumplimiento de sus deberes de los
establecimientos publicos y privados.
Decreto 1286 del 27 de abril de 2005.

Por el cual se establecen normas para promover y facilitar la participacion efectiva de
los padres de familia en los procesos de mejoramiento educativo de los
establecimientos de educacion preescolar, basica, media, oficiales y privados.

Ley 1620/2013. "Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y
formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y
la prevencién y mitigacion de la violencia escolar”



CAPITULO 2
2.1 ORGANIGRAMA

CONSEJO
DIRECTIVO

SERENIE RECTORA
EDUCATIVO

CONSEJO
ACADEMICO

COORDINADOR

PROFESORAS

AUXILIARES

2.2 CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

Decreto 1075 de 2015 Seccion 5 ( Ley 115 del 94 y decreto 1860 del 94, Arts. 19 y 20).
e Consejo Directivo.
e Gerente educativo.

e Elrector.
¢ El Consejo Académico

Ademas, el gobierno escolar contara con los siguientes organismos:



POR LA INSTITUCION EDUCATIVA:
e Las comisiones de Evaluacion y Promocion
POR LOS ESTUDIANTES:

e El consejo de Estudiantes (Decreto 1075 de 2015 (decreto 1860 / 94, Art. 29)

e El representante de los estudiantes (Ley 115 del 94, Art. 93)

e El personero de los estudiantes (Ley 115 del 94, Art. 94 y Decreto 1075 de 2015
(decreto 1860, Art. 28)

POR LOS PADRES DE FAMILIA:

e La asociacién de Padres de Familia (Ley 1098 Infancia y adolescencia; corte
constitucional sentencia 041 de 28 feb 94; Decreto 1075 de 2015 (decreto 1286 de
2005; Ley 115 del 94, Arts. 4 y 7; y decreto 1860 del 94 Art. 30).

e El Consejo de Padres de Familia (Decreto 1075 de 2015 (decreto 1286 de 2005)

2.3 CONSEJO DIRECTIVO

Conforme a los establecido en la ley 115/94 en su titulo VII, capitulo Il; y en el Decreto
1075 de 2015 (dec.1860/94 en capitulo V).

Es la instancia directiva de participacion de todos los estamentos de la comunidad
educativa y de orientacion académica ya administrativa de la institucion.

Funciones: Todas las consagradas en el articulo 23 de la ley 115.

El Rector, quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mes Yy
extraordinariamente cuando lo considere necesario. En ausencia del rector estas
funciones seran asumidas por el coordinador académico.

e Dos representantes de los padres de familia, elegidos del seno del consejo de
padres de familia. Salvo la excepcidén consagrada en el paragrafo 2 del Art. 9 del
decreto 1286 de 2005; Decreto 1075 de 2015. Solo podran ser reelegidos por un
periodo adicional.

e Un representante del sector productivo.

e Un representante de los ex alumnos.

e Dos profesores de la Institucion.

¢ Un representante de los estudiantes.



Director administrativo (o su delegado)

o DECISIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO:

Las decisiones del consejo directivo se tomaran por mayoria simple de quienes lo
conforman. Actas y acuerdos del Consejo Directivo.

De cada reunion del consejo se levantara un acta. Sus decisiones se formalizaran
mediante acuerdos. Tanto las actas como los acuerdos deben ser firmados, publicados
o notificados segun el caso por el rector y la secretaria del consejo directivo.

Sus representantes son elegidos democraticamente, en reuniones convocadas para
este fin de cada uno de los estamentos, con voto secreto.

e FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO:

Las funciones del consejo directivo seran las siguientes:

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién y que no estén
delegadas como competencia a otra autoridad en el presente manual o en las
normas educativas vigentes.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia.
Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracién de la Secretaria de
Educacién respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del
alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia.

En ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante.

Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucion y hacer las recomendaciones a que haya lugar.
Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacioén de organizaciones juveniles.

Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.
Reglamentar los procesos electorales que deben darse al interior de la institucion
respecto del desarrollo del gobierno escolar.

Promover la evaluacion y actualizacion permanente del P.E.l. y decidir sobre las



propuestas de modificacidbn que se le presenten, previa consulta con el consejo
académico.

e Promover la elaboracién del manual de convivencia de la institucién y adoptarlo.
Crear las reglamentaciones Internas pertinentes a fin de ponerlo en practica, hacerlo
cumplir y servir de maxima autoridad en la adopcién de las reformas que se le
introduzcan.

e Participar en la elaboracion de los criterios de seleccién admisién y permanencia de
los alumnos en el colegio.

e Darse su propio reglamento.

2.4 DIRECTOR ADMINISTRATIVO (Gerente educativo)

e OBJETO DEL CARGO:

Administrar los recursos financieros de la institucion y la administracion de los
empleados, en cuanto a sus derechos laborales.

Articulo 2.3.3.1.5.9. Funciones de la direccion administrativa. En los establecimientos
educativos privados donde funcione una direccion administrativa y financiera, ésta
podra tomar las decisiones relativas a la administracion de los recursos financieros,
patrimoniales y laborales, ajustadas a los objetivos, fines y pautas contenidas en el
proyecto educativo institucional y a los estatutos de la entidad propietaria de los bienes
utilizados para prestar el servicio publico educativo.

(Decreto 1860 de 1994, articulo 26).
2.5 RECTOR

Es el orientador del proceso educativo y el representante legal ante las autoridades educativas.
En tal calidad, ademas de las actividades que le corresponde realizar de acuerdo con lo previsto
en el reglamento interno de trabajo o manual de funciones de la institucién, en el manual de
convivencia y en otras normas vigentes; con relacidon al gobierno escolar tiene las siguientes.

e FUNCIONES DEL RECTOR:

Las funciones establecidas en el Articulo 25 del Decreto 1075 de 2015 tomadas del

decreto 1860 de 1994, reglamentario de la Ley 115 de 1994, relacionadas a
continuacion:

Articulo 25°.- Funciones del rector. Le corresponde al Rector del establecimiento educativo:

¢ Orientar la eleccion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del gobierno
escolar.

e Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto.



e Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el
establecimiento.

e Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el continuo progreso académico
de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

e Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

e Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

e Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y manual de
convivencia.

e Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
proyecto educativo institucional.

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

e Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del Servicio publico educativo.

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

o LAS DADAS POR EL MANUAL DE FUNCIONES:

Decidir o dar el tramite correspondiente a las situaciones académicas, de convivencia y
extra- académicas que se sometan a su conocimiento de acuerdo con su competencia
y el conducto regular establecido.

e Producir las resoluciones internas y los demas actos de administracion propios de
sus funciones, asi como los actos necesarios para hacer cumplir las decisiones de
los consejos y demas organismos del establecimiento.

e Coordinar el trabajo de los consejos, comités y organismos de la Institucion
Educativa en procura de la armonia con los fines, objetivos Yy filosofia institucionales.

o Dirigir la preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los
distintos actores de la comunidad educativa.

e Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion y coordinar los
distintos 6rganos del Gobierno Escolar.

o Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad educativa.

e Formular planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

o Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales
para el logro de las metas educativas.

e Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al
personal docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del
personal a la administracion.



e Administrar el personal asignado a la institucion en lo relacionado con las
novedades y los permisos.

e Participar en la definicién de perfiles para la seleccién del personal docente y en su
seleccion definitiva.

o Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos
docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la
materia.

e Realizar la evaluacion anual de desempefio de los docentes directivos docentes y
administrativos a su cargo.

e Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo
con sus requerimientos.

¢ Responder por la calidad de la prestacién del servicio en su institucion.

e Rendir un informe al Consejo Directivo de la institucion educativa al menos cada seis
meses.

e Publicar una vez al semestre y comunicar por escrito a los padres de familia, los
docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno
de ellos.

2.6 COORDINADOR

El coordinador auxilia y colabora con el rector en las labores propias de su cargo y en
las funciones de disciplina de los alumnos o en funciones académicas o curriculares no
lectivas. Le corresponde al coordinador del establecimiento educativo:

e Elaborar y presentar informes de su Plan de Accion Anual al rector del
Establecimiento Educativo.

e Liderary promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la
educacion en el establecimiento y documentarlo.

e Liderar la ejecucion y mejoramiento continuo del Proyecto Educativo Institucional
para asegurar el logro de las metas de formacion desde los procesos pedagdgicos e
investigativos.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de docentes y presentar
informes periddicos a rectoria.

e Hacer seguimiento al cumplimiento del Acuerdo Etico Pedagdgico para la Convivencia.

e Asistir a las sesiones del Consejo Académico y velar por el cumplimiento de los
Acuerdos establecidos por este 6rgano.

o Asistir, participar y aportar productivamente en reuniones del Equipo Directivo-
Docente, y en eventos pedagogicos.

¢ Revisar y orientar semestralmente la planeacion del area y asignatura entregada por
los docentes a su cargo



e Mantener activos los canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de
la comunidad educativa.

e Asumir el papel de mediador entre los diferentes miembros de la comunidad
educativa.

e Coordinar y dirigir la ejecucién de los planes de mejoramiento a partir del analisis de
los resultados de las evaluaciones periddicas de los estudiantes.

e Asumir la representacion del rector en los Comités de Convivencia, Evaluacion y
Promocion y en otros en los que sea delegado.

e Organizar el horario de la asignacion académica en atencion a la Resolucion emitida
por rectoria, acompafamiento a estudiantes, atencién a padres y turnos de vigilancia
de los docentes.

e Participar en la planeacion y evaluacion institucional.

¢ Dirigir la evaluacion del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la
permanencia escolar.

e Llevar los registros y controles necesarios para la administracion de profesores y
alumnos.

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

e Cumplir con el calendario, la jornada escolar, de acuerdo con la reglamentacién
que expida el Gobierno Nacional.

e Velar por la seguridad y bienestar de los estudiantes.

e Programar y atender las citas que los Padres de familia soliciten para tratar temas
relacionados con la educacion de sus hijos, en particular para aclaraciones sobre los
informes de evaluacion.

e Propiciar espacios, cuando sean requeridos, para garantizar el desarrollo de
proyectos y actividades académicas.

e Reemplazar al docente, en su ausencia, cuando tenga la disponibilidad de tiempo.

e Analizar, otorgar o negar permisos, por una jornada laboral, a los docentes.

e Garantizar la prestacion del servicio educativo e informar oportunamente cuando
este se suspenda

2.7 CONSEJO ACADEMICO

Es una instancia para orientar la practica pedagogica de la institucion. Funciones: todas
las consagradas en el articulo 24 de la ley 115 del 94. Sus integrantes son: rector,
directivos docentes y los docentes. Sus funciones son:

e Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
proyecto educativo institucional.

e Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento introduciendo las
modificaciones y ajustes de acuerdo con el procedimiento previsto en las normas



que lo regulan.

Organizar el plan de estudio y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Integrar los consejos de los docentes para la evaluacion periodica del rendimiento y
la promocion de los educandos, asignarles sus funciones y supervisar el proceso
general de evaluacion.

Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién educativa.

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

Establecer estimulos de caracter académico para docentes y alumnos y colaborar en
la busqueda de recursos econdmicos para su cubrimiento cuando ello sea
necesario.

Tomar las decisiones que afecten el rendimiento académico de la Institucion
Educativa, resolver los conflictos que se presenten entre docentes y de estos con los
alumnos, de acuerdo con su competencia y el conducto regular establecido

Elaborar y presentar al rector, el programa de capacitacibn docente y las
necesidades de ayudas y recursos didacticos requeridos por cada una de las
secciones y areas.

Las reuniones ordinarias del Consejo Académico se realizaran. Por lo menos, una
vez al mes. En los puntos de orden del dia se incluira el informe de las comisiones
de trabajo para oficializar sus decisiones. En caso de presentarse algun
acontecimiento que afecte la vida académica institucional, el Consejo Académico se
reunira en forma extraordinaria en cualquier época, y tendra como unico punto del
orden del dia el analisis de la situacion presentada.

Ningun miembro del Consejo Académico estara exento de asistir a las reuniones
ordinarias y/o extraordinarias. Salvo en caso de fuerza mayor, enfermedad o
calamidad doméstica. Cuando la ausencia sea previsible, los jefes de departamento
nombraran un docente de su area para que los reemplace.

El Consejo Académico podra deliberar y tomar decisiones con la mitad mas uno de
los asistentes.

proyecto

En caso de ausencia forzosa del Rector, las reuniones seran presididas por la Coordinacion.

2.8 OTROS ORGANOS DE PARTICIPACION

o CONSEJO DE PADRES:

La participaciéon de los padres esta normada en el Decreto 1286 del 2005, el cual
establece las normas sobre la participacion de los padres de familia en el mejoramiento
de los procesos educativos.



En este decreto se establecen los derechos y deberes de los padres de familia en
relacion con la educacion impartida en los establecimientos educativos. También se
establecen mecanismos de participacion para el mejoramiento de la calidad, entre ellos
el consejo de padres, con representantes de cada grado del colegio y de afiliacion
gratuita y la asociacion de padres, que debe constituirse en camara de comercio, y
puede cobrar cuota a sus afiliados, de acuerdo con sus estatutos.

En la institucion se conforma como lo estipula la norma, citando asamblea general y
luego en los grupos se hace eleccion de los representantes para dicho organismo.

e CONSEJO ESTUDIANTIL:

Es el maximo organismo colegiado de participacion de los estudiantes. Estara
integrado por los voceros o representantes de cada uno de los grados que ofrece el
colegio. Para tal designacion, el consejo directivo debera convocar dentro de las 4
primeras semanas del calendario académico, a sendas asambleas integradas por los
alumnos de cada grado, con el fin de que elijan mediante votacion secreta su vocero
estudiantil para el afo lectivo en curso. Los alumnos del nivel preescolar y los de los

cuatro primeros grados de primaria (Transicion, 1°, 2°, y 3°) seran convocados a una
asamblea conjunta para elegir un vocero unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado.

Al consejo de estudiantes le corresponde darse su propia organizacién interna, realizar las
actividades afines o complementarias que se le atribuyan y elegir y asesorar al representante de
los estudiantes ante el consejo directivo.

El consejo estudiantil es el érgano institucional y democratico en el cual se debaten las
iniciativas de los estudiantes en diferentes cursos, por lo tanto, debe estar presente en
él un representante por grado. Cada curso debe tener un representante, debe
hacerse una eleccidon democraticamente, para determinar cual de ellos sera la voz
dentro del consejo estudiantil. Otra persona que debe estar dentro del consejo
estudiantil es el personero (grado 11).

o PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES:

El Personero Estudiantii es un representante de ultimo grado elegido por sus
companeros con el fin de que promueva y defienda el ejercicio de los derechos y
deberes de los estudiantes, consagrados en la constitucion Politica, las leyes los
reglamentos y el Manual de convivencia del centro educativo. La personeria estudiantil
es el espacio de participacion que ofrece las instituciones educativas a los educando.
El personero de los estudiantes debe constituirse en una alternativa que contribuya a
orientar y transformar la actividad pedagdgica y la gestidon administrativa de la



institucion, hacia la construccion de un centro de creacidon cultural acorde con la
realidad de su entorno.

En concordancia con la Ley General de Educacion, las funciones del personero
estudiantil estan relacionadas con los derechos y deberes de los estudiantes, y seran
las siguientes:

e Promover el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes estudiantiles,
consagrados en la Constitucion Politica, en las leyes y decretos vigentes en este
Manual, para lo cual podra utilizar los medios de comunicaciéon interna del
establecimiento, pedir la colaboracion del consejo de estudiantes y organizar foros y
seminarios.

e Recibir y evaluar los reclamos presentados por los alumnos sobre lesiones a sus
derechos y las formuladas por cualquier persona de la comunidad, por
incumplimiento de los deberes de los alumnos.

¢ Asistir a las reuniones del Consejo Directivo, cuando la necesidad lo requiera.

e Apelar ante el Rector, las solicitudes propias o a peticiéon de terceros que considere
necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento
de sus deberes.

e Hacer parte de los procesos disciplinarios como defensor del infractor o la institucion.

e Fiscalizar las reuniones del Consejo de Estudiantes.

e Rendir informe bien sea al Consejo de Estudiantes, al Consejo Directivo, o bien a
ambos, de los aspectos negativos y positivos, que merezcan tenerse en cuenta para
la formacion de la comunidad.

e Presentar los recursos ordinarios o extra-ordinarios consagrados en la ley o en el
manual de convivencia, ante los funcionarios o instancias correspondientes,
respecto de las decisiones que nieguen o0 no satisfagan completamente las
peticiones realizadas.

e El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta (30) dias
calendario, siguientes al de la iniciacion de clases.

» REPRESENTANTE DE GRUPO:

Sus funciones son las siguientes:

e Que sea una persona idonea, responsable y capaz de liderar procesos de cambio entre
sus companeros.

¢ Distinguirse por su sentido de pertenencia y por su esfuerzo en hacer realidad el perfil del
estudiante de la institucion.

e (Capaz de escuchar las propuestas de los demas.



¢ Que proponga iniciativas formativas para el grupo.

e Actué como mediador de conflictos entre sus companieros.

e Demuestre sinceridad y lealtad para con todos.

o Dispuesto a aceptar sus errores y a corregirlos con voluntad y agrado.
¢ Que sea justo, equitativo e imparcial en el trato con sus companeros.
e Gozar de aceptacion y aprecio de sus companeros.

e Demostrar buen nivel académico y buen comportamiento.

¢ No tener proceso disciplinario ni académico en curso.

Son deberes de los representantes de grupo:

e Tomar posesion del cargo para el cual fue elegido dentro de los dos (2) dias siguientes a la
eleccion.

e Comunicar al grupo las decisiones del Consejo de Estudiantes.

¢ Asistir puntualmente a las reuniones que sea citado.

o Participar, escuchar y dar a conocer en las reuniones de los voceros las ideas de los
estudiantes que tiendan al mejoramiento de la vida estudiantil.

e Promover entre sus compaferos la disciplina y el cumplimiento de los deberes y velar por la
defensa de sus derechos, de acuerdo con el manual de convivencia.

e Promover y fomentar el respeto, la disciplina ente los compafneros y demas miembros de la
comunidad educativa, tratando siempre de ser conciliador y siguiendo el conducto regular.

o Participar en cursos y talleres de mejoramiento.

e Presentar al director de grupo y las directivas de la institucion sugerencias para mejorar el
grupo.

e Organizar y motivar al grupo para participar en los diferentes eventos.

e Organizar al grupo para el cuidado y mantenimiento del aula.

« PROCESO DE ELECCION:

e Eleccién de representantes de grupo/personero

e Campafa electoral.

e Eleccion democratica por voto secreto, el sistema a utilizar es el de mayoria simple.

o El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de
representante de los estudiantes ante el consejo directivo.

PERFIL:

Los aspirantes a Personero de los Estudiantes y/o Representante de Grupo, deben
llenar el siguiente perfil:

e Haber estudiado en la institucion desde transicion.



e Conocer y vivenciar el Proyecto Educativo Institucional y la Filosofia de la Institucion.

e Interioriza y cumple el manual de convivencia a través de su comportamiento.

e Presentar un nivel académico entre los rangos Alto y Superior.

e Sostener excelentes relaciones humanas con todos los miembros de la comunidad
educativa.

e Emplear siempre de manera adecuada los canales de comunicacion.

e Seguir siempre los conductos regulares.

¢ Haber demostrado sus capacidades como lider positivo en la institucion.

e Presentar un programa realizable, concreto, y ajustado al Proyecto Educativo

Institucional, a la filosofia y a las necesidades del Colegio, tanto grupal como
institucional.

DEBERES:
Sus deberes seran los siguientes:

e Cumplir completa y oportunamente con el programa propuesto.

e Presentar informe periddico del avance de su programa al Consejo Directivo y al
Consejo de Estudiantes.

e Evaluar permanentemente su desempefo para garantizar el cumplimiento de su labor.

e Coordinar el trabajo con los representantes de grupo.

¢ Adelantar proyectos acordes con la naturaleza y filosofia de la Institucién.

e El personero debera mantener las condiciones y el perfil que lo caracterizan

DERECHOS:
Sus derechos son los mismos que le corresponden como alumno de la institucion; ademas de:

e Ser escuchado en sus propuestas y reclamos como vocero de los estudiantes en los
diferentes consejos.

e Desarrollar su programa de personeria.

e Representar al colegio en las reuniones a las que fuere citado.

e A los permisos respectivos para ausentarse de las actividades pedagogicas,
cuando fuere necesario en funcién de su encargo.

e Participar de las reuniones del consejo de estudiantes.

e Presentar los examenes y trabajos supletorios, cuando se falte a alguna actividad
académica en virtud de su encargo.

REVOCATORIA DEL MANDATO:

Para la revocatoria del mandato, el cargo de personero sera ocupado por quien haya
obtenido la segunda votacion en las elecciones.

El personero perdera su investidura cuando:



Se aparte de alguno de los aspectos del perfil estipulado en este manual.

Incumpla el programa establecido, o éste no se ajuste a la filosofia y

necesidades del colegio.

Incurra en cualquier falta de testimonio de la filosofia de la institucion ante la comunidad.
Cometa actos de indisciplina y/o su acumulacion de faltas que atentan contra el

manual de convivencia, previo analisis del consejo directivo.

ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE GRUPO QUE CONFORMARAN EL
CONSEJO DE ESTUDIANTES:
Se seguira el siguiente proceso para la eleccidén de los representantes:

Se dara la oportunidad de que los estudiantes se postulen o sean postulados para el cargo.

Se hara una votacion secreta o nominal y sera elegido como representante el estudiante
que en la votacion obtenga la mitad mas uno de los votos validos.

Se hara un acta como constancia de la eleccion.

o REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES:

El representante de los estudiantes es un alumno perteneciente al consejo de
estudiantes y delegado por este al Consejo Directivo.

La designacion se hara mediante voto secreto previa postulacion voluntaria o del
mismo consejo. Sera elegido quien obtenga el mayor numero de votos y se hara en el
periodo de eleccion del personero o con un plazo maximo de ocho dias calendario
luego de elegido el consejo de estudiantes.

Los Representantes de Grupo conformaran el Comité de Estudiantes, y cumpliran con
las siguientes funciones:

Colaborar con el normal desempefio del grupo.

Informar al orientador de grupo sobre los logros y dificultades en el mismo.
Presentar al orientador un reporte semanal de novedades en el grupo.

Llevar el control de asistencia del grupo.

Asistir a todas las reuniones a que le convoquen las autoridades de la institucién.
Formar parte activa de los proyectos y programas que redunden en el beneficio
de la institucion.

Preparar informes trimestrales sobre el trabajo realizado en el grupo para
presentarlo al consejo de los estudiantes.

Las que le asigne el orientador de grupo.

PARAGRAFO: El Representante de grupo perderd su investidura en las mismas



circunstancias que el Personero de los estudiantes. Para su reemplazo, el grupo,
orientado por el docente, realizara nuevas elecciones.

CAPITULO 3
3.1 CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA EL USO DE ALGUNOS ESPACIOS

o AULAS DE CLASE:

e Mantener el orden y aseo evitando arrojar basuras al piso.
o Fomentar la escuchay el respeto por el uso de la palabra.
e Cuidar los enseres del aula.

o Evitar el uso de aparatos electronicos.

o Evitar el consumo de alimentos y chicle.

e Hablar en un tono adecuado.

e Seguir las instrucciones del profesor.

e BANOS:

e Respetar la intimidad de las personas.

o Dar uso adecuado

e Hacer uso oportuno y responsable de este servicio.

e Mantener las normas de higiene y aseo en la utilizacion de este servicio.

e ZONAS COMUNES:

e Moderar el tono de voz.

e Guardar buena postura durante los actos publicos.
e Sentarse adecuadamente.

e Dejar el sitio limpio y ordenado.

e Utilizar un vocabulario adecuado

e Crear un ambiente limpio y ordenado

e Respetar la movilidad.

CAPITULO 4
4.1 MANUAL DE ACUERDOS

Es una guia que contiene acuerdos, estimulos, alternativas de solucion, deberes y
derechos que permiten una sana convivencia.

Es un instrumento donde se puede seguir orientaciones, instrucciones, cumplir
objetivos y metas, con el fin de lograr lo que se quiere realizar; se establecen deberes,



se protegen derechos y permite una mejor convivencia.

Sirve para guiar y acompanar el proceso formativo de los estudiantes desde la norma y
propiciar un ambiente calido y armdnico en el que se vivencia los valores.

4.2 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

DE LOS NINOS:

e Alavida.

e Alasalud.

e Al descanso, el esparcimiento, el juego, la creatividad y las actividades recreativas.

e Alalibertad de expresion y a compartir sus puntos de vista con otros.

e A un nombre y una nacionalidad.

e A una familia.

¢ A la proteccion durante los conflictos armados.

e Alalibertad de pensamiento, conciencia y religion.

e A la proteccion contra el descuido o trato negligente.

e A la proteccion contra el trabajo infantil y contra la explotacién econdmica en general.
e A la educacion, que sera gratuita y obligatoria por lo menos en las etapas elementales.

DERECHOS CONSTITUCIONALES:

e Articulo 12. Nadie sera sometido a desaparicion forzada, a tortura ni maltratos, a
penas crueles, inhumanas o degradantes.

e Articulo 13. Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley. Recibiran la
misma proteccion y trato de las autoridades y gozara de los mismos derechos,
libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza,
origen nacional o familiar, lengua, religion, opinidn politica o filosofia.

e Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal, familiar y a
su buen nombre y el estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que hayan
recogido sobre ella en banco de datos y en archivos de entidades publicas o
privadas la correspondencia y demas formas de comunicacion privada son
inviolables.

e Articulo 16. Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de la personalidad
sin mas limitaciones que las que imponen los derechos de los demas y el orden
juridico (normas establecidas en la institucion).

e Articulo 17. Se prohibe la esclavitud, la servidumbre y la trata de seres humanos en
todas sus formas.

e Articulo 18. Se garantiza la libertad de conciencia. Nadie sera molestado por razon



de sus convicciones o creencias ni compelido a revelarlas ni obligado a actuar
contra su conciencia.

e Articulo 19. Se garantiza la libertad de cultos.

e Articulo 22. La paz es un derecho y un deber de obligatorio cumplimiento.

e Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivo de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.

e Articulo 25. Toda persona es libre. Nadie puede ser molestado en su persona o su
familia, ni reducido a prisién o arresto, ni detenido, ni su domicilio registrado, sino en
virtud de mandamiento escrito de autoridad judicial competente.

e Articulo 27. El estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra.

DERECHOS ESTABLECIDOS EN EL CODIGO DE LA INFANCIA Y LA
ADOLESCENCIA.

e El nuevo cddigo de la infancia y la adolescencia posee un amplio marco de
definiciones y normatividades que la sociedad en general debe velar por cumplir. A
continuacion, se relacionan los deberes de la educacion contemplados por el nuevo
codigo:

e Articulo 3°. Sujetos titulares de derechos. Para todos los efectos de esta ley son
sujetos titulares de derechos todas las personas menores de 18 afos. Sin perjuicio
de lo establecido en el articulo 34 del Cdodigo Civil, se entiende por nifio o nifia las
personas entre los 0 y los 12 afos, y por adolescente las personas entre 12 y 18
afos de edad. El nifio, la nifa o el adolescente tendran o deberan cumplir las
obligaciones civicas y sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo. En

las decisiones jurisdiccionales o administrativas, sobre el ejercicio de los
derechos o la infraccion de los deberes se tomaran en cuenta los dictamenes de
especialistas.

e Articulo 42. Obligaciones especiales de las instituciones educativas.

e Para cumplir con su mision las instituciones educativas tendran entre otras las siguientes
obligaciones:

e Brindar una educacion pertinente y de calidad.

e Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

o Facilitar la participacidn de los estudiantes en la gestidon académica del centro educativo.

e Abrir espacios de comunicacion con los padres de familia para el seguimiento del
proceso educativo y propiciar la democracia en las relaciones dentro de la
comunidad educativa.

e Organizar programas de nivelacion de los nifos y nifias que presenten dificultades
de aprendizaje o estén retrasados en el ciclo escolar y establecer programas de
orientacion psicopedagadgica y psicoldgica.



Respetar, permitir y fomentar la expresion y el conocimiento de las diversas culturas

nacionales y extranjeras y organizar actividades culturales extracurriculares con la

comunidad educativa para tal fin.

Estimular las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifos, nifias y

adolescentes, y promover su produccion artistica, cientifica y tecnoldgica.

Garantizar la utilizacion de los medios tecnoldgicos de acceso y difusion de la

cultura y dotar al establecimiento de una biblioteca adecuada.

Organizar actividades conducentes al conocimiento, respeto y conservacion del

patrimonio ambiental, cultural, arquitectonico y arqueoldgico nacional.

Fomentar el estudio de idiomas nacionales y extranjeros y de lenguajes especiales.

Evitar cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo,

condicion socio-econdmica o cualquier otra que afecte el ejercicio de sus derechos

Articulo 43. Obligacion ética fundamental de los establecimientos educativos.

Las instituciones de educacién primaria y secundaria, publicas y privadas, tendran la

obligacion fundamental de garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno

respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la convivencia

escolar. Para tal efecto, deberan:

Formar a los nifios, nifas y adolescentes en el respeto por los valores

fundamentales de la dignidad humana, los derechos humanos, la aceptacion, la

tolerancia hacia las diferencias entre personas. Para ello deberan inculcar un trato
respetuoso y considerado hacia los demas especialmente hacia quienes

presentan discapacidades, especial vulnerabilidad o capacidades sobresalientes.

Proteger eficazmente a los nifos, nifas y adolescentes contra toda forma de

maltrato, agresion fisica o sicologica, humillacién, discriminacion o burla de parte de

los demas compafieros y de los profesores.

Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo,

correctivo y reeducativo para impedir la agresion fisica o psicologica, los

comportamientos de burla, desprecio y humillacion hacia nifios y adolescentes con

dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifilos y adolescentes con

capacidades sobresalientes o especiales.

Articulo 44. Obligaciones complementarias de las instituciones educativas.

Los directivos y docentes de los establecimientos académicos y la comunidad

educativa en general pondran en marcha mecanismos para:

Comprobar la inscripcidon del registro civil de nacimiento.

Comprobar la afiliacion de los estudiantes a un régimen de salud.

Garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida,

integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar.

Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que producen

dependencia dentro de las instalaciones educativas y solicitar a las autoridades

competentes acciones efectivas contra el trafico, venta y consumo alrededor de las



instalaciones educativas.

e Coordinar los apoyos pedagdgicos, terapéuticos y tecnolégicos necesarios para el
acceso y la integracion educativa del nifio, nifia o adolescente con discapacidad.

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

e Orientar a la comunidad educativa para la formaciéon en la salud sexual y
reproductiva y la vida en pareja.

e Articulo 45. Prohibicién de sanciones crueles, humillantes o degradantes.

e Los directores y educadores de los centros publicos o privados de educacién formal,
no formal e informal, no podran imponer sanciones que conlleven maltrato fisico o
psicoldgico de los estudiantes a su cargo, o adoptar medidas que de alguna manera
afecten su dignidad. Asi mismo, queda prohibida su inclusion bajo cualquier
modalidad, en los manuales de convivencia escolar.

OTROS DERECHOS PROPUESTOS POR LA COMUNIDAD EDUCATIVA

e Ser educado segun los principios Y filosofia de la institucion.

e Participar activa o indirectamente (a través de representantes) en el gobierno
escolar, en la planeacién y disefio de diversas actividades.

e Estar informado del proceso académico y disciplinario.

e Ser evaluado en forma equitativa y justa; ademas, conocer los resultados en forma
oportuna y justa para, en caso de tener alguna reclamacion, ser escuchado.

e Conocer las observaciones que se le hacen en el cuaderno de Convivencia Escolar
o la Hoja de Vida.

e Recibir estimulos personales o grupales de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Convivencia.

¢ Recibir una educacion de calidad.

e Recibir un trato respetuoso y digno.

e Uso responsable de las instalaciones e implementos.

e Conocer las instancias y funciones de los estamentos.

e Asistir a clase y los actos programados por la institucion.

e Conocer el proceso evaluativo y el resultado final.

e Elegiry ser elegidos para ser representantes de sus compaferos.

e A ser escuchada y exponer libremente sus opiniones, siempre y cuando respeten la
integridad de las personas.

¢ Recibir formacion espiritual, social y moral acorde al perfil de la institucién.

e Disfrutar de un ambiente escolar sano, tranquilo y agradable que favorezca el
desarrollo de la personalidad.

e Conocer y valorar el manual de acuerdos.

¢ Recibir la informacién clara, pertinente y coherente.



Participara de la recreacion, cultura y deporte que programe la institucion.
A ser escuchados por las personas de la comunidad educativa.

4.3 DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Hacer peticiones respetuosas a los representantes de la institucion, siguiendo el
conducto regular establecido por la institucion segun lo amerite el caso.
Participar en las reuniones de formacion e informacion y en las actividades de
recreacion, cultura y deporte que programe la institucion.

A ser escuchados por las personas de la comunidad educativa.

A un buen trato por parte de la institucién.

A recibir buena y oportuna informacion.

A recibir periddicamente informe escrito sobre el proceso educativo de sus hijos.
A ser tenidos en cuenta en las decisiones relacionadas con el aprendizaje del estudiante.
A elegir y ser elegidos para los distintos cargos del consejo de padres o de los
comités de padres de familia.

A no ser discriminados.

A participar en los estamentos de participacién del gobierno escolar.

A elegir y ser elegidos para los distintos cargos del consejo de padres o de los
comités de padres de familia.

4.4 DEBERES

DE LOS NINOS

Debemos respetar a nuestros semejantes, sin importar su sexo, nivel
socioecondmico, religién, nacionalidad o sus impedimentos fisicos y mentales.”

“‘Debemos respetar a nuestros padres, maestros y a todas las personas, pues entre
todos nos ayudan a encontrar el camino que conduce de la infancia a la vida
adulta.”

"Debemos aprender a respetar las opiniones y costumbres de los demas, aunque
no sean iguales a las nuestras.”

“‘Debemos respetar las leyes que rigen la sociedad, tener buena conducta en la
institucion.”

“‘Debemos respetarnos a nosotros mismos. Nuestro cuerpo, nuestro pensamiento y
nuestros sentimientos son lo mas importante que tenemos.”

“‘Debemos hablar siempre con la verdad y cumplir lo que prometemos.”

“‘Debemos respetar y cuidar el medio ambiente.”

“‘Debemos respetar nuestra patria. Ella nos da alimento, hogar, educacion y todo lo
que tenemos. En nuestras manos esta convertirnos en buenos ciudadanos que
hagan de nuestro pais del que todos estemos orgullosos.

Manejar el tiempo con responsabilidad y puntualidad.



Asumir y acatar los acuerdos y obligaciones que se establecen en la institucion al
firmar el contrato de matricula.

Asistir puntualmente y con responsabilidad a clase y a actividades programadas.
Portar el uniforme de acuerdo a lo establecido en el presente manual.

Traer los implementos que requiera su actividad escolar.

Asumir una actitud activa en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Manifestar habitos de aseo y orden en mi presentacion personal.

Comer solo en los momentos del descanso.

No comer chicle en la Institucion.

Practicar y trabajar los buenos modales.

Expresar respetuosamente sus opiniones.

Representar con altura la institucion en los diferentes eventos de indole religioso,
cultural, social o intelectual.

Permanecer en la institucién en el horario de clase.

Presentar las excusas debidamente firmadas ante una ausencia. Cuando esta sea
mayor de tres dias debe presentar excusa médica.

Velar por el aseo y buena presentacion de la institucion.

DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Realizar acompafamiento efectivo de su hijo (a) en el cumplimiento de
las Responsabilidades que él tiene con la institucién y consigo mismo

Diligenciar el proceso de matricula debidamente.

Respetar el pacto pedagogico que se desprende al firmar la matricula: aceptacion
del modelo pedagdgico dela institucion.

Facilitar el material requerido para el bienestar de los estudiantes, lista de
materiales escolares, tareas asignadas para el hogar, entre otros.

Asistir a las actividades educativas, culturales y recreativas programadas por la
institucion.

Acudir oportuna y cumplidamente a las citas programadas por el docente

Cumplir con el horario académico asignado para el nifio de la institucion llegando 5
minutos antes de iniciar y finalizar la jornada escolar.

Por reglamentacion de la ley 1098 ningun funcionario de la institucion podra
llevar al estudiante hasta el lugar de residencia del mismo y mucho menos para el
hogar del docente.

A expresar sus sugerencias, reclamos o inconformidades de forma respetuosa.
Cumplir los acuerdos y pactos pedagdgicos.
Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la convivencia.



e Cumplir con el pago de los derechos de matricula y el pago oportuno de las
mensualidades; es decir pagar los primeros cinco (5) dias del mes.

e Cumplir con las incapacidades médicas de los estudiantes y no permitir la
asistencia del alumno cuando estén presentando problemas de salud.

e Solicitar con 5 dias habiles de anticipacién certificados, informes y demas papeleria
que se requiera de estudiantes y estar a paz y salvo para la entrega de los mismos.

e En caso de cambio de NUmeros telefonicos o de direccion de domicilio informar
oportunamente.

e Para el inicio del ano, presentar el ficho que autoriza la entrega del nifio o nifa a
una persona mayor de edad y responsable.

¢ El nifo solamente debe ser entregado y recogido por un adulto responsable.

e Comunicar con anticipacion, cualquier eventualidad que se presente con el alumno
dentro o fuera de la Institucion.

e Evitar que los nifos lleven a la institucion cualquier pertenencia, de las cuales la
misma no se hace responsable.

e Leery firmar las notas que se envian al padre de familia y seguir las
recomendaciones alli escritas.

4.5 PRESENTACION PERSONAL DE LOS ESTUDIANTES

EL ser humano es digno en si mismo, por su naturaleza, dicha dignidad no esta dada
por su apariencia o presentacion. Sin embargo, debe cuidar de su presentacion por su
caracter o dimension social, es decir sujeto de sociedad. Esto implica ajustarse a unos
acuerdos minimos de convivencia, para favorecer la vida en sociedad.

Las reuniones sociales suelen clasificarse en formales e informales, las informales no
exigen ningun vestido o condicion especial, es decir, que cada uno puede, respetando,
las normas de la decencia, presentarse con el atuendo que mas se ajuste a la
situacion. Las reuniones formales, por el contrario, exigen expresamente ciertas
condiciones para tener acceso a ellas.

Los estudiantes de la institucion, deberan acatar las siguientes reglas de presentacion
personal y acudir a la Institucion Educativa con uno de los uniformes que a
continuacion se sefalan, dentro del horario y periodos lectivos establecidos en la
institucion

e ESTUDIANTES HOMBRES:
El cabello debe ir corto, con un corte moderado sin extravagancias o colorantes.

El estudiante debe llevar el uniforme siempre completo y adecuado al horario de
clase (gala y educacion fisica)



No debe usarse con el uniforme, pulseras, manillas, gargantillas, collares, percing,
aretes y en general accesorio que no sean acordes con la presentacion adecuada de
cada uniforme.

No esta permitido el acceso a tabernas, heladerias, moteles, discotecas, residencias o
sitios similares, portando el uniforme.

Tampoco se permite el consumo de licor o sustancias psicoactivas (incluye cervezay
cigarrillo, los cuales por ley estan prohibidos para menores de edad) durante las
actividades escolares y/o portando el uniforme.

e ESTUDIANTES MUJERES:
El uniforme debe llevarse limpio, planchado y adecuado al horario de clase.

Asistiran sin maquillaje a la institucion, los adornos deben utilizarse pequefios y en
colores segun el uniforme sin extravagancias.

No debe usarse con el uniforme, pulseras, manillas, gargantillas, collares, percing,
aretes y en general, accesorios que no sean acordes con la presentacion adecuada de
cada uniforme.

No esta permitido el acceso a tabernas, heladerias, moteles, discotecas, residencias o
sitios similares, portando el uniforme.

Tampoco se permite el consumo de licor o sustancias psicoactivas (incluye cerveza y
cigarrillo, los cuales por ley estan prohibidos para menores de edad) durante las
actividades escolares y/o portando el uniforme.

El cabello debe ir organizado, sin tinturas y aplicaciones extravagantes.
NOTAS ACLARATORIAS:

e Cuando el uniforme se porte fuera de la institucion también se deben tener en
cuenta estas pautas. Este Manual es dado a conocer antes de la matricula, por lo cual
al firmar la misma el estudiante y el acudiente manifiestan estar de acuerdo con él, por
lo cual es responsabilidad de los padres de familia velar por el porte adecuado del
uniforme y la presentaciéon personal de sus hijos.

RESPECTO DE LOS UNIFORMES DE GALA

HOMBRES:
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CAPITULO 5
5.1 FALTAS LEVES

Se consideran los siguientes tipos de acciones como faltas leves para ser intervenidas:

1. Impuntualidad o inasistencia injustificada a la institucion para clases, actos
comunitarios programados por la institucion, tales como convivencias, actos
liturgicos, programas sociales, actos liturgicos, recreativos, culturales y deportivos.

2. Presentarse a la institucién portando el uniforme por fuera de los parametros
establecidos en el presente manual.

3. Permanecer por fuera del aula de clase, negarse a ingresar o ausentarse de la
misma sin autorizacion del docente.

4. Permanecer en el plantel en horarios diferentes al de la jornada escolar, salvo
autorizacion expresa.

5. Ingresar y permanecer en el aula, sin autorizacion, en el momento de descanso.

6. Comer y beber alimentos y golosinas en clase o durante la realizacion deactos
comunitarios.

7. Ingresar a las areas o zonas de transito restringido sin autorizacion.

8. Dejar desaseado y en desorden el aula de clase al terminar la jornada escolar.

9. Negarse a participar en las jornadas y turnos de aseo.

10.Jugar en sitios y momentos diferentes a los destinados para tal efecto.

11.Falta de cuidado en la higiene o presentacion personal.

12.Realizacion de actividades diferentes a las asignadas por los profesores durante las
clases o actos comunitarios.

13.Descuido con los utiles escolares de estudio y enseres de la institucion.

14.Interrumpir las clases o los actos generales con el uso inadecuado del celular,
camaras, ipad, Tablet u otros elementos electrénicos.

Paragrafo 1: si un celular llega a sonar o a ser utilizado en tiempo de jornada escolar
éste sera decomisado y entregado a Secretaria; también aplica si esta utilizando
cualquier dispositivo electronico en periodos dentro de la jornada escolar, estos solo
seran devueltos al padre de familia y/o acudiente después del segundo dia de haber
sido decomisado.

Paragrafo 2: El colegio no se hace responsable por la pérdida o dafo de dispositivos
electrénicos ni de objetos de valor.

15.Perturbar el normal desarrollo de la clase, actividades académicas o culturales,
mediante conversaciones no autorizadas, gritos, risas, gestos, burlas, juegos,
silbidos, remedos, circulacion por el aula o el sitio donde se desarrolla la actividad.

16.Portar con el uniforme accesorios de colores, ufas pintadas de colores fuertes,
tatuajes, o algo que lo supla.



17.Presentarse a la institucion después de una ausencia sin excusa escrita justificada y
firmada por sus padres.

18.Promover el desorden en las zonas comunes.

19. Perturbar el normal desarrollo de las actividades académicas.

20.Llevar constantemente juguetes o accesorios que interfieran con el adecuado
desarrollo de las actividades.

21.La utilizacion de lenguaje soez.

22.Sacar de la institucion material y juguetes que no le pertenezcan.

23.Hacer danos intencionados a la planta fisica, material didactico, muebles y enseres
de la sede.

24.Esconder los utiles escolares de los comparieros.

25.Excluir a sus compafieros de trabajos en equipo.

26. Participar de juegos bruscos.

27.Llegar tarde al saldn de clase o a la escuela.

28.Montarse en las ventanas o muros de la institucion.

29.Crear falsas alarmas que afecten el orden de la institucion.

30. Irrespeto a los simbolos patrios, religiosos o institucionales.

31.Evadir las clases.

32.Presentarse a la institucion sin material de trabajo tal como: lapiceros, cuadernos, textos,
entre otros.

33.Negarse a participar en las responsabilidades de aseo del aula.

o DEBIDO PROCESQO:

e El profesor(a) con quien se cometié la falta, a través de didlogo amistoso y claro con
el estudiante, para que éste tome conciencia del error, asuma una buena
interiorizacion de la norma y se comprometa a un cambio de actitud. El profesor(a)
debe comunicar al titular de grupo sobre la falta y la forma como se establecio el
correctivo. Si es por primera vez y la falta no es grave o muy grave, no se hace
informe escrito.

e Al término de la sancién se dara un dia para dirigirse o0 comunicar al titular del grupo
sobre la falta, sea falta grave o leve.

e Se hara el respectivo llamado de atencion tanto verbal como por escrito, en el
observador del alumno.

e Se retira al estudiante de la actividad, se le pide que se siente en una silla durante
un minuto por cada afo de edad cronoldgica. Esta estara ubicada en el mismo lugar
donde se encuentre el grupo de comparieros y se invitara a la reflexion individual; la
cual estara mediada por un acompafamiento donde prime la pedagogia, la
serenidad, la calma y los buenos términos de la maestra.

e Asignar una accién formativa y pedagoégica por medio de la cual que tienda a que el
estudiante modifique su actuar.



e Consignar en el observador la situaciéon describiendo claramente, omitiendo
apreciaciones personales; y sefalando la falta que se comete con respecto al
manual; y asignando un correctivo pedagdgico.

e Si un estudiante durante el transcurso de un periodo suma en total tres anotaciones
en el formato de seguimiento disciplinario y convivencia escolar.

e En el caso de uso de aparatos electronicos, se retendra para ser entregado al
acudiente y se le informara de la situacion.

5.2 FALTAS GRAVES

1. El uso de vocabulario soez u ofensivo.
2. Acumular tres amonestaciones escritas en el observador por reincidencia de faltas
tipo | o causas diferentes.
3. Rayar paredes, carteleras, pupitres, ventanas y bafios de la institucion.
Atentar contra la honra y el buen nombre de cualquier integrante de la comunidad educativa.
5. Entorpecer o impedir la comunicacién entre la instituciéon Educativa y los padres y/o
acudientes, (no entregando circulares, citaciones o tutorias y demas informaciones,
como también horarios, normas o actividades programadas. Asi mismo, no devolver
los desprendibles oportunamente firmados por los padres o acudientes)
6. Mostrar rebeldia o desacato a las 6rdenes del superior.

B

7. Programar o participar dentro o fuera de la institucién actividades extracurriculares
que afecten el buen nombre de la institucion.
8. Danar de manera intencional cualquier implemento del ambiente escolar.

Paragrafo: Los acudientes del estudiante deberan hacerse cargo de los dafios o
perjuicio ocasionados a los enseres de la institucion o de los Companeros

9. Dar informacion falsa a los directivos o docentes.

10.Presentar un comportamiento indebido durante las salidas pedagdgicas deteriorando el buen
nombre de la institucion.

11.Arrojar sustancias olorosas o extravagantes a personas o dependencias del
colegio en sus alrededores que incomoden o perturben el trabajo escolar.

12. Utilizar el uniforme para ingresar a lugares que afecten el buen nombre de la institucién.

13. Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando huevos, harina, agua o
haciendo bromas que atenten contra el aseo y seguridad de los estudiantes y de la
institucion.

14.Reincidir en actos de indisciplina, durante el periodo o de un periodo y otro.

15.Retirarse de cualquier actividad sin autorizacién del profesor, o retirarse de la
institucion sin permiso del docente o de la coordinacion.

16. El incumplimiento reincidente y continuo de las normas y acuerdos del presente manual.

17.El incumplimiento a las medidas correctivas que se hayan impuesto por una falta tipo .



18. Asumir actitudes desobligantes en la institucién o en cualquier otro lugar al cual se
asiste en representacion de la institucion.

19.Hacer uso de los sistemas de comunicacién de la institucion en contravia de los
principios formativos de la misma.

20. Falsificar firmas, alterar documentos, libros de calificaciones, registros de asistencia,
certificados de estudio, extraer pruebas académicas u otros documentos.

21.Utilizar el nombre de la institucion para sacar provecho de ella.

22.Estallar papeletas, usar fosforos, candelas, u otros en las dependencias de la
institucion o en sus alrededores que perturben el normal desarrollo del trabajo
escolar.

23.Provocar o participar en rifias, dentro o fuera de la institucion.

24.Mal uso del internet, como en el caso de visitar paginas web que vayan en contra de
la moral cristiana.

25.Exhibir fotografias con contenido vulgar, erotico; en redes sociales

26.Realizar fraude en las evaluaciones, talleres, trabajos escritos, y demas actividades
académicas

27.Motivar, provocar, participar o consentir actos de indisciplina entre comparieros tales
como peleas, juegos bruscos, burlas a compafieros que pongan en peligro la
integridad fisica propia y la de los demas.

 DEBIDO PROCESO:

e Consignar en el observador la situacion describiendo claramente, omitiendo
apreciaciones personales; y sefalando la falta que se comete con respecto al
manual; y asignando un correctivo pedagdgico.

e Citacidon a padres de familia: El docente director de grupo citara al acudiente para
informarle sobre la situacion y analizar el proceso que se ha llevado, posibles causas
e informar citacion a coordinacion.

e Previamente conocida la problematica; sobre el comportamiento, del proceso
evidenciado en el observador, se cita a acudiente para establecer compromisos,
correctivos y sanciones.

¢ Asignar una accion formativa y pedagdgica, que tienda a que el estudiante modifique
su actuar.

e Suspension de las actividades académicas por uno a tres dias, dependiendo de la
falta cometida.

e Contrato Pedagogico. Como mecanismo de seguimiento y mejoramiento.

e Cancelacion de matricula: cuando se reincida en faltas graves.

En algunos casos se hara necesario, la remisién al psicélogo para una asesoria a
los padres de familia, con el fin de orientar, reorientar y /o modificar la conducta que
esté afectando.



5.3 DESCRIPCION DE COMPORTAMIENTOS EN LA HOJA DE VIDA DE UN __ESTUDIANTE

e Se procedera a realizar una descripciéon de los comportamientos de un estudiante en
su hoja de vida; cuando éste tenga registradas varias anotaciones en el formato
de seguimiento disciplinario y convivencia escolar. Tal descripcion debera realizarse
con el aval del comité de convivencia; ademas, debe realizarse de manera
generalizada y debera ser firmada por el estudiante, el orientador, el acudiente,
coordinador(a) de disciplina y rector(a).

e Se procedera a realizar una descripcion de los comportamientos de un estudiante en
su hoja de vida cuando éste cometa una falta clasificada como “muy grave” en el
Manual de Convivencia. Tal descripcion debera realizarse con el aval de comité de
convivencia; ademas, debe realizarse de manera generalizada y debera ser firmada
por el estudiante, el orientador, el acudiente, coordinador(a) y la rector(a).

5.4 CORRECTIVOS

¢ Firma de contratos pedagogicos: en los mismos, se deben escribir los compromisos
tanto disciplinarios como académicos que los orientadores de grupo, docentes vy
directivos docentes consideren necesarios; ademas, se deben fijar estrategias para
su cumplimiento y el plazo real para evaluarlos. Deben anexarse al seguimiento
disciplinario y de convivencia escolar; ademas, debe quedar registro en la HOJA DE
VIDA en la seccion de correctivos

e Privacion de actividades curriculares: si un estudiante persiste en faltas o comete
nuevas, se le privara parcial o totalmente de algunas actividades curriculares. El
primer criterio para la suspension de actividades curriculares es la acumulacién de
tres anotaciones en el formato de disciplina y convivencia escolar (el consejo de
profesores, en orientacion del coordinador, y el comité de convivencia; determinaran
si la gravedad de las faltas ameritan la suspension). Debe dejarse constancia en la
HOJA DE VIDA. (El retiro temporal de clase o establecimiento es competencia
exclusiva del rector (Art. 132 de la ley 115 de 1994). La duracién de una suspensién
sera de 1 a 3 dias como maximo. Durante el periodo de suspension un estudiante
debe realizar actividades académicas de las materias programadas y presentarlas
cuando regrese al colegio y sustentarlas. Ademas determinara con los docentes; la
fecha de presentaciéon de evaluaciones pendientes y que no supere 8 dias
calendario

e Retencion de ficho: a un estudiante se le retendra su ficho (Cupo escolar) para el
ano siguiente si durante los primeros periodos del aio lectivo no logra apropiarse de
las normas establecidas en el Manual de Convivencia, no cumple con los contratos
pedagogicos firmados o presenta rendimiento académico insatisfactorio (esto no
implica la negacion definitiva del cupo en el colegio, ya que si el estudiante muestra



cambios positivos se le dara el cupo para el afio siguiente). *De acuerdo a la falta el
estudiante realizara labor social, jornadas de ornato y aseo en jornada contraria o
los dias sabados; o labor social.

Pérdida del cupo en el colegio: Se tendran en cuenta las siguientes causas:

Haber recibido cuatro o mas suspensiones en el afio

Haber reiniciado por dos veces el mismo grado, sujeto a estudio del concejo
directivo

Habérsele comprobado una conducta inmoral, aun fuera de la Institucion.

Haber incumplido los compromisos asumidos en la matricula con acompafiamiento
especial.

Impuntualidad reincidente.

Ausencia total del padre de familia o acudiente a las diversas reuniones de caracter
académico o formativo que la Institucién programe a lo largo del afio escolar.
Impuntualidad en el pago de pensiones.

e CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES

Son las circunstancias que aminoran la aplicacion sancién y que pueden
considerarse como el menor grado de la responsabilidad del estudiante, se
consideran como circunstancias que atenuan o eximen la responsabilidad del
estudiante, de una falta o infraccion, las siguientes:

Su edad, desarrollo psicoafectivo, mental, evolutivo y sus circunstancias personales,
familiares y sociales.

El haber obrado por motivos nobles o altruistas.

El haber observado buena conducta anterior.

Ignorancia invencible.

El confesar la falta oportunamente.

Afeccidon psicolégica comprobada siempre y cuando la familia y el estudiante se
comprometan con un proceso de intervencion profesional fuera de la Institucion.

El haber sido inducido a cometer la falta por alguien de mayor edad y/o madurez
psicoafectiva.

Cometer la falta en estado de alteracién, motivado por circunstancias que le causen
dolor fisico o psiquico.

Procurar a iniciativa propia, resarcir el dafo o compensar el perjuicio causado
antes de iniciarse el proceso disciplinario.

e CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES



Son las circunstancias que aumentan en rigor en la aplicacion de la pena vy
aumentan el grado de responsabilidad en la ejecucion del hecho, se consideran
como circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante, las siguientes:

¢ Reincidir en las faltas.

o Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

e El haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta.

e Elirrespeto como reaccion ante el sefalamiento por la comisidon de una falta.

e Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos dafiosos o con la complicidad de

companeros bajo presion
e No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otras personas.
¢ Infringir varias obligaciones con la misma conducta y mala actitud.
o El efecto perturbador que la conducta produzca en la Comunidad Educativa.

e Cometer las faltas aprovechando condiciones de inferioridad y/o indefensién de otras

personas.

e Emplear en la ejecucion del hecho un medio u objeto de cuyo uso puede resultar peligro

comun.
e El haber planeado la falta o/y con complicidad de otras personas.
e Hacer mas nocivas las consecuencias de la falta.

5.5 ACCIONES PEDAGOGICAS Y/O CORRECTIVOS

El estudiante que abuse de los derechos, incumpla sus deberes o compromisos e
incurra en faltas comportamentales, se hara acreedor a una accion pedagdgica o
correctivo.

Todas las decisiones de orden académico o comportamental deben consignarse por
escrito, deben ser elaboradas de acuerdo con la gravedad de la falta, es decir, la
comunicacién de los correctivos y acciones pedagodgicas, En caso de suma gravedad,
se haran mediante: Acta, Acuerdo del Consejo Directivo y/o Resolucion Rectoral.

e DERECHO DE DEFENSA:

En los procesos que puedan afectar a los estudiantes se debe tenerse en cuenta el
derecho de defensa y valorar sus opiniones y conceptos acerca de lo sucedido.
Ante la adopcion de correctivo de suspension procede:

e RECURSO DE REPOSICION:

Este recurso se presenta ante el funcionario competente que emitié la sancién con el
objeto de que la revise, modifique o revoque.



e RECURSO DE APELACION

Este Recurso se presenta ante el superior jerarquico de quien produjo la sancién con la
finalidad de que la modifique o revoque.
Para ambos recursos debe tenerse en cuenta:

1.

Para presentar cualquier recurso un término maximo de tres (3) dias habiles
siguientes a la notificacion del contenido de la sancion y para resolverlo un término
maximo de tres (3) dias habiles.

Siempre debe presentarse por escrito, narrando Los hechos que sustente el recurso
en forma respetuosa, de lo contrario no seran valorados.

Cuando la sancién la imponga el Rector, correspondera al Consejo Directivo
resolver la apelaciéon. Cuando la sancién sea adoptada por el Consejo Directivo
como maxima autoridad del gobierno escolar, procedera el recurso de apelacion
ante la Secretaria de Educacién Municipal.

En la comunicacion escrita de la sancion, se debera expresar que recursos se
conceden y ante cual autoridad.

En caso de una anotacién en el libro del Observador considerada injusta por el
estudiante, este tendra derecho en el mismo diario a hacer los descargos
respectivos.

DEBIDO PROCESO

La institucion en su funcidon educativa, y en su rol socializador; debe plantear unos
parametros para la convivencia, se acoge a la aplicacion del debido proceso como
herramienta pedagdgica que nos permita valorar y discernir dentro de una critica sana
las situaciones que se puedan presentar.

El debido proceso se ajustara al marco constitucional, legal y reglamento.

5.6 FUERA DE LA INSTITUCION EL ESTUDIANTE DEBE

Responder a los principios de educacién y buenas maneras, propios de los
miembros de la comunidad educativa.

El uniforme de la Institucidon no debe ser utilizado en eventos o sitios publicos,
excepto cuando sea en representacion de la misma.

Los bailes, minitecas y otros eventos nunca deben realizarse utilizando el
nombre de la Institucion, salvo que sea programada por la misma.

Las ventas o cuotas grupales, solamente deben realizarse previa autorizacion de
rectoria y Consejo Directivo de la institucion.
Mantener un comportamiento correcto en la calle, con los vecinos, en los medios de



transporte, y en los sitios publicos.

5.7 ESTIMULOS

Si el estudiante tiene en cuenta sus deberes y derechos, se hace merecedor a ser
estimulado por parte de sus profesores, la institucion y la familia. Los estimulos
contemplados en nuestra institucion son:

e Recibir felicitacion oral o escrita como reconocimiento en su hoja de vida, en su
cuaderno u anecdotario.

e Ser elegido monitor en cualquier area.

e Ser elegido Representante de grupo.

e Ser elegido Personero Estudiantil.

e Portar el escudo al mérito y a la superacion.

e Aparecer en el cuadro de honor al final de un periodo.

e Ser reconocido como el mejor estudiante del respectivo grado al que pertenece.

e Ser elegido como el mejor alumno de la institucion al finalizar el afio.

e Representar a la institucion en encuentros culturales, deportivos, cientificos,
recreativos, etc.

e Comunicado a su familia, verbal o escrito, sobre el aspecto en el cual se destaca el
estudiante.

e Hacerse merecedor de un estimulo especial que genere la institucion.

5.8 MARCO CONSTITUCIONAL

Ordena la constitucion en su articulo 29 que el debido proceso se aplicara a toda clase
de actuaciones judiciales o administrativas. Es decir, el debido proceso en toda
actuacion administrativa debe contener e incorporar todos y cada uno de los aspectos
gue se menciona en el precitado, que incluya las notas caracteristicas esenciales del
mismo las cuales serian:

Ley preexistente al hecho imputado competente.
Autoridad.

Formas propias de cada actuacion.

Principio de favorabilidad (edad, madurez psicoldgica).
La presuncion de inocencia.

Derecho a la defensa.

Derecho a publicidad.

Las pruebas.

Principio de contradiccion.

A AR o

Ser reconocido publicamente en actos comunitarios o medios de comunicacion escolar.



10. Recursos
11. El principio de contradiccidn
12.  El principio de “non bis in dem” (no dos veces en idéntica falta).

5.9 MARCO LEGAL

Dentro del contexto normativo que sustenta la aplicacién del debido proceso en las
actuaciones constitucionales es de resaltar el art 87 de la ley 115 de 1994, recogido en
el Decreto 1075; que reza.” Los establecimientos de educacion tendran un reglamento
escolar manual de convivencia escolar; en el cual se definen derechos y obligaciones,
de los estudiantes. Los padres o tutores y los educadores al firmar la matricula
correspondiente en representacion de sus hijos estan aceptando el mismo.

5.10 OTRAS NORMAS CONCORDANTES

Con la ley 1098 de 2006 (ley de infancia y adolescencia) pretendemos con nuestro
Manual, dar proteccion y garantia a los derechos de nuestros estudiantes menores de
edad de conformidad con lo establecido también en art 44 constitucional y en el art 26
de esta normatividad que desarrollo el art 29 de nuestra carta politica se tendra como
sustento normativo de la aplicacion como: Decretos, resoluciones, directivas
ministeriales.

Ademas del marco constitucional y legal enunciados, circulares etc. Sin dejar de lado
las disposiciones institucionales como: los acuerdos del consejo directivo, las
resoluciones rectorales y fundamentalmente el Manual de convivencia escolar.

5.11 TRAMITE DEL DEBIDO PROCESO

De acuerdo al principio de la legalidad toda conducta debe estar tipificada, por
consiguiente se definen y clasifica las faltas que atentan contra el manual de
convivencia escolar de acuerdo en lo establecido en el Decreto 1075 (articulo 39 del
decreto 1965 de 2013).

ARTICULO 39. DEFINICIONES. Para efectos del presente decreto se entiende por:

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

2. Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos
no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la
convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o mas
miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y
siempre y cuando no exista una afectacién al cuerpo o a la salud de cualquiera de los



involucrados.

3. Agresidn escolar. Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la
comunidad educativa, de los cuales por o menos uno es estudiante. La agresion
escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

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

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

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

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

8. Agresion electrénica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electronicos. Incluye la divulgacién de fotos o videos intimos o
humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a
través de redes sociales y enviar correos electronicos 0 mensajes de texto insultantes u
ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los
envia.

9. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 20 de la Ley 1620 de 2013, es
toda conducta negativa, intencional metodica y sistematica de agresion, intimidacion,
humillacién, ridiculizacién, difamacion, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por
medios electronicos contra un nifio, nifa o adolescente, por parte de un estudiante o
varios de sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede
ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.

10. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 20 de la Ley
1620 de 2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de
informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia moévil y videojuegos online)
para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

11. Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 20 de la Ley
1146 de 2007, “se entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes
todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifa o adolescente,
utiizando 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”.



12. Vulneracion de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes. Es toda
situacion de dafo, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de
los nifos, nifas y adolescentes.

13. Restablecimiento de los derechos de los ninos, ninas y adolescentes. Es
el conjunto de actuaciones administrativas y de otra 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.

5.12 DE LOS COMITES ESCOLARES DE CONVIVENCIA
Articulo 22. (Decreto 1965)

Conformacion de los Comités Escolares de Convivencia. Todas las instituciones
educativas y centros educativos oficiales y no oficiales del pais deberan conformar el
comité escolar de convivencia, encargado de apoyar la labor de promocion y
seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del manual de
convivencia y de la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Articulo 40. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES. Las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
se clasifican en tres tipos:

e SITACION TIPO I:
Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun

caso generan danos al cuerpo o a la salud.

Incluyen las agresiones verbales, fisicas, gestuales y relacionales esporadicas.

-

Participar en juegos bruscos.

2. Asumir actitudes, gestos y comportamientos tendientes a una expresion afectiva
inapropiada, que genere malestar en el companero.

3. lIrrespetar algun miembro de la comunidad educativa, de gestos, palabra u obra.

4. Burlarse o utilizar apodos para referirse a sus companeros

5. Apoyar y participar de actos de indisciplina

6. Escribir mensajes en contra de algun integrante de la Comunidad Educativa; en
muros, puertas, pupitres.

7. Realizar cualquier tipo de amenaza hacia sus compafieros o directivos

8. Agredir verbalmente, de hecho o de otra forma cualquier miembro de la comunidad



educativa o a cualquier persona.

e PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO I:

1. Se consignara en el observador, debidamente firmada.

2. Verificar si la falta esta tipificada en el manual de acuerdos.

3. Una vez tipificada la falta como tipo |, se hace el llamado de atencién, se
plantea un correctivo. Se informa al acudiente, quien firmara en el observador.

Si estas se repiten se tipificaran como tipo Il. De todo esto se dejara constancia escrita en el
observador del estudiante.

e SITUACION TIPO II:

Corresponden a este tipo las situaciones de agresiéon escolar, acoso escolar (bullying) y
ciber-acoso (Ciber-bullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién de un
delito y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

2. Que causen daios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

3. Agresion fisica o verbal a companeros, docentes y/o directivos, de manera reiterada
en la misma persona o en diferentes cada vez.

4. Escribir mensajes insultantes, degradantes o denigrantes; en contra de algun
integrante de la Comunidad Educativa

5. Ser cémplice de compaferos que ataquen contra la moral, dignidad de personas o
danos fisicos.

6. Agredir fisicamente afectando considerablemente la salud de compafieros,
docentes vy directivos.

e PROTOCOLO PARA SITUACIONES TIPO II:

Los protocolos, a que se refiere el numeral 2 del articulo 40 del presente Decreto,
deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1. En casos de daino al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades
competentes, actuacion de lo cual dejara constancia.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion
a las autoridades administrativas, en el marco de la ley 1098 de 2006, actuacién de



la cual se dejara constancia.

3. Adoptar las medidas cautelares para proteger a los involucrados en la situacion de
posibles acciones en su contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

4. Informar de manera inmediata a los padres, madres y/o acudientes de los
estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

5. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres; madres o
acudientes de los estudiantes puedan exponer y precisar lo acontecido,
preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas
derechos.

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafos
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon dentro de un clima
de relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las
consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la
situacién reportad.

7. El presidente del comité de convivencia escolar informara a los demas integrantes
de este comité sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité
realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si al solucion fue afectiva o si e
requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del decreto 1965.

8. El comité escolar de convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de
las decisiones adoptadas, la cual serd suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

9. El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar.

PARAGRAFO 1: Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o
medidas la remision de la situaciéon al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para
el restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atencién en
salud integral, estas entidades cumpliran con lo dispuesto en el articulo 45 del presente
Decreto.

PARAGRAFO 2: Frente a una conducta que cause dafio al cuerpo o a la salud, la
institucion garantizara la atencion en salud fisica y mental a las involucradas,
remitiéndolas a las entidades competentes.

Sin perjuicio de lo anterior el comité de convivencia escolar hara seguimiento y
evaluacion de las acciones para la promocién y fortalecimiento de la formacién para la
ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, para
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.



PROCEDIMIENTOS PARA EL ANALISIS DE CASOS TIPO I

Comprobar la existencia del hecho como presunta falta al Manual de acuerdos.

Consignacion del mismo en el observador.

Remitir la situacién a la autoridad administrativa (ley1098- 2016)

Adoptar medidas de proteccién y prevencion para proteger a los involucrados en la situacién
de posibles acciones en su contra.

LN~

Dichas medidas se establecen asi:

1. Retiro del estudiante de clase, las cuales realizara dentro de la institucion con
asistencia de personal encargado por rectoria; esta sera hasta por tres dias.

2. Retiro del estudiante de las actividades institucionales dejando de asistir a la

institucion hasta por una semana, con el fin de adelantar la investigacion de los

hechos; realizando sus actividades académicas con talleres debidamente asignados

los cuales debera presentar a su regreso a la institucion.

Firmar contrato disciplinario, garantizando su aceptacion.

4. Recomendacion de cambio de institucién de acuerdo a la gravedad de la falta o al

peligro e inconformidad que asista al estudiante.

Cancelacion de matricula.

Negacion del cupo para el aio siguiente.

7. Conocido el hecho y escuc