DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
SECRETARIA DE EDUCACION
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN BERNARDO

J. DIURNA Res. No. 5395 Nov. 28/03 DANE: 125649000341 ICFES: 009100 J. NOCTURNA Res: No. 5395 Nov. 28/03
DANE: 125649000341 ICFES: 063412
SEDE GENERAL SANTANDER DANE: 125649000180 SEDE ALFONSO VELASQUEZ MAZUERA DANE: 125649000174

MANUAL DE CONVIVENCIA PARA LA FORMACION EN EL EJERCICIO DE
LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA
PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

Z I.E.D.R PORTONES
SAN BERNARDO. CUNDI.

SAN BERNARDO CUND.
2019-2020



Tabla de contenido

ADOPCION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ..ottt 3
(@ N I 161 I USSP 5
PRESENTACION ..ottt sttt st 5

PROPOSITOS, PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES .........cooieiee e 5

TERMINOS Y/O DEFINICIONES A TENER EN CUENTA ... 14
(@ N I 16 I OSSPSR 15
DEL PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA .......ooeeeeeceeeeeeeeseseee s seses s sssessenassnssnansens 15
(@ N I 16 I 1 OSSP 19
DEL GOBIERNO ESCOLAR ..ottt sttt sttt ese st st sa bt e s anennens 19
(O o I 1 O T YR 23
LOS ESTUDIANTES DE LA INSTITUCION ..ottt 23
L@ = I 1 O I R 33
LA CONVIVENCIA ESCOLAR ..ottt ettt s e e e sta e snte e e snte e e sseneennaeeennneeans 33

Ruta de Atencion Integral para la Convivencia ESCOIar. ..........cccccooeiiiii i 36
PACTOS Y ACUERDOS DE CONVIVENCIA. ..ottt
CAPITULO Voot et s b bbbt e st et sttt et n et st e 54
SERWVICIO SOCHTAL ...c.iiiiiiiiieet ettt sttt se bbbt e se et et et e b e e be st eneebe st e s enenrenean 54
(O = I 1 I I 4 I SR 56
CALENDARIO ESCOLAR ..ottt a et a et e st e e st e e st e e e snt e e e ante e e nste e e snaeeenneeeenes 56
(O = I I I TV 4 1 SR 57
DE LOS DOCENTES DE LA INSTITUCION ...ttt e e nnnne 57
CAPITULO DX ettt ettt ettt s et et eebe et et e st et e s e e e e te et e e ne e s ntens 59
DE LOS PADRES DE FAMILIA ..ottt 59
(@ N I 101 I OSSPSR 61
ORGANISMOS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL .......covvmeeeeerieeeeeeeesseeessiesessessnensesesnenns 61
L@ = I 1 O 1 R 62
DE LAS FUNCIONES DE LOS DIFERENTES ORGANOS O ESTAMENTOS.........ccccceeveene 62
(O = I I O 2 I 77
REGLAMENTOS (NORMAS) DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS.........ccooeiiiieiiereee 77
(@7 N I U@ 1 1 1 OSSPSR 84

ANEXOS e 84



SECRETARIA DE EDUCACION DE CUNDINAMARCA

INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN BERNARDO
MUNICIPIO DE SANBERNARDO

ADOPCION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

RESOLUCION No de de 201

J. DIURNA Res. No. 5395 Nov. 28/03 DANE: 125649000341 ICFES: 009100 J. NOCTURNA Res: No.
5395 Nov. 28/03

DANE: 12564900034101 ICFES: 063412

SEDE GENERAL SANTANDER DANE: 12564900034103

SEDE ALFONSO VELASQUEZ MAZUERA DANE: 12564900034102
SEDE COLEGIO PORTONES DANE: 12564900034110

SEDE ESCUELA RURAL LAS AMERICAS 12564900034104

SEDE ESCUELA RURAL LA ROSITA 12564900034105

SEDE ESCUELA RURAL NINA MARIA 12564900034106

SEDE ESCUELA RURAL PROTONES 12564900034107

SEDE ESCUELA RURAL EL CARMEN 12564900034108

SEDE ESCUALA RURAL AGUADAS

SEDE ESCUELA RURAL SAN ANTONIO 12564900034109

Por la cual se establece el presente MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El consejo directivo de la institucion Educativa Departamental San Bernardo, en uso de sus
atribuciones legales, y en especial las que le confieren la Constitucién Politica de 1991y la ley 115 de
1994, en su articulo 87,el decreto 1860/94, la ley 1620 de marzo 15/13, decreto 1965 de septiembre 11
de 2013, el decreto 1075 de 2015, la guia 49 del MEN ;

CONSIDERANDO:

1 - Que es indispensable establecer normas claras de comportamiento para que los diferentes
estamentos de la Institucion tengan una guia en la valoracion de las interrelaciones escolares.

2 - Que es necesario reconocer los derechos que le corresponden a todos los integrantes de la
comunidad educativa, para velar por el cumplimiento de éstos.

3. - Que es urgente dar aplicacion a las normas educativas establecidas por la Constitucién Nacional,
la ley de la infancia y adolescencia (1098/2006), la Ley General de Educacion, Decreto 1860 de 1994,
la ley 715 de 2001, el decreto 1290/2009, la ley 1620 de marzo 15/13, decreto 1965 de septiembre 11
de 2013, el decreto 1075 de 2015, ley 1801 de 2016 (Capitulo I, art. 34) y demas.



4. - Que es justo estimular a quienes en sus relaciones practiquen los valores y las conductas
deseables en nuestra sociedad y planear todo tipo de actividades que busquen la educacion integral y
el buen funcionamiento del plantel.

5. - Que para buscar el cumplimiento de los fines y objetivos educativos, fundamentos filoséficos,
pedagogicos, perfil del alumno y mandatos legales, se debe disefiar un manual que permita la
participacion de los estudiantes, padres de familia, docentes y el gobierno escolar democratico.

6. Que se debe hacer un proceso de actualizacién anual por parte de la comunidad educativa en su
proceso de mejoramiento continuo, esto debido a que los pactos que constituyen el Manual de
Convivencia al ser construidos de manera colectiva, responden a la manera como las personas que
conforman la comunidad educativa se relacionan y, por lo tanto, deben ser revisados y refrendados
constantemente.

8. Que el proceso de actualizacién del Manual de Convivencia debe convertirse en una oportunidad
pedagogica para fortalecer la convivencia escolar en si misma y fortalecer las acciones de formacion
para el ejercicio de la ciudadania.

9- Que la comunidad Educativa realiz6 los ajustes necesarios al Manual de Convivencia con la
participacion de los estudiantes, docentes, Personero estudiantil, representantes de los padres de
familia, comité de convivencia escolar y Consejo Directivo.

10- Que una de las funciones del Consejo Directivo es ajustar, actualizar y adoptar el Manual de
Convivencia

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia para los diferentes estamentos de la Institucion
Educativa Departamental San Bernardo Cundinamarca, conformada por las sedes: Escuela Urbana
General Santander, Escuela Urbana Alfonso Veldsquez Mazuera, Colegio Portones, Escuela Rural
Portones, Escuela Rural San Antonio, Escuela Rural El Carmen, Escuela Rural Las Américas, escuela
Rural Nifia Maria, Escuela Rural Las Rositas y el colegio sede central en los niveles de Basica
Secundaria y Media Técnica en su jornada mafiana, el cual se evaluard anualmente para ajustes
necesarios, consta de los siguientes capitulos:

CAPITULO | Presentacion
CAPITULO I Proceso de Matricula
CAPITULO I Gobierno Escolar

CAPITULO IV Estudiantes de la Institucion



CAPITULO V Convivencia Escolar
CAPITULO VI Servicio Social
CAPITULO VII Calendario Escolar
CAPITULO VIII Docentes de la Institucion
CAPITULO IX Padres de Familia
CAPITULO X Organismos de participacion Institucional
CAPITULO Xl Funciones de los diferentes érganos o estamentos
CAPITULO XII Reglamentos de las dependencias
CAPITULO Xl Anexos
CAPITULO |

PRESENTACION

Articulo 2: PROPOSITOS, PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES

A. Propésitos: El Manual de Convivencia relne los parametros y orientaciones para facilitar el
desarrollo de actividades y las relaciones de las personas que interactian en la Institucion,
adoptadas por la comunidad educativa con el fin de lograr la participacion responsable y
democratica , propiciando espacios para el ejercicio de la libertad de vinculos interpersonales,
de los deberes y los derechos fundamentales consagrados en la Constitucién Nacional, la ley
de la infancia y la adolescencia 1098/2006, la Ley General de Educacion. La ley 115/94, el
decreto 1075 de 2015, la ley 1620/2013 y sus decretos reglamentarios y los que determine la
institucion.

Asi mismo contribuir a la formacién de ciudadanos activos que aporten a la construccién de una
sociedad democrética pluralista, participativa e intercultural, la formacion para los derechos humanos,
educacién para la sexualidad, la prevencion y mitigacién de la violencia escolar, el embarazo en la
adolescencia vy el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos de los estudiantes, de
los niveles educativos de preescolar, basica y media de esta institucion.

Explica el orden jerarquico, las lineas de autoridad, los protocolos para las situaciones de convivencia
y sus rutas de atencidn, los canales de comunicacion, estimulos, los deberes, los derechos, funciones
y compromisos de los diferentes estamentos de la Instituciébn. Presenta modelos para conciliar



intereses y necesidades, asegurar el logro de los objetivos preestablecidos en el P.E.I., dentro de un
ambiente armonico, pacifico y productivo.

Consiste, pues, en una serie de orientaciones que llevan al individuo a reconocerse y actuar como
persona dentro de la relaciébn arménica con sigo mismo y con los deméas, de una manera libre,
responsable y auténoma pero dirigida cuando se pertenece a esta institucién educativa.

Después de su socializacion y aprobacion por parte del consejo directivo su aceptacion es de caracter
obligatorio para poder permanecer y pertenecer a la institucion. Y podra ser revisado, ajustado o
modificado cada vez que haya solicitud y consenso entre los responsables de su operatividad, estos
son, el consejo directivo.

B. Lineamientos Generales para la Actualizacion del Manual de Convivencia.

Los establecimientos educativos oficiales y no oficiales deberan asegurarse de que en el manual de
convivencia, y respecto al manejo de los conflictos y conductas que afectan la convivencia escolar y
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, y para la participacion de la familia de que trata el
articulo 22 de la Ley 1620 de 2013, se incluyan como minimo los siguientes aspectos:

1. Las situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, las cuales deben ser identificadas y valoradas dentro del contexto
propio del establecimiento educativo.

2. Las pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la comunidad educativa para
garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

3. La clasificacion de las situaciones consagradas el articulo 40 del Decreto 1965/2013.

4. Los protocolos de atencion integral para la convivencia escolar de que tratan los articulos 42, 43 Y
44 del Decreto 1965/2013..

5. Las medidas pedagdgicas y las acciones que contribuyan a la promocion de la convivencia escolar,
a la prevencion de las situaciones que la afectan y a la reconciliacion, la reparacién de los dafos
causados y el restablecimiento de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo
cuando estas situaciones ocurran.

6. Las estrategias pedagogicas que permitan y garanticen la divulgacion y socializacion de los
contenidos del manual de convivencia a la comunidad educativa, haciendo énfasis en acciones
dirigidas a los padres y madres de familia o acudientes.

El manual de convivencia debera ser construido, evaluado y ajustado por la comunidad educativa
integrada por los estudiantes, padres y madres de familia, docentes y directivos docentes, bajo la
coordinacién del comité escolar de convivencia

C. JUSTIFICACION

Atendiendo a la Ley 115 y siguiendo los lineamientos del Decreto 1860, la ley 1620/13 el decreto
1965/13 y diferentes fundamentos legales tales como: Constitucion Politica de la Republica de
Colombia de 1991, articulo 44, Derechos Humanos, Los Derechos de la Nifiez y la Juventud, LA LEY



1098 DE 2006, las directrices sefaladas por las altas cortes de justicia: Sentencia T 316 DEL 12 DE
junio de 1994, Sentencia 569 del 7 de Diciembre de 1994, y Sentencia T 393 del 19 de Agosto de
1997. Sentencia 22 de Septiembre de 1998 de la Corte Suprema de Justicia, La ley 1801/16 (Cap.ll)
entre otros; se elabora el Manual de Convivencia de La Institucién Educativa Departamental San
Bernardo, porque la comunidad educativa es consciente que a través de éste se logran los fines
definidos en la Ley y orienta la educacion hacia una formacion integral.

La educacion en la Institucion Educativa Departamental San Bernardo se fundamenta en una
formacion integral que libera y hace posible el crecimiento, la convivencia, el respeto a la autonomia de
los estudiantes como seres unicos e irrepetibles, buscando la integracion a la comunidad para que
asuma responsablemente su trabajo propendiendo por un mejor nivel de vida como agentes sociales
activos.

D. OBJETIVOS DEL MANUAL

v" Adoptar Normas, pactos, acuerdos, protocolos y rutas de atencion que constituyan al desarrollo
de las propias capacidades, conocimientos y habitos que redunden en el beneficio del propio
individuo y del grupo al que pertenece.

v' Fomentar en los estudiantes el espiritu civico y Patrio, mediante celebraciones
conmemorativas, convivencia y encuentros con los diferentes estamentos: Municipales,
Regionales, Departamentales y Nacionales.

v' Incentivar a los jovenes a convertirse en los protagonistas principales de su formacion
axiolégica.

v' Crear el ambiente propicio e inculcar en los estudiantes principios de dignidad y respeto por sus
semejantes y ajenos.

v' Respetar y aceptar las normas y disposiciones establecidas para el funcionamiento del mismo y
cumplimiento de los fines y objetivos de la educacion en Colombia.

v' Rescatar cada uno de los valores de los estudiantes y comunidad en general, viviendo con
intensidad cada uno de los momentos de la vida, buscando el mejoramiento personal,
estudiando, analizando y practicando cualidades propias del ser humano tales como; la
honradez, solidaridad, responsabilidad, tolerancia, comportamiento, prudencia, coraje, gratitud,
puntualidad y cortesia entre otras.

v' Crear en el estudiante la necesidad del cuidado de si mismo, de los deméas y del medio
ambiente, teniendo en cuenta la filosofia de la Institucién.



v' Contribuir a la formacion ciudadana, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos, la educacién para la sexualidad, la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar y embarazo en la adolescencia.

v" Vincular a los Padres de familia en la organizacién y ejecucién de las acciones educativas
centradas en la formacion integral de sus hijos.

E. RESENA HISTORICA DE LA I. E. D. SAN BERNARDO

En San Bernardo Cundinamarca, poblacién ubicada a 100 km. De la ciudad de Bogota, funciona La
Institucion Educativa Departamental San Bernardo. Se inici6 como Instituto San Bernardo entre 1936
y 1952, afio en el cual cambio su nombre por el de Normal Rural de varones. En el afio de 1960 fue
departamentalizada. Posteriormente este centro educativo, por decisién del M.E.N. se integré con la
Normal la Inmaculada de sefioritas en el afio de 1969, a partir del cual se conoci6 con el nombre de
Normal Departamental Integrada de San Bernardo.

Por resolucion No. 459 del 11 de Febrero de 1975, se establecioé una seccion de bachillerato, la cual
mediante decreto 2777 del 13 de Septiembre de 1976, se separé formando una Institucién
independiente. En Octubre 26 del mismo afio, por resolucion No. 9626 emanada del Ministerio de
Educacion Nacional se aprobd los estudios correspondientes a la educacion Basica y media de
Bachillerato Académico, modalidad que estuvo vigente hasta el afio 2002. En este afio se decidio
cambiar de modalidad, presentdndose el proyecto de Gestion Empresarial. Dicho proyecto fue
aprobado en Abril de 2003. Durante este afio se implementé un nuevo plan de estudios y se contd con
la presencia de profesionales en las areas de Administracion de Empresas, Contabilidad e Ingenieria
de alimentos. Con la resolucion No 004566 del 29 de Diciembre de 2004 se procedié a la integracion
del colegio llamandose en adelante INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SAN
BERNARDO con las sedes escuelas urbanas General Santander y Alfonso Velasquez Mazuera,
mediante resolucion No 002051 del 24 de febrero de 2006 se establecié la integracion de las
instituciones educativas del municipio y con la resolucion No 005917 de 28 de Julio de 2011 de la
Secretaria de Educacion de Cundinamarca se integro las sedes IEDR Portones, escuela rural
Portones, Escuela Rural San Antonio, Escuela Rural El Carmen, Escuela Rural Las Américas, escuela
Rural Nifia Maria y Escuela Rural Las Rositas.

F. Mision

La IED San Bernardo es una institucién de educacién publica de educacion general al servicio
del municipio, la region y el pais que se ha propuesto como metas principales la formacion
empresarios lideres mediante la implementacion de un curriculo que abarca todas las areas del saber
necesarias para tal proposito siendo de vital soporte las areas técnicas y la modernizacion de las
practicas pedagogicas, para que los egresados puedan vincularse de manera efectiva al sector
productivo generando sus propias fuentes de trabajo, mejorando su calidad de vida y la de la
comunidad; generando ademas entre sus educandos, la convivencia arménica y pacifica como
personas integras que asumen su papel con valores, ética, calidad y eficiencia.



G. Vision
Para el afio 2020 posicionar el nivel académico institucional en lugares de privilegio, formando
Gestores empresariales exitosos que lideren la generacion de empleo en el &mbito local y regional y
sean capaces de asumir de manera eficiente los nuevos retos que a nivel educativo, tecnolégico,
social, politico, cultural y econémico la sociedad nos impone

H. FILOSOFIA DE LA INSTITUCION

La Institucion Educativa Departamental San Bernardo asume la tarea como un proceso de formacion
permanente, desde su caracter técnico empresarial hacia el desempefio laboral del egresado,
buscando que la comunidad estudiantil tenga una proyeccion de vida basada en su construccién
intelectual, convirtiéndolos (as) en protagonistas de innovaciones en su propio espacio tecnologico,
cultural y social, fomentando en ellos el trabajo en pro de su tierra natal.

El proceso educativo de nuestra Institucion pretende que los estudiantes se formen en el
campo de la responsabilidad sintiéndose comprometidos consigo mismos, con su familia y su
comunidad asumiendo como suyo el crecimiento y desarrollo de su regién, fundamentandose en la
preparacion y formacion impartida, basada en los principios de responsabilidad, tolerancia, respeto,
solidaridad, puntualidad y demas valores que nos permiten construir una sociedad educativa con
trascendencia hacia lo humano, lo social, moral y ético a la comunidad que pertenecemos.

[. PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS
El mejoramiento de la calidad de la educacion de nuestra institucion se fundamenta en los siguientes

principios:
1. CONCIENCIA ECOLOGICA
AUTOGERENCIA EMPRESARIAL
FOMENTO DE VALORES
DEMOCRACIA Y PARTICIPACION
CIENCIA, TECNOLOGIA, INVESTIGACION Y CULTURA
CONCIENCIA ESPIRITUAL.

ook wd

CONCIENCIA ECOLOGICA

Se forma en los estudiantes aplicando técnicas y estrategias que faciliten el conocimiento de los
recursos que forman parte de la rigueza natural de su medio, identificando el sentido de la existencia
de estos y su trascendencia en la supervivencia de la especie humana.

FOMENTO DE VALORES
El estudio y andlisis de los valores permiten su adopcion con el propdsito de una formaciéon moral y
ética que le convierten en un ser integro, capaz de proyectar su potencialidad como ser humano.

DEMOCRACIA Y PARTICIPACION
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Se propician espacios de dialogo y reflexion individuales y colectivos que posibilitan en los estudiantes
la formacién de una conciencia democrética fundamentada en el respeto por los derechos humanos.

CIENCIA, TECNOLOGIA, INVESTIGACION Y CULTURA

El estudio de campos del saber centrado en &reas técnicas y tecnoldgicas, desarrollan actitudes de
creatividad que facilitan involucrarse en el sector laboral haciendo uso de los innovaciones
investigativas que engrandecen la cultura de su pueblo.

AUTOGERENCIA EMPRESARIAL
La Orientacion técnica que se ofrece busca la formacion de competencias laborales que le permitan
auto generar su propia empresa (complementar con el concepto de gerencia empresarial).

CONCIENCIA ESPIRITUAL

La Institucion busca que la poblacién estudiantii asuma conscientemente la valoracion de su
trascendencia como ser espiritual a través de la auto reflexion.

J. OBJETIVOS INSTITUCIONALES
v' Afianzar la escala de valores humanos como fundamento de cada persona.

v' Formar ciudadanos responsables, capaces de involucrarse dentro del sistema democratico
como mecanismo politico que favorece el respeto de los derechos individuales y colectivos.

v' Crear conciencia sobre el manejo del espacio y su incidencia en la conservacion del medio
ambiente.

v Proyectar la institucion mediante el manejo y desarrollo de planes educativos que involucren a
los diferentes estamentos y sectores de la comunidad.

v’ Fortalecer el libre desarrollo de la personalidad dentro de un proceso de formacion integral.

v' Fomentar la capacidad de andlisis y sentido critico que favorezca, su realizacibn como sujeto
protagonico de la politica Nacional.

v' Fomentar iniciativas que conduzcan al desarrollo empresarial de acuerdo con las necesidades
de su entorno.

v" Fomentar el rescate de valores culturales, sociales, civicos que hacen parte de la idiosincrasia
de su comunidad.

v' Cultivar los valores éticos y morales necesarios apara asumir cCompromisos como ser personal,
social y trascendente.
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. PRINCIPIOS PEDAGOGICOS.

El quehacer educativo de la Institucion esta encaminado a fortalecer los valores humanos del
adolescente para desempefiarse dentro de una sociedad en forma libre, autonoma y justa.

Toda accidon educativa de la Institucion estara precedida de una cuidadosa planeacion y
organizacion fundamentadas en la unidad de criterios que orienten el desarrollo arménico de la
accion educativa.

Los procesos pedagogicos estaran encausados a la formaciéon integral del joven que lo

capacite para ser lider, para formarse integralmente tanto en lo ético como en lo estético, para
el trabajo productivo, la movilidad social, la participacién politica y el cambio socio-cultural.

PERFIL DEL ESTUDIANTE.

El estudiante de La Institucién Educativa Departamental San Bernardo debe ser::

v

Una persona racional, integra, libre, capaz de asimilar las politicas de su institucién de manera
critica, analitica, con tendencia a la innovacion que fortalezca la autoestima y engrandecimiento
de su ser.

Ser capaz de asumir con responsabilidad y acierto el compromiso personal, familiar y social
gue le corresponda vivir, desarrollando actividades de superacién permanentes.

Ser capaz de respetar, practicar y defender los valores y derechos humanos a nivel individual y
social de acuerdo con la moral y las leyes del pais.

Estar en capacidad de aplicar los conocimientos y avances técnicos y tecnoldgicos ofrecidos
por el plantel de acuerdo a la especialidad para tener mayores oportunidades de vinculacién
en el campo laboral desempefiandose con ética y responsabilidad.

Estar en capacidad de enfrentar los retos que la vida le presente mediante la formacién
académica y las disposiciones de comportamiento que la institucion les brinde.

M. PERFIL DEL DOCENTE
El docente de la Institucién Educativa Departamental San Bernardo es un modelo innovador frente al

cambio que se presenta a través de las necesidades socioculturales de la comunidad y se caracteriza

por:

v

v

Ser ejemplo para educar y proyectarse a través de sus actitudes y actividades.

Ser aquella persona responsable, dinamica, conservadora de valores, capaz de orientar y
formar adecuadamente a sus estudiantes.
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v Ser critico y aceptar las criticas y observaciones que se hagan en forma constructiva.
v" Propiciar espacios para las practicas democraticas.

v' Reflejar amor, alegria, afecto, comprension, solidaridad, amabilidad y demas expresiones que
demuestren afecto en la formacion integral del estudiante, tanto académico como empresarial.

v' Ser exigente frente a la construccion y valoracion del conocimiento.

N. RESPONSABILIDADES

La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son corresponsables de la
formacion ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, niflas y adolescentes desde sus
respectivos ambitos de accion, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo
consagrado en el articulo 44 de la Constitucion Politica y el Codigo de Infancia y la
Adolescencia. Dichas responsabilidades se encuentran establecidas en la ley 1620 de 2103,
en el caso del Ministerio de Educacion Nacional articulo 15. Las secretarias de educacion
departamental articulo 16.

Responsabilidades de los establecimientos educativos en el Sistema Nacional de convivencia
escolar y formacién para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacién de la violencia escolar:

1) Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal de los
establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

2) Implementar el comité de escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones

acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de la Ley 1620/2013.

3) Desarrollar los componentes de prevencién, promocién y proteccion a través del manual de

convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, con el fin

de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion de los

derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte de los demas comparieros, profesores o

directivos docentes.

4) Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el manual de convivencia, y el sistema

institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre a

los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de

competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las
normas que las desarrollan.

5) Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e

identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar,

proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion
institucional o de certificacion de calidad, con base en la implementacién de la Ruta de Atencion

Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de convivencia.

6) Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexién

pedagogica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion de los

derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos incorporando conocimiento
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pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la
tolerancia y el respeto mutuo.

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

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

9) Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacién entre las distintas areas
de estudio.

Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para
la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar:

1) Liderar el comité, escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11',12 Y 13 de
la Ley 1620/2013.

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

3) Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el
sistema institucional de evaluacién anualmente, en un proceso participativo que involucre a los
estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento
Institucional.

4) Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad
de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y
formacién para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y
mitigacion de la violencia escolar:

1) Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento
educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas normatividad vigente,
con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para la
Convivencia Escolar. Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través
de medios electronicos igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el
protocolo respectivo.

2) Transformar las préacticas pedagdgicas para contribuir a la construccibn de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccién colectiva de
estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la
integridad fisica y moral de los estudiantes.

3) Participar de los procesos de actualizacién y de formacion docente y de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

4) Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia
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Articulo 3: TERMINOS Y/O DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como el conjunto de
conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si,
hacen posible que el ciudadano actlie de manera constructiva en una sociedad democratica.

Acoso escolar o bullying: Conducta negativa, intencional metodica y sistemética de agresion,
intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios
electronicos contra un nifio, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de
un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte
de estudiantes contra docentes. Ante la indiferencia o complicidad de su entorno

Agresidn Escolar: Es toda accidn realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa
gue busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales por lo
menos uno es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica
(Art. 39 decreto 1965/13)

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

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

Restablecimiento de derechos: Es el conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza,
gue se desarrollan para la restauracién de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su
capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

Ciberbullying o Ciberacoso escolar: es toda forma de intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online)
para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

Ruta de Atencidn escolar: define los procesos y los protocolos que deberan seguir las entidades e
instituciones que conforman el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, en todos
los casos en que se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los estudiantes de las instituciones educativas, articulando una oferta de servicio agil,
integral y complementario.

Conflicto: Viene de la voz latina “conflictos” que deriva del verbo “confluyere” (combatir, luchar, pelear,
etc.) Circunstancia en la cual dos 0 mas personas perciben tener intereses mutuamente incompatibles,
ya sea total o parcial contrapuestos y excluyentes, generando un contexto de confrontacién y
permanente oposicion.

Conciliacion: Es un proceso de negociacion asistida por un tercero denominado Conciliador, que
ayuda a que las partes encuentren una solucion consensual que satisfaga sus intereses; teniendo en
cuenta que la solucién final siempre sera de las mismas partes
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Mediacion.! Mecanismo en el cual interviene un tercero que ayuda a las partes a encontrar una
solucion pero sin partido en las posibles alternativas de solucion.

Protocolos: Los protocolos de los establecimientos educativos estaran orientados a fijar los
procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la comunidad educativa frente a las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Situaciones de convivencia: Son todos aquellos comportamientos que afectan la convivencia escolar
y el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos, producto de la interaccion entre los
diferentes miembros de la comunidad educativa y que pueden constituirse en esporadicos, repetitivos,
sisteméaticos o constitutivos de presuntos delitos que pueden generar o no dafios a si mismo, al otro o
al medio ambiente y que requieren un manejo diferencial segun su naturaleza.

Pactos de convivencia: Son acuerdos, concertaciones y toma de decisiones entre miembros de una
sociedad con intereses comunes, de manera que puedan ver y actuar en la realidad institucional desde
el fortalecimiento del cuidado de si mismo, del otro y del ambiente

Sanciones o correctivos: Son todas aquellas actuaciones hacia un individuo que ha transgredido las
normas establecidas y que son impuestas por una persona o grupo de personas y que tiene como
objetivo principal la disuasion, reparacién y entendimiento por parte del agresor sobre su incorrecto
actuar.

Debido proceso: Es el mecanismo mediante el cual se debe garantizar la debida actuacion de todos
los actores o involucrados en una situacién de convivencia hasta llegar a su resolucién de forma
favorable y adecuada.

CAPITULO I
DEL PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA

Articulo 4. Adquisicion de la condicion de estudiante:

Para adquirir la condicién de estudiante de La Institucién Educativa Departamental San Bernardo es
necesario que sus padres, tutores, representantes legales o acudientes acepten la filosofia, la
especialidad y el Manual de Convivencia; haber sido oficialmente admitido, cumpliendo los requisitos
previstos en este Manual o haber recibido aprobacion de su solicitud de transferencia y legalizar la
matricula.

Articulo 5. La admision: es el acto por el cual la institucion selecciona académica y
disciplinariamente, de la poblacion que voluntariamente se inscribe, a quienes, de acuerdo con los
requisitos y la disponibilidad de cupos, puedan matricularse en un grado determinado.

Articulo 6. Seleccion: La seleccion se hara de acuerdo con los criterios que cada afio establezca la
secretaria de educacion y el Consejo Directivo para el efecto; sin embargo deben acreditar buen
comportamiento y rendimiento académico, mediante los respectivos certificados.

e, ALARCON, Flores. Luis Alfredo. Los medios alternativos de solucién de conflictos — MASC. Conciliador
Especializado en Familia.


http://www.monografias.com/trabajos14/medios-comunicacion/medios-comunicacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/confyneg/confyneg.shtml
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Articulo 7. Matricula.- Todo estudiante de la IED San Bernardo y sus sedes de la jornada mafiana
debe estar representado por el padre de familia o un acudiente y/o representante legal mayor de
edad. La matricula es el acto por el cual el aspirante admitido, adquiere la calidad de estudiante. Al
estamparse su firma y las de sus padres o acudiente, en el respectivo documento, éste se constituye
en un contrato bilateral entre él, su padre de familia y/o acudiente mayor de edad y la institucion. El
estudiante y su padre de familia y/o acudiente adquieren un “Derecho-Deber “con la institucién. Por un
lado, la institucion se compromete a brindarle una educacién de calidad, acorde con las politicas
gubernamentales y a sus posibilidades reales establecidas en el PEI; y el estudiante y padres de
familia y/o acudientes, a cumplir con los deberes que les corresponden y de acuerdo a lo establecido
en la ley 1098/06 y, en todo caso, a asumir una actitud responsable, decorosa, respetuosa de las ideas
ajenas y especialmente, a colaborar activamente en la construccion de la vida institucional.

La matricula debe ser realizada segun las fechas y el cronograma que la Secretaria de educacién
establezca para ello y tendra plena vigencia una vez firmado el respectivo documento por las partes.
Cesaran sus efectos legales y académicos cuando termina el afio lectivo escolar para el que se fue
matriculado o cuando el alumno sea retirado, o por cualquiera de los casos establecidos en el Articulo
23 de este Manual de Convivencia.

Articulo 8. REQUISITOS PARA SER ESTUDIANTE DEL PLANTEL. Para ser estudiante de la
Institucién se requiere:

1. Haber sido admitido previa inscripcion o prematricula segun las fechas establecidas por parte de la
Secretaria de Educacion.

2. Estar representado por sus padres, representante legal y/o acudiente mayor de edad quien firmara
la matricula

3. Haber presentado los documentos requeridos segun el articulo 9.

4. Haber pagado los derechos correspondientes. De acuerdo con lo establecido por la Secretaria de
Educacion del Departamento.

5. Haber diligenciado y firmado la matricula

Paragrafo 1: Para el caso de los nifios de transicion la edad minima requerida es de 5 afios, segun las
normas establecidas por el MEN y la Secretaria de Educacion del Departamento.

Paragrafo 2: Se admiten estudiantes nuevos o0 provenientes de otra institucion educativa hasta grado
10°. Para aquellos estudiantes que soliciten cupo para grado 11° solo se aceptaran o seran admitidos
si provienen de una institucion educativa que posea la misma modalidad o una afin a la de nuestra
institucion; pues se debe cumplir con el plan de estudios aprobado, esto para la obtencién del Titulo de
Bachiller Técnico en Gestién Empresarial.

Articulo 9. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA MATRICULA.
PREESCOLAR Y BASICA PRIMARIA:

v Registro civil de nacimiento
Fotocopia de la Tarjeta de identidad a partir de los 7 afios
Certificado de afiliacién al sistema de seguridad social en salud
Certificado médico actualizado

A NERNERN
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Seguro Estudiantil de accidentes (Articulo 100 Ley 115 de 1994 ) (Opcional)

Copia del documento de identidad del padre de familia o acudiente

Boletin del informe académico y disciplinario del grado anterior en primaria

Certificados de notas de la instituciéon de donde provenga si es el caso

Paz y salvo expedido por la Institucion o de donde provenga

Constancia de pago de derechos o costos si es el caso.

Legalizar el contrato de Matricula en los libros correspondientes, con las firmas del Rector,
Secretario, Madre, Padre o acudiente, firma del estudiante, con lo que se acepta cada una de
las exigencias del Plantel estipuladas en el Manual de Convivencia.

BASICA SECUNDARIA Y MEDIA:

v

SN NEN

SRR NENENEN

Registro civil de nacimiento.

Fotocopia del documento de identidad

Fotocopia del documento de identidad del padre de familia o acudiente.

Seguro Estudiantil de accidentes (Articulo 100 Ley 115 de 1994 ) (Opcional)

Todo estudiante que provenga de otra institucibn debe entregar los certificados y notas
correspondientes a los afios y periodos cursados. Los certificados deben presentarse en
original y debidamente legalizados. El establecimiento debe estar legalmente aprobado por la
secretaria o el Ministerio de Educacién Nacional.

Certificado médico actualizado

Constancia de pago de los derechos académicos o costos educativos si es el caso.

Certificado de afiliacion al sistema de seguridad social en salud

Paz y salvo expedido por la instituciéon o de donde provenga

Boletin de informe académico y disciplinario del grado anterior.

Legalizar el contrato de Matricula en los libros correspondientes, con las firmas del Rector,
Secretario, Madre, Padre o acudiente, firma del estudiante, con lo que se acepta cada una de
las exigencias del Plantel estipuladas en el Manual de Convivencia.

PARAGRAFO 1: Como requisito de matricula el padre de familia y/o estudiante debe adquirir en la
Secretaria del plantel un cuadernillo del Manual de Convivencia cuyo costo es fijado por el Consejo
Directivo y sera asumido por el padre de familia y/o acudiente.

PARAGRAFO 2: Segun los informes de comportamiento del afio anterior y el seguimiento realizado
desde el comité de convivencia, se podra exigir que al momento de la matricula el estudiante y padre
de familia y/o acudiente firmen un acta de compromiso donde se comprometan a presentar buen
comportamiento y otras condiciones convivenciales especificadas en el documento, para lo cual
ingresara a un proceso de observaciény apoyo.

Articulo 10. NEGACION DE MATRICULA. La institucion, en todo caso, se reserva el derecho de
admision y matricula, y establece entre otros, las siguientes causas:

1.

Cuando no se disponga de cupo.
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2. Cuando el estudiante haya tenido en el afio anterior problemas graves de orden disciplinario o
convivenciales y que no hayan podido ser superados después de agotar todos los recursos
previstos en el presente manual..

3. Cuando su edad no corresponda 0 no se ajuste al comun de la poblacién estudiantil de la
jornada escolar y a las establecidas por el MEN.

4. Cuando se compruebe fraude a alteracién en alguno de los documentos presentados

Cuando se niegue a firmar el acta de que trata el paragrafo 2 del articulo anterior.

6. Cuando no cumple con los requisitos de que trata el articulo anterior, excepto para desplazados
guienes podran presentar el certificado expedido por personeria

o

Articulo 11. PROCESO DE MATRICULA. Estara bajo la direccién de la Rectoria del establecimiento
y se ejecutard bajo la responsabilidad de la Secretaria Académica. El procedimiento para la matricula
serd el siguiente:

1. Revision de documentos y autorizacion de la matricula.

2. Pago de los derechos y/o costos académicos y otros cobros adicionales en la entidad bancaria
designada para ello y/o segun lo establecido por el MEN o la Secretaria de Educacion.

3. Adquirir y conocer el manual de convivencia.

4. Diligenciar y firmar la matricula en la secretaria académica del colegio con la firma de los padres, o
acudiente, y del estudiante.

5. Firma de la matricula por parte del Rector y el Secretario Pagador.

PARAGRAFO 1. La matricula extraordinaria s6lo podra realizarse con autorizacién del Rector; y segun
las fechas que establezca la Secretaria de Educacion.

PARAGRAFO 2. La institucion sélo permitira el ingreso a actividades académicas e institucionales a
los y las jévenes legalmente matriculados. Excepto estudiantes que por situaciones de desplazamiento
certificada por autoridad competente no hayan legalizado matricula por ausencia de documentos.
Estos tendran un plazo de 30 dias calendario para legalizacion de la matricula con su respectiva
documentacion.

Articulo 12. COSTOS EDUCATIVOS. Los costos educativos (costos académicos y otros cobros
adicionales) en La Instituciébn seran determinados por el Consejo Directivo, de acuerdo con lo
reglamentado por la Secretaria de Educacién o el Gobierno Nacional.

Articulo 13. COMPROMISOS DE LOS PADRES Y DEL ESTUDIANTE AL REALIZAR LA
MATRICULA

Todo padre de familia y/o acudiente y estudiante al diligenciar la matricula se comprometen a:

1. Asistir puntualmente a la instituciéon, para dar cumplimiento al horario y actividades
correspondientes.

2. Disponer del tiempo necesario para cumplir debidamente con las tareas escolares y demas
obligaciones académicas, culturales o recreativas que contraiga con la institucion.
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Cumplir con las disposiciones legales, el manual de convivencia y las normas inherentes a su
calidad de estudiante.

Conocer, valorar y respetar la Filosofia de la Institucion.

El padre de familia o acudiente (mayor de edad) que firme la matricula sera el directo
responsable de asistir a la Institucion cuando sea requerido.

CAPITULO Il
DEL GOBIERNO ESCOLAR

Articulo 14. COMPOSICION DEL GOBIENO ESCOLAR. Cada establecimiento educativo del Estado
tendrd un gobierno escolar conformado por el Rector, el Consejo Directivo y el Consejo Académico.
(ARTICULO 142 de la Ley 115/1994). Asi:

a)

b)

El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor
de las decisiones de las principales autoridades educativas Departamentales e institucionales.

El Consejo Directivo, como instancia Directiva de participacion de la comunidad educativa,
orientacion académica y administrativa del establecimiento. El comité se conformara cada afio
a mas tardar la tercera semana del inicio de labores académicas. El Consejo Directivo de la
Institucion Educativa Departamental San Bernardo del Municipio de San Bernardo estard
integrado por los siguientes representantes:

El Rector quien lo presidird y convocard ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente
cuando lo considere conveniente.

Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes de una
asamblea de docentes en la primera semana de desarrollo institucional.

Dos representantes de los padres de familia elegidos en la primera Asamblea de Padres
dentro de los treinta dias siguientes al inicio del afio escolar.

Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de estudiantes, entre los alumnos
gue se encuentren cursando el tltimo grado de Educacion de la Institucion.

Un representante de los ex-alumnos elegido por los ex alumnos, de ternas presentadas por
las organizaciones que agrupen la mayoria de ellas o en su defecto, por quien haya ejercido
en el afio inmediatamente anterior el cargo de representante de los estudiantes.

Un representante de los sectores productivos organizados en el &mbito local o subsidiariamente
de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento de la Institucién, el cual sera
elegido por el consejo directivo, de los candidatos propuestos por las respectivas
organizaciones.
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v' El Consejo Directivo debera quedar integrado dentro de los primeros treinta (30) dias
calendario siguiente al de la iniciacion afio escolar. Para tal fin el rector convocara con la
debida anticipacién a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

c) El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion pedagogica
y académica de la institucibn. Se conformara en la primera semana de desarrollo
institucional.El consejo académico estard conformado de la siguiente forma:

v’ El rector quien lo convoca y preside.

v' El coordinador académico.

v" Un docente de cada una de las areas descritas en el plan de estudios.
v Dos docentes que orienten asignaturas o areas en la media técnica.
v' Un docente de cada una de las sedes que conforman la institucion.

Articulo 15. OTROS ORGANOS COLEGIADOS DE PARTICIPACION DEMOCRATICA Y
COADYUVANTES.

La asociacion de padres de familia.

El personero estudiantil.

El consejo estudiantil.

El representante de los estudiantes

El contralor estudiantil

El consejo Electoral

El consejo de padres de familia.

El Comité de convivencia Escolar.

La Comisiéon de apoyo para la evaluacién y promocién (Art. 96 presente Manual)
EL Comité técnico pedagogico para el mejoramiento de la Media Técnica y su modalidad
en Gestién Empresarial.

NN N N N N NN VR

PARAGRAFO. El Rector convocara con la debida anticipacion a los diferentes estamentos de la
comunidad educativa para efectuar las elecciones correspondientes para lo cual contard con la
colaboracién del Consejo Electoral que se creara para que administre el Proceso Electoral durante
todo el afio lectivo

Articulo 16. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Es el comité creado a partir de la ley 1620 de 2013 el comité escolar de convivencia es el encargado
de apoyar la labor de promocién y seguimiento a la convivencia escolar, a la educaciéon 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 mitigacioén de la violencia escolar, para orientar y conciliar
diferencias internas y conflictos que pudieran presentarse en la institucion entre estudiantes, entre
estudiantes — docentes, entre docentes, entre directivos y docentes, entre administrativos, entre
docentes — administrativos, entre administrativos y directivos, entre directivos y estudiantes, entre
padres y docentes , entre directivos y padres de familia, entre administrativos y padres de familia o
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cuando se transgredan las normas establecidas en el presente manual. EI comité se conformara cada
afio a mas tardar la tercera semana del inicio de labores académicas y de acuerdo a lo establecido en
la ley 1620/2013

El comité escolar de convivencia estara conformado por:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité

El personero estudiantil elegido por votacion de los estudiantes y de acuerdo a lo establecido en el
proyecto de participacion democrética liderado por el docente del area de ciencias sociales.

Un docente con funcién de orientacion, en este caso la docente orientadora

El coordinador

El presidente del consejo de padres de familia, elegido en la primera asamblea de padres de familia
por votacion directa y por mayoria simple

El presidente del consejo de estudiantes Es un estudiante de ultimo grado que ofrece la institucion
elegido dentro de las cuatro semanas siguientes al inicio de actividades académicas por votacion
secreta que hacen los representantes de cada grado.

Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar, para este caso se tendra en
cuenta a uno de los docentes que integran o lideran el proyecto HERMES (Sistema de manejo
alternativo para la resolucion de conflictos)

PARAGRAFO: El comité podréa invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de informacion relevante, con el proposito de analizar mejor los hechos que se presentaren.

Articulo 17. EL COMITE TECNICO PEDAGOGICO PARA EL MEJORAMIENTO DE LA MEDIA
TECNICA Y SU MODALIDAD EN GESTION EMPRESARIAL.
El comité se conformara cada afio a mas tardar la tercera semana del inicio de labores académicas
Estar4 integrado por:
v' El Rector quien lo convocara y lo presidira
El Coordinador General de la institucion
Los docentes del area de especialidad de la institucion,
Un Docente de las areas fundamentales y obligatorias (ley 115/94)
Dos representantes de los estudiantes (uno de grado décimo y uno de grado undécimo)
Dos representantes de los padres de familia, uno de grado 10° y otro de grado 11°
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Articulo 18: PERSONERO ESTUDIANTIL

El personero estudiantil sera el vocero y promotor de los derechos y deberes de los estudiantes, esta
figura sera fortalecida mediante la cooperacion de toda la comunidad educativa y de los agentes
gubernamentales para encausar mejor su labor.

El personero de los estudiantes serd un alumno que curse el ultimo grado que ofrezca la institucion
encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la
Constitucién Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia. (Dcto 1860/94)

REQUISITOS PARA SER PERSONERO ESTUDIANTIL

1. Estar debidamente matriculado en el establecimiento.

2. Observar una conducta intachable, un comportamiento ejemplar y no haber sido sancionado
durante su permanencia como estudiante de la institucion.
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Tener un buen nivel académico durante su estadia en la institucion.

Gran capacidad y disponibilidad de expresién y manejo de grupos.

Estar en capacidad y disponibilidad de representar a los estudiantes cuando se requiera.
Presentar un plan de trabajo acorde a las necesidades reales para el bienestar estudiantil.

El estudiante postulado debe haber cursado por lo menos los ultimos tres afios en la Institucion
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Articulo 19: CONSEJO DE ESTUDIANTES

Es el 6rgano que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion de los estudiantes, en los
procesos educativos de convivencia. Esta integrado por un vocero de cada uno de los grados de la
Institucion y elegido por votacién secreta entre los comparfieros de curso para el afio lectivo a mas
tardar la segunda semana del inicio de labores académicas. Ademas al interior de este se elegira el
representante de los estudiantes ante consejo directivo y un presidente por votacion y mayoria simple
el cual representard a los estudiantes en el Comité de Convivencia Escolar.

Para el caso de los grados cero, primero, segundo y tercero seran convocados a una asamblea
conjunta para elegir un Unico representante a consejo estudiantil que sera postulado del grado tercero.

Articulo 20: REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES

Es un estudiante de ultimo grado de la Institucién elegido por el consejo estudiantil para representar a
los estudiantes ante el Consejo Directivo. Se elegird a mas tardar la segunda semana del inicio de
labores académicas.

LOS REQUISITOS PARA SER REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES son:

1. Estar debidamente matriculado en el establecimiento.

2. Observar una conducta intachable, un comportamiento ejemplar y no haber sido sancionado
durante su permanencia como estudiante de la institucién

Tener un buen nivel académico durante su estadia en la institucion.

Gran capacidad y disponibilidad de expresién y manejo de grupos.

Estar en capacidad y disponibilidad de representar a los estudiantes cuando se requiera.

Presentar un plan de trabajo acorde a las necesidades reales para el bienestar estudiantil.
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Articulo 21. CONSEJO ELECTORAL. Es el é6rgano encargado de la organizacion, vigilancia y
administracion de los procesos electorales de personero, consejo estudiantil de la institucion vy
contralor estudiantil. Estara integrado por los docentes del area de sociales de la institucion y dos
estudiantes del altimo grado que ofrezca la institucion, cuya orientacion estara a cargo del coordinador
de area. Se conformara a mas tardar la segunda semana del inicio de labores académicas.

Articulo 22. CONTRALOR ESTUDIANTIL. EI Contralor(a) Escolar es un estudiante del dltimo grado
gue ofrezca la institucion y sera el Encargado(a) de promover y actuar como veedora del buen uso de
los recursos y de los bienes publicos de la institucion educativa a la cual pertenece, se elegira en por
votacion el mismo dia de las elecciones a personero y representante de los estudiantes. Segun la
ordenanza No. 182 DE 2013.
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REQUISITOS PARA SER CONTRALOR ESTUDIANTIL.

1. Estar debidamente matriculado en el establecimiento.

2. Observar una conducta intachable, un comportamiento ejemplar y no haber sido sancionado
durante su permanencia como estudiante de la institucion

Tener un buen nivel académico durante su estadia en la institucién.

Gran capacidad y disponibilidad de expresién y manejo de grupos.

Estar en capacidad y disponibilidad de representar a los estudiantes cuando se requiera.

Presentar un plan de trabajo acorde a las necesidades reales para el bienestar estudiantil.
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Articulo 23. COORDINADOR ACADEMICO Y DE CONVIVENCIA. Es la persona encargada de
asesorar al rector y al consejo académico en cuanto a los aspectos pedagogicos de la institucion,
programar las actividades académicas y velar por el cumplimiento de las mismas, revisar y asesorar la
elaboracion de los planes de area y de mejoramiento y aquellas inherentes al aspecto académico. Asi
mismo es el encargado de velar por la convivencia arménica dentro de la institucién, supervisar el
cumplimiento de los deberes y el ejercicio de los derechos por parte de los miembros de la comunidad
educativa, coordinar la realizaciéon de las direcciones de curso, participar en los comités que sea
requerido y apoyar las actividades curriculares y de mejoramiento institucional.

CAPITULO IV
LOS ESTUDIANTES DE LA INSTITUCION

Articulo 24. Son estudiantes de la Institucién Educativa Departamental San Bernardo Cundinamarca,
quienes estén debidamente matriculados segun los articulos 7,8 y 10 del presente Manual, en la
jornada escolar que ofrece la institucion, y en uno de los grados que conduzcan a la promocion, desde
el nivel preescolar, basica primaria, basica secundaria y media, y ademas asistan regularmente a
clases.

Articulo 25: PERDIDA DE LA CATEGORIA DE ESTUDIANTE.

a. Cuando haya cumplido el ciclo de estudios que el colegio le ofrece (grado 11)

Cuando no haya hecho uso del derecho de matricula o renovacién de ésta, dentro de los plazos

fijados por la Secretaria de Educacion.

c. Cuando asi lo determine una medida disciplinaria previamente analizada por comité de
convivencia escolar y después de haberse llevado a cabo el debido proceso 0 de prevencion
sanitaria. (Corte Constitucional Sentencia 0555 de 1994; T 393 Ag. 19 de 1997) ordenada por
el Consejo Directivo.

d. Por cierre del plantel educativo.

e. Por retiro voluntario que provenga del estudiante, padre de familia, tutor o acudiente en cuyo
caso los representantes legales deben solicitar la cancelacion de la matricula por escrito.

f. Presentar documentos falsos en el momento de la matricula o para resolver otra situacion de la
vida escolar

g. Cuando se encuentre privado de la libertad por requerimiento de la justicia.

=3



24

Articulo 26: UNIFORME
Es la expresion de la identificacion con la institucion Educativa que exige compostura, respeto y
calidad humana.

El uso de los uniformes es de caracter obligatorio al interior del colegio y en todos aquellos actos
comunitarios programados en los que se participe como miembro de la institucién.

Segun la ocasion, los estudiantes deberan disponer de dos (2) uniformes que lo padres de familia
deben proporcionar oportunamente y a mas tardar la cuarta semana del inicio del respectivo afio
lectivo tanto para estudiantes nuevos como antiguos. Se debe portar el uniforme exigido por la
Secretaria de Educacién de Cundinamarca que a continuacién se describe.

1. UNIFORME FEMENINO DIARIO

a. Jardinera prensada en escocés azul y blanco (segin modelo de la Secretaria de Educacién del
Departamento) con el escudo del colegio en el lado izquierdo a la altura del pecho. El largo de
la falda debe serjustamente sobre la rodilla.

b. Para las nifias se permite el uso de accesorios para cogerse el cabello tales como
bambas, hebillas o caimanes de tamafio moderado y de color azul oscuro, Negro o blanco.

c. Camibuso blanco sport manga corta.

d. Buzo azul oscuro cuello V con franja roja en el cuello y en los pufios con el escudo del colegio
en el lado izquierdo a la altura del pecho

e. Medias blancas, maximo a la altura de la rodilla.
f. Zapato colegial negro de lustrar, sin tacén, ni plataforma.

PARAGRAFO 1: En cuanto a las ufias solo se permite el uso de esmalte transparente con decorado
tipo francés (excepto en la clase de proceso de alimentos) No se permite el uso de ningun tipo de
magquillaje en el rostro.

PARAGRAFO 2: No se permite el uso de accesorios como pearcing y cachuchas. El uso de
cadenas, pulseras (maximo dos), aretes (topitos o candongas cerradas pequefas) y relojes debe ser
moderado y sin extravagancias. La institucion no se hace responsable y/o no responde
economicamente por la pérdida de estos accesorios.

2. UNIFORME MASCULINO DIARIO.

a) Pantalon azul oscuro de dacron, lino o poliéster. No entubado (esto es, minimo 17 cm de bota)

b) Camibuso blanco sport manga corta con el escudo del colegio en el bolsillo izquierdo o a la
altura del pecho lado izquierdo.

c) Zapato negro de lustrar, con tacén normal
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g. Buzo azul oscuro cuello V con franja roja en el cuello y en los pufios con el escudo del colegio
en el lado izquierdo a la altura del pecho.

d) Medias negras o azul oscura. No tobilleras

PARAGRAFO: No se permite el uso de accesorios como pearcing y cachuchas. El uso de cadenas,
pulseras (maximo dos). y relojes debe ser moderado y sin extravagancias. La institucion no se hace
responsable y/o no responde econémicamente por la pérdida de estos accesorios.

3. UNIFORME DE EDUCACION FiSICA MASCULINO Y FEMENINO
a) Sudadera: chaqueta azul oscura (su uso dentro de la clase de educacion fisica es opcional)
con el escudo del colegio en el lado izquierdo a la altura del pecho y pantalén azul oscuro
segun modelo de la Secretaria de Educacion. No entubado (minimo 16cm de bota)

b) Camiseta blanca con el escudo del colegio en el lado izquierdo a la altura del pecho.
c) Pantaloneta azul para los varones y bicicletero azul o pantaloneta para las nifias.

d) Medias blancas, altura superior al tobillo.

e) Tenis totalmente blanco de amarrar.

PARAGRAFO 1: El uniforme debe presentarse en perfecto estado de limpieza y postura, el calzado
debidamente lustrado, no se permitira realizar la clase de educacién fisica al estudiante que no porte el
uniforme aqui estipulado..

PARAGRAFO 2: En cuanto a la chaqueta del uniforme de educacion fisica o el saco del uniforme
diario no se permite atada a la cintura o en otra parte (debe siempre estar vestida).no se permite
camisetas de colores diferente al blanco.

PARAGRAFO 3: Se permite el uso del pantalén de la sudadera para la clase de educacién fisica, no
exclusivamente pantaloneta o bicicletero.

Paragrafo 4: El uso de la sudadera es exclusivamente cuando en el horario esté programada la clase
de educacion fisica o en actos en comunidad que asi lo requieran.

Articulo 27: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES
Derecho es: Propiedad inherente del ser humano.

Para que se los derechos se garanticen, es necesario trabajar con los estudiantes, padres de familia y
profesores la titularidad de los derechos y la cultura democratica al interior de la institucion. EI Manual
de convivencia es el resultado de los pactos de convivencia, construidos colectivamente para asumir
responsabilidades en el ejercicio de los derechos. Ademas de los derechos fundamentales de la
Constitucién Politica establecidos en los articulos 11 al 17 y la ley de la Infancia y la Adolescencia
1098/2006, tienen los siguientes Derechos:
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1. Derecho a la vida, a la integridad fisica y siquica: se debe garantizar un ambiente de estudio
armonico y de sana convivencia que respete la integridad moral y fisica de los alumnos. Los
hechos de violencia deben estar expresamente prohibidos.

2. Derecho a la igualdad ante la Ley. Ni la Ley ni la autoridad podran establecer diferencias
arbitrarias.

3. Derecho a la Educacion: todos los alumnos tiene derecho a acceder a la educacion, la que
debe estar orientada al pleno desarrollo de personas en los aspectos: espiritual, ético, moral,
afectivo e intelectual, por tanto en la IED San Bernardo se garantizan a este respecto los
siguientes:

a) Recibir la formacion e instruccién acorde con la filosofia, mision y vision que le
garanticen una formacion integral impartida por los profesores de acuerdo con los
programas curriculares, sus necesidades especificas y los objetivos Institucionales y
del estado.

b) Conocer oportunamente los reglamentos internos de la institucion y el manual de
convivencia.

c) Trato respetuoso por parte de los docentes, directivos, administrativos y en general
de todas las personas que forman parte de la Institucion.

d) Tener representacion por medio del personero de los estudiantes, quien servira de
apoderado para reclamar sus derechos.

e) Conocer oportunamente los temas por asignatura y como seran evaluados por
periodo y sus resultados.

f) Ser escuchados por los profesores y demas funcionarios de la Institucion.

g) A reclamar segun el proceso establecido y solicitar respetuosamente, aclaraciones
sobre resultados obtenidos en su proceso educativo.

h) A que se programen actividades de nivelacion o profundizacién segun el Sistema
Institucional de Evaluacién y la ley 1098/2006 (Art. 42).

i) Presentar evaluaciones y desarrollar actividades de recuperaciéon cuando tenga que
representar al colegio en actividades culturales y deportivas durante la jornada
escolar.

j) Pertenecer y participar en grupos representativos de la Institucion de caracter
cultural, artistico y deportivo siempre y cuando su proceso disciplinario y
académico sea satisfactorio.

k) Exigir cumplimiento y calidad en la educacion.

I) Permanecer en las clases y demas actividades programadas dentro del horario
establecido y no ser excluido de estas. En caso de indisciplina se seguiran los
procedimientos para las situaciones o pactos de convivencia de acuerdo a lo alli
establecido

m) Recibir todas las clases programadas con un nivel cientifico, pedagdgico y didactico
adecuado.

n) Ser promovido al grado siguiente, siempre y cuando cumpla con los logros minimos
requeridos para tal efecto segun lo establecido en el Sistema Institucional de
Evaluacion.
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0) Promover y participar en campafias que busquen bienestar y superacién estudiantil
e institucional.

p) Ser evaluado objetivamente de acuerdo a las normas vigentes establecidas por el
Ministerio de Educacion Nacional.

q) Ser evaluado, individualmente, ain en el evento de participar en trabajos en grupo,
para lo cual, el profesor debe establecer los criterios de sustentacion.

r) Conocer los conceptos valorativos evaluativos dentro de los cinco dias hébiles
siguientes a su aplicacion y antes de ser registradas en el boletin de informes.

s) Derecho a un procedimiento justo y racional (debido proceso) establecido en los
protocolos aqui contemplados: se garantizara a los alumnos que siempre que sean
objeto de alguna sancion, ésta se aplique luego de un procedimiento que debe ser
justo , racional, disuasivo, correctivo, y reeducativo.

t) Permanecer en clase salvo en caso de enfermedad o calamidad doméstica.

u) Que se le permita presentar dentro de los 8 dias calendario siguiente a la fecha de
su ausencia los trabajos académicos asignhados en las diferentes asignaturas, previa
excusa por escrito y justificada en lo posible el dia anterior, el mismo dia o dentro de
los tres dias siguientes a la ausencia ante la coordinacion de disciplina y
académica.

v) Hacer uso de las instalaciones fisicas, material didactico, implementos deportivos,
instrumentos musicales, equipos audiovisuales y cuanto material fisico disponga la
institucion para el uso de los alumnos, con la debida autorizacién de la persona que
le corresponda y en el horario correspondiente

w) Elegir y ser elegido participando en las elecciones democréticas de los organismos
de la institucion de acuerdo a las normas previstas y con espiritu civico

X) Recibir estimulos cuando se haga merecedor a ello.

y) Ser atendido, oportuna y debidamente, en los horarios establecidos, por parte del
personal administrativo (secretaria y pagaduria) en lo referente a la solicitud de
certificados de estudio, paz y salvo, constancias y otros documentos, que seran
expedidos dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la solicitud y cancelacién
del costo.

z) Derecho de las alumnas embarazadas y madres: la maternidad y el embarazo no
constituyen un impedimento para estudiar y las autoridades educacionales deben
proporcionarles todas las facilidades a las alumnas que se encuentren en esta
condicién para continuar con sus estudios.

Libre expresién vy juicio critico fundamentado en la justificacion.

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

Derecho a no ser discriminado: los alumnos no deben ser victimas de discriminaciones
arbitrarias basadas en consideraciones sociales, de raza, el color, sexo, el idioma, la
religion, las opiniones politicas o de cualquier indole, el origen nacional, la posicion
econdmica o el nacimiento.

Derecho a no ser discriminado o recibir sanciones por consideraciones hacia sus padres:
los alumnos no deben ser discriminados o castigados por causa de la condicion, las
actividades, las opiniones o las creencias de los padres o tutores.
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Derecho a reconocimiento: los alumnos tienen derecho a que se les reconozca adecuada y
oportunamente las actividades y acciones sobresalientes de acuerdo a las condiciones
particulares de cada uno

Derecho a la honra y a un trato digno, en especial en la aplicacién de las sanciones: se
debe garantizar a todos los integrantes de la comunidad un trato respetuoso y acorde con la
honra y la dignidad de la persona.

Derecho al respeto, a la privacidad y no recibir injerencia arbitraria en su vida privada: no se
debe permitir la intromision en aspectos de la vida personal del menor a menos que sea por
un interés superior que lo justifique.

Derecho a la libertad de consciencia: este derecho debe estar garantizado de tal manera
gue nada justifigue su vulneracion, la manifestacion de todas las creencias y el libre
ejercicio de todos los cultos.

Derecho de los alumnos con necesidades educativas especiales o excepcionales a ser
atendidos en sus necesidades y a ser evaluados diferenciadamente.

Derecho de los alumnos con VIH: se debe velar por el acceso y la permanencia de los
alumnos con esta enfermedad de manera que no exista discriminacion

Derecho a la defensa en todo procedimiento destinado a sancionar: en todo procedimiento
destinado a establecer sanciones, los alumnos tienen derecho a la defensa, lo que implica
qgue deben ser informados de la sancion o correctivo que se les impone, deben ser
escuchados y debe otorgarseles la posibilidad de hacer sus descargos y presentar pruebas
si fuere necesario.

Derecho a que se sefialen las acciones que constituyen falta: todas las acciones o actitudes
gue consideren falta (situaciones de convivencia) 20. .Derecho a Sefalar las sanciones que
proporcionalmente acarreen cada una de las faltas: Cada una de las sanciones que se
apliquen a las faltas deben encontrarse sefialadas de manera detallada y explicitamente en
el manual.

Derecho a que las sanciones deben tener sentido pedagdgico y ser proporcionales a la
situacion de convivencia ocurrida: el sentido de la misma debe ser pedagogica, por eso la
proporcionalidad es fundamental. Los procedimientos y sanciones deben tener un horizonte
educativo donde los alumnos (as) aprendan de sus faltas.

Derecho a que se sefiale el procedimiento mediante el cual se aplican las sanciones: Este
debe encontrarse descrito y consagrarse como justo y racional, reconociendo el derecho de
defensa, de manera que los afectados sepan con anterioridad en qué consiste. Asi como,
definir explicitamente modos y procedimientos de resolucion de conflictos.

Derecho a sefialar una instancia de revision de las medidas: Todas las faltas, deben ofrecer
a los afectados la posibilidad de apelar a la medida

Ser respetado por sus concepciones ideolégicas o religiosas, siempre y cuando no
perturben el correcto funcionamiento del establecimiento.

No ser obligado a participar de ritos religiosos diferentes a los de su propio culto.

Solicitar el reconocimiento y respeto de los derechos considerados como fundamentales
para toda persona, en la Constitucion Nacional; la ley de la infancia y la adolescencia; las
leyes civiles y penales, la Ley General de Educacion y las normas vigentes.

En sintesis son derechos de los estudiantes aquellos que estan considerados en las
normas legales vigentes, la ley de la infancia y la adolescencia (1098/2006), en los codigos
éticos de la comunidad educativa, los que dicta la razén y la dignidad humana.

Estar acompafiado por uno o varios docentes responsables en cualquier actividad que se

haga fuera de la institucion,
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Paragrafo 1: Para el caso de los estudiantes que no participen de los ritos religiosos oficiados en la
institucion por pertenecer a otras religiones o cultos, deberan permanecer en un sitio diferente y en
grupo en un lugar determinado por los docentes (Kiosco o jardin de la entrada del colegio)
desarrollando actividades, lecturas o reflexionando en torno a su propia creencia religiosa. En el caso
de las demés sedes los estudiantes permaneceran en el lugar que los docentes asi lo dispongan pero
en todo caso no en el sitio de celebracion del culto.

Paragrafo 2: En cuanto al numeral 3 literal (u), es el estudiante al momento de regresar a la institucion
guien debe buscar y acordar con el docente las fechas y actividades necesarias para ponerse al dia
con lo visto o hecho en clase durante su ausencia.

Articulo 28: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

CONCEPTO.

Es la respuesta a todo derecho, con exigencias de responsabilidad y compromiso consigo mismo y la
comunidad. Es la obligacién que tiene el estudiante de atender a las normas establecidas por la
institucion educativa. Son deberes de los estudiantes los consagrados en le articulo 95 de la
Constitucién Politica Nacional en el codigo de Procedimiento, Derechos del Nifio articulos: 15, 16, 42
y 44; son deberes de los estudiantes los siguientes:

1. El primer deber de todos los estudiantes es respetar los derechos de los demas y no abusar de
ellos, respetando la filosofia no solo de instituciébn sino también de las personas que la
constituyen

Cumplir con las normas establecidas en el presente Manual de Convivencia.

3. Todo estudiante menor de edad, al matricularse debe presentarse con el padre de familia o
acudiente y llenar los requisitos legales. En caso de abandono de los padres o fallecimiento de
éstos lo hara con un acudiente. Los estudiantes mayores deben presentarse con un acudiente
responsable.

4. Estar provisto de libros, Utiles o materiales de trabajo indispensables para el desarrollo del
proceso ensefianza- aprendizaje, sufragando el derecho por la utilizacién de los talleres
disponibles, segun acuerdo de los Padres de familia en asamblea ordinaria o extraordinaria,
6rganos del Gobierno escolar y el aval del CONSEJO Directivo.

5. Asistir puntualmente a todas las clases y participar en todos los actos de comunidad
programados en el plan de estudios segun el horario establecido por la Instituciéon. En caso de
presentar incapacidad médica por causas fisicas se tendra en cuenta para efectos de trabajos
notas y demas actividades que no pueda realizar, para lo cual se asignaran actividades
acordes a la situacion.

6. Avanzar en el proceso educativo segun sus capacidades y aptitudes personales.

7. Permanecer dentro del plantel durante toda la jornada académica y en los sitios programados
para cada actividad.

8. Portar con decoro el uniforme del plantel e cada una de las actividades programadas por la
institucion.

9. Presentar las evaluaciones en las fechas sefialadas, lo mismo que las actividades de nivelacion
establecidas por cada docente y dentro de los horarios que le sean asignados.

n
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Velar por el buen uso y conservacién de todos los implementos y materiales que estén a su
disposicion e instalaciones en general.

Responder por sus actos dentro y fuera del plantel, como menor y/o mayor de edad cuando se
porte el uniforme del colegio.

Justificar por escrito las inasistencias a clase, mediante excusa firmada por el padre o
acudiente que este a su cargo y/o ratificada con la presencia del Padre de Familia.

Ser respetuoso y cortés con las directivas, profesores, comparfieros y deméas personas que se
encuentren en la Institucion.

Mantener siempre el buen nombre de la institucion en cualquier lugar publico o privado

Informar y/o entregar oportunamente a sus padres o acudientes los comunicados sobre
reuniones o citaciones convocadas por el colegio.

Respetar y cuidar sus pertenencias y las de sus compafieros.

Participar activamente en la eleccion de dignatarios para los diferentes organismos donde se
requiera de los alumnos.

Guardar el comportamiento debido en cada una de las diferentes dependencias de la
institucion.

Utilizar los servicios del colegio con la compostura y decoro que garanticen la seguridad vy el
bienestar de quienes lo comparten, respetando los turnos de los comparfieros o de otras
personas.

Considerar como propio el colegio, y en consecuencia, interesarse y responsabilizarse del
aseo, presentacion correcta, conservacion de la  planta fisica y de sus implementos y de la
preservacion del medio ambiente.

En particular cuidar los textos y libros de consulta, las sillas y mesas de trabajo, no arrojar
basuras en los pisos, no colocar avisos de ninguna clase en muros o0 puertas y dejar el aula
cada dia en perfecto orden y aseo.

En caso de retirarse definitivamente del colegio, cualquiera que sea el motivo, el alumno debe
estar a Paz y Salvo por todo concepto con la institucion.

Procurar la armonia y el espiritu de colaboracion entre estudiantes y profesores.

Utilizar dentro y fuera de las aulas un lenguaje decente y respetuoso que excluya toda palabra
vulgar u ofensiva; no se deben llamar entre compafieros por apodos o nombres diferentes con
los que han sido registrados en papeleria.

Respetar y acatar las 6rdenes de las directivas y profesores de la institucion, y cuando haya
algun reclamo, segun el conducto regular contemplado en este manual.

Denunciar de forma inmediata toda falta que atente contra el bien comun, de lo contrario puede
convertirse en complice y por lo tanto responsable de la misma falta.

Cuidar sus respectivas pertenencias, y colaborar en el cuidado de los bienes ajenos.

En caso de un retraso por parte del docente los alumnos deben esperarlo en el aula en perfecto
orden y trabajando.

Dirigirse terminada la jornada escolar con la menor brevedad a sus casas o lugares de
residencia.

Aprovechar al maximo el tiempo dentro de la Institucion para su formacion integral, evitando:

31. Al finalizar el afio lectivo cada alumno entregara en buen estado a su  Director de Curso el

pupitre y el material suministrado, de acuerdo al acta que se firmé al iniciar el afio lectivo.
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32. Ser cultos, limpios y ordenados en su presentacion personal, aseo, normas de higiene y salud

como son:

ASENE VRN

NN N N VR SR N NN

v
v

Bafio y aseo corporal diario.

Uniforme cuidadosamente lavado y sin malos olores.

Recorte de ufias de manos y pies permanentes.

Corte de cabello moderado, sin extravagancias y sin colores diferentes a los
naturales de la persona

Cuidado de la piel como 6rgano protector del cuerpo

Uso frecuente del peine para control de piojos y liendres.

Portar pafiuelo y papel higiénico para su aseo personal.

Desparasitarse con frecuencia para gozar de buena salud.

No masticar chicle como medida de prevencion de problemas de su dentadura.
Manifestar una presentacién juvenil pulcra.

Depositar las basuras en los cestos y canecas ubicados para tal fin.

Utilizar adecuadamente el servicio sanitario, lavamanos y orinales.

Uso diario de desodorante, talcos u otra sustancia no perjudicial al organismo que
evite el mal olor que produce los fluidos corporales como el sudor entre otros.
Hacer uso adecuado del servicio de restaurante escolar

Conservar pulcros y en buen estado sus Utiles escolares

33. No ausentarse de la institucién sin la debida autorizacion por escrito del padre de familia,
acudiente y/o docente si es el caso.
34. Portar a diario dentro de los Utiles escolares y como uno mas de ellos, el Manual de

Convivencia.

35. Las estudiantes en estado de embarazo procurar evitar situaciones que atenten o pongan en
riesgo su seguridad e integridad fisica y la del no Nato, siendo lo anterior su total
responsabilidad.

36. En sintesis son deberes de los estudiantes aquellos que estan considerados en las normas
legales vigentes, la ley de la infancia y la adolescencia (1098/2006), ley 1620/2013, en los
cbdigos éticos de la comunidad educativa, los que dicta la razén y la dignidad humana.

37. Cumplir con todas y cada una de las normas del presente MANUAL DE CONVIVENCIA.

PARAGRAFO 1: Las fallas a clase sin justificar se tendran en cuenta como acumuladas para efectos
de pérdida de las materias por intensidad horaria segun reglamentacion del decreto 1290 de 2009.

PARAGRAFO 2: Con relacién al numeral 33 se aclara que no se dara o atenderan autorizaciones por
via telefénica, pues este no es un conducto regular que de la certeza que la persona que pide la
autorizacion para un estudiante sea el padre de familia o acudiente.

Articulo 29: ESTIMULOS

Se entiende como estimulo el acto o reconocimiento que recibe el alumno por mantener una excelente
convivencia, ejercer en forma asertiva sus derechos y cumplir con sus deberes, sobresalir en
actividades académicas, sociales, culturales, deportivas, civicas, cientificas y otras, por tanto La
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exaltacién de las virtudes, logros y cualidades es de gran importancia en la Institucion Educativa. Los
estimulos que se otorgaran a los alumnos seran los siguientes:

a.
b.

o

Mencion de honor

Establecer cartelera como Cuadro de Honor. Apareceran en el cuadro de honor al finalizar
cada periodo aquellos estudiantes que se hayan destacado por su excelente rendimiento
académico y de comportamiento.(para ello se conformard un comité de docentes)

Representar al Colegio en eventos académicos, deportivos y culturales.

Resaltar sus valores publicamente en Izadas de bandera y eventos que los ameriten.

Resaltar en cada grupo y en cada area el rendimiento y comportamiento del estudiante con
menciones y detalles.

Representantes. Los alumnos que demuestren mayores habilidades y destrezas en el manejo
de grupo, liderazgo positivo y excelente comportamiento académico y disciplinario se
nombraran como representantes de curso.

Para el grado cuyos estudiantes tengan el mejor promedio de la institucion por periodo
académico se les otorgara un dia dentro de la semana de clases y en el siguiente periodo
académico para que en compafiia de su director de grado realicen actividades de tipo
recreativo y sano esparcimiento en el lugar que sus posibilidades.

Incentivar la investigacion a los estudiantes que participen en la semana o jornadas culturales
cientificas y deportivas.

Reconocimiento por escrito en el Observador del Estudiante o Anecdotario.

Representacién y monitoria del curso, cuando el estudiante asuma las condiciones estipuladas
en los diferentes eventos escolares.

Al finalizar cada periodo académico se hace evaluacién del comportamiento para analizar
casos especiales, matriculas provisionales o estimular a los jévenes estudiantes levantando
sanciones u otro tipo de mencién segun el caso.

Mencién de Honor, para estudiantes, Docentes, Administrativos y empleados en general.

. Promocion Anticipada. Los estudiantes que muestren un excelente rendimiento académico en

todas las areas del conocimiento y su comportamiento y disciplina sean ejemplo institucional,
seran promovidos anticipadamente previo analisis y concepto de los respectivos comités de
evaluacion y promocion segun los parametros establecidos en el Sistema de Evaluacion
Institucional (decreto 1290/09); dicha promocion sera consignada en un acta emanada del
consejo académico y sera leida en formacién ante los estudiantes de la institucion.
En el transcurso y al finalizar el afio escolar la Institucidn estimulara a los estudiantes de cada
grado de la siguiente manera:

o Mencion de honor por:
Colaboracién
Compairierismo
Comportamiento
Mejor deportista
Rendimiento académico
Mejor Bachiller
Investigacion y proyectos técnicos, pedagdgicos, académicos, ambientales y otros.

O O O O O O O
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0. Premio ICFES. Se hara acreedor al Premio ICFES, el estudiante que obtenga el puntaje mas
alto en los examenes de Estado. Distincién ésta que serd entregada en la ceremonia de
graduacién.

p. Al o los estudiantes de grado 11° que obtengan por area(s) en el examen del ICFES un
porcentaje igual o mayor al 80% del puntaje maximo de las mismas se le dara por superada o
ganada dicha area en forma anticipada , aclarando que este estudiante deberd asistir
regularmente al desarrollo de las clases.

g. Los mejores estudiantes de grado 11° podran optar por una beca de las ofrecidas por las
instituciones de educacion superior, técnica o tecnoldgica con las cuales se tenga convenio y
previo andlisis y concepto del Comité de Evaluacion y promocion y el rector. En dado caso que
los estudiantes seleccionados no tomen la opcion de beca esta podra ser adjudicada por el
rector a otro(s) estudiante(s) que lo soliciten y su condicion econdmica asi lo requiera.

CAPITULO V
LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Es la forma como un individuo interrelaciona y comporta dentro de una comunidad educativa. Su
comportamiento debe estar regido por un conjunto de normas de convivencia que en la Institucion se
establece para regular las relaciones entre los diferentes miembros. Comprende aspectos como:

Articulo 30: Situaciones de convivencia: Son todos aquellos comportamientos que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos, producto de la
interaccion entre los diferentes miembros de la comunidad educativa y que pueden constituirse en
esporadicos, repetitivos, sistematicos o constitutivos de presuntos delitos que pueden generar 0 no
dafios a si mismo, al otro 0 al medio ambiente. También se refiere a la infraccion, el incumplimiento de
los deberes o el no acatamiento de cualquiera de las normas o exigencias contempladas en este
Manual de Convivencia y que requieren un manejo diferencial segun su naturaleza.

En la institucion luego de realizar los manejos adecuados y cumplir con los procedimientos que la Ruta
de Atencién Integral (RAI) exige, se adoptardn medidas razonables, pedagdgicas, conciliadoras y
mesuradas como algunas de las formas idéneas de alcanzar el respeto, la disciplina y el orden que la
comunidad estudiantil requiere.

Cabe destacar que el mal comportamiento, reincidir en las diferentes situaciones que afecten la
convivencia, el irrespeto o coaccionar de manera deliberada el ejercicio de los derechos humanos
sexuales y reproductivos de las demas personas, conllevan a una medida de tipo correctivo,
sancionatorio y la hasta exclusion del establecimiento educativo (corte constitucional Sentencia C 555
de 1994; Sentencia T 339 de Ag. 19/97; Sentencia T.336 de agosto 6 de 1997)

Articulo 31. CLASIFICACION. Para efectos de la aplicaciéon de las medidas pertinentes y la
activacion de la RAICE si es el caso, las situaciones que afectan la convivencia escolar, se
clasificaran en tres categorias de acuerdo a la ley 1620/2013.
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Articulo 32: SITUACIONES DE CONVIVENCIA TIPO |

Se refiere a los conflictos manejados inadecuadamente y situaciones esporadicas del diario vivir que
inciden negativamente en el clima escolar, aunque no generan dafios al cuerpo o a la salud fisica o
mental, en la institucién se considera que estas situaciones que se vuelven reiterativas y/o su manejo
por parte de direccion de grado o coordinacién no logran cambios positivos en el estudiante, sera
manejado de acuerdo a los procedimientos establecidos y por el comité de convivencia escolar quien
analizara el caso y propondra posibles soluciones. Con relacién a estas situaciones al interior de los
grados y en direccion de curso los estudiantes han establecido una serie de Pactos de convivencia y
acuerdos que se han comprometido a cumplir como se describe en el articulo 38.

Articulo 33: SITUACIONES DE CONVIVENCIA TIPO Il

Son situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying) que no
revisten las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplen con algunas caracteristicas
como: que se presenten repetida o sistematicamente, que causen dafios al cuerpo o a la salud fisica o
mental sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados, que atenten contra honra,
los bienes personales y materiales de la institucién.

Se consideran las siguientes.

1. La agresién escolar, el acoso escolar y el ciberacoso que no revistan la comisién de un delito o
gue no se presentan de manera repetitiva o sistematica.

2. El encubrimiento, cuando se ha presenciado un delito, una falta o una situacion que atente
contra los bienes, la integridad fisica o elementos de otro compafiero o de la institucion y no sé
de aviso oportuno a los docentes o directivos.

3. La indisciplina constante, la altaneria constante, hacer caso omiso y las manifestaciones
irrespetuosas constantes con los profesores, directivos, compafieros o personal de la institucion
y/lo el uso de palabras soeces contra ellos de manera repetitiva 0 sistematica y que se
encuentren debidamente registrados en el observador del estudiante.

4. Llevarse sin autorizacion o sacar del colegio tabletas electronicas, computadores portéatiles o
cualquier elemento, mueble o enseres de la instituciéon

5. Insubordinacién que atente contra los principios y fundamentos filoséficos de la Institucién.

6. Organizacién y/o participacion en pandillas juveniles, dentro de la institucién o fuera de ella
cuando se porta el uniforme. Entiéndase por pandilla el grupo de dos 0 mas estudiantes con
evidentes cddigos de identidad que cometen delitos punibles por la ley colombiana o infringen
las normas de convivencia de la institucion de manera sistematica o repetida,

7. Portar y/o hacer uso de cualquier tipo de arma blanca

La tenencia de drogas o sustancias psicoactivas
9. Fumar en el colegio, ingerir bebidas alcohdlicas o drogas no autorizadas por un facultativo o

sustancias psicoactivas ilegales, en especial las que sean lesivas para la integridad fisica y

mental de alumno, ofrecerlas o venderlas a los demas estudiantes dentro del colegio o cuando

se porta el uniforme o cuando se represente a la institucion.

10. Las préacticas satanicas en la institucion que generen en los demas riesgos en su integridad
fisica o psicologica.

11. Agresion verbal reiterativa a cualquier integrante de la Comunidad Educativa

12. Evasion de la institucion o de cualquier acto publico dentro de la jornada escolar

o



35

Articulo 34: SITUACIONES DE CONVIVENCIA TIPO IIl.

Corresponden a esta tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley
599 de 2000, las contempladas en el titulo IV capitulo 2 articulo 34 de la ley 1801/2016 (Cédigo de
policia) o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Se consideran las siguientes:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Todas aquellas situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacion sexual

La agresion escolar, el acoso escolar y el ciberacoso en forma repetitiva o sistematica que
generen dafos a la integridad de la persona

Promover desordenes o participar en ellos, o acciones que pongan en peligro la integridad
fisica o moral de las personas.

Portar y/o hacer uso de cualquier tipo de arma de fuego.

Incitar o promover en los demas miembros de la comunidad educativa rifias, peleas o acciones
gue pongan en peligro su integridad fisica o moral

El acoso sexual comprobado mediante un facultativo hacia sus compafieros o cualquier
miembro de la institucion.

El abuso sexual comprobado por medicina legal hacia sus compafieros o cualquier miembro de
la institucion.

Introducir y/o mostrar pornografia a los demas estudiantes o miembros de la comunidad
educativa. En este caso se tendra en cuenta la edad de los involucrados segun las leyes
vigentes en esta materia (Ley 1236/2008)

Peleas o rifias dentro o fuera de la institucidon que atenten contra la integridad fisica o0 moral de
los compafieros o cualquier miembro de la comunidad educativa y que generen incapacidad
fisica

Dafiar en forma deliberada o con premeditacion las pertenencias o enseres de otros
estudiantes, docentes, directivos y administrativos o en general de la institucion. Esto es, dafio
en bien ajeno

Realizar o intentar cualquier tipo de fraude, engafio o suplantacién en documentos publicos.
Todo acto de vandalismo y violacion de las dependencias de la planta fisica de la Institucion y
negativa a reparar los dafios causados.

Utilizar las redes sociales para irrespetar, levantar falsos testimonios o agredir a otros
estudiantes o miembros de la institucién en forma reiterativa o sistematica o que generen dafios
psicologicos o morales comprobados mediante un facultativo.

El hurto comprobado o continuado en cualquiera de sus formas de dUtiles escolares,
pertenencias de los compafieros y/o cualquier otro objeto de la institucion.

El trafico de drogas o sustancias psicoactivas dentro de la institucion o cuando se representa a
esta.

Introducir, manipular, constrefiir u obligar a otra persona a cometer actos que atenten contra la
moral, la ley y las buenas costumbres que exige el colegio.
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17. Definir situaciones mediante la intimidacion o agresion a sus compafieros o cualquier miembro
de la institucién mediante el uso de armas y/o proveerla o proporcionarla a otro estudiante para
cometer delitos, intimidar o agredir a cualquier miembro de la comunidad educativa.

18. Cometer cualquier infraccién o delito punible por la ley penal Colombiana.

Articulo 35. Ruta de Atencidn Integral parala Convivencia Escolar.

La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los protocolos
gue se siguen en la institucion y las entidades que conforman el Sistema Nacional de convivencia
escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y
mitigacién de la violencia escolar, en todos los casos en que se vea afectada la convivencia escolar y
los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes.

Asi mismo se establecen protocolos, pautas y acuerdos de convivencia para toda la comunidad
educativa. Se adoptan medidas pedagodgicas y alternativas de solucion frente a las situaciones que
afecten la convivencia escolar y se dictan disposiciones en cuanto a las consecuencias aplicables a los
involucrados en situaciones que afecten la convivencia escolar.

En todo caso se garantizara la atencion inmediata y pertinente de los casos de violencia
escolar, acoso o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que se presenten en la institucion
y que involucren a nifios, nifias y adolescentes de los niveles de educacion preescolar, basica y media,
asi como de casos de embarazo en adolescentes con el apoyo de las entidades del estado que estén
en capacidad de brindar dicha atencion y que funcionen en nuestro municipio.

Articulo 36. Componentes de la Ruta de Atencion Integral parala Convivencia Escolar.
La Ruta de Atencién Integral tiene cuatro componentes: de promocidn, de prevencién, de atencién y de
seguimiento.

El componente de promocidn: Se consideran acciones de promocion las politicas institucionales que
se concentran en el fomento de la convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de
generar un entorno para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
en los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013, se centrara en el desarrollo de competencias
ciudadanas y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. En nuestra institucion se
definen los siguientes procesos o acciones como mecanismos de promocién que seran articuladas y
promovidas desde el Comité de Convivencia escolar:

a) Liderar el ajuste del manual de convivencia, conforme a lo establecido en el Articulo 21 de la
Ley 1620 de 2013 y en el Titulo 111 del Decreto 1965/2013

b) Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que
puedan ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional -PEI, atendiendo a lo
dispuesto en el articulo 73 de la Ley 11 S de 1994.

c) Liderar el desarrollo de iniciativas de formacién de la comunidad educativa en teméticas tales
como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas,
desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediaciéon y conciliacién, para fortalecer el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

d) Fortalecer la implementacién y evaluacién de proyectos pedagdgicos de educacién para la
sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar, que correspondan a las
particularidades socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento
educativo. Estos proyectos garantizaran el derecho que tienen nifias, nifios y adolescentes de
recibir informacion fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que, progresivamente,
vayan desarrollando las competencias que facilitan la toma de decisiones autonomas frente al
ejercicio de la sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

e) Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos para el desarrollo
de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula positivos que
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aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacion de normas, la definicion de
estrategias para la toma de decisiones, la concertacion y la negociacion de intereses y
objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la
convivencia escolar, entre otros.

Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y la
formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos se lleve a cabo
de manera transversal en todas las areas obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la
formacion establecidas en el proyecto educativo institucional. Para logra esto se llevaran a
cabo las siguientes acciones especificas:

ACCIONES DEL COMPONENTE DE PROMOCION

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Apoyo constante a través de orientacion escolar, para lo cual se organiza a lo largo del afio los
talleres de escuelas de padres donde se abordan diversos temas de apoyo a la formacion del
educando desde la familia.

Proyecto de educacién sexual dirigido por un grupo de docentes que voluntariamente han
querido vincularse a esta estrategia, la cual tiene como objetivo generar espacios de reflexion y
dialogo entre los estudiantes, padres y docentes, en la toma de decisiones en el &mbito sexual
a partir de la informacion, autoandlisis y juicios criticos para el desarrollo de una sexualidad
responsable y que se refleje en la construcciéon de un Proyecto de Vida. Dicho proyecto se
ejecuta durante todo el afio escolar.

Implementacion y desarrollo del proyecto de formacion para la democracia y competencias
ciudadanas liderado por los docentes del area de Ciencias Sociales, el cual se desarrolla a lo
largo del afio lectivo y que tiene como propésito principal, fomentar el conocimiento y la
practica de la democracia y las competencias ciudadanas brindando la oportunidad de vivencia
valores como el liderazgo, la solidaridad, la tolerancia y es sentido de pertinencia para
contribuir al fortalecimiento de una sana convivencia.

Apoyo constante de la oficina de salud publica del municipio a través del PIC dentro del
programa Colegio Saludable el cual tiene entre otros propésitos: realizar intervenciones con los
estudiantes para desarrollar programas de prevencion en el consumo de SPA, charlas sobre
prevencién del embarazo en jovenes y adolescentes, talleres sobre prevencion y promociéon de
salud publica.

Intervencién regular por parte de la Policia de Infancia y Adolescencia donde se programan
charlas y talleres de prevencion sobre la violencia Escolar, el ciber acoso, el consumo de SPA'y
controles sobre el uso y tenencia de armas al interior de la Institucion Educativa.

Vinculacién de la Camara de Comercio de Bogota a través del Programa para la Gestion del
Conflicto Escolar (HERMES) donde se capacitan docentes y estudiantes como Gestores o
conciliadores escolares los cuales tienen clara intervencion en los protocolos para las
situaciones de convivencia tipo .

Vinculacion de la parroquia a través de una serie de convivencias o encuentros desarrollados a
lo largo del afio con los diferentes cursos y padres de familia donde se tratan diversos temas
como: Proyecto de Vida, relaciones familiares, sexualidad, resolucion de conflictos y rescate de
valores. Se destaca que la parroquia también desarrolla actividades de integracion con los
docentes como mecanismo para mejorar las relaciones interpersonales.

El componente de prevencién: Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir
oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones de interaccion
gue alteren la convivencia de tos miembros de la comunidad educativa. Haran parte de las acciones de
prevencion:
1) La identificacion de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, a partir de
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las particularidades del clima escolar y del andlisis de las caracteristicas familiares, sociales,
politicas, econdmicas y culturales externas, que inciden en las relaciones interpersonales de la
comunidad educativa

2) El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacion de las situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

3) El disefio de protocolos para la atencién oportuna e integral de las situaciones mas comunes
gue afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

ACCIONES DEL COMPONENTE DE PREVENCION

a) Para ello se identifican y definen las situaciones de convivencia en los articulos 32,33,y34 del
presente manual y de acuerdo con lo establecido en la ley

b) Intervencion desde orientacion escolar con aquellos estudiantes que lo solicitan por si mismos y
con la autorizacion de sus padres y casos remitidos por el comité de convivencia. Asi mismo se
programan talleres con docentes para tratar aspectos como las relaciones interpersonales, la
profesién docente, el trabajo en equipo y el clima escolar.

c) Implementacion e intervencion de los Conciliadores escolares formados por la Camara de
Comercio de Bogota.

d) El establecimiento de los pactos de convivencia propuestos por los mismos estudiantes al
interior de las direcciones de curso.

El componente de atencion: desarrolla estrategias que permiten asistir al nifio, nifia, adolescente, al
padre, madre de familia o al acudiente, o al educador de manera inmediata, pertinente, ética, e
integral, cuando se presente un caso de violencia o acoso escolar o de comportamiento agresivo que
vulnere los derechos humanos, sexuales y reproductivos seguin lo contemplado en la ley 1146 de
2001 y las que se encuentran plenamente definidas en los protocolos para las situaciones de
convivencia tipo Il y Il del presente Manual de Convivencia y de acuerdo a lo establecido en el
Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

El componente de seguimiento: Se centrard en el registro y seguimiento de las situaciones de tipo |,
Il'y lll de que tratan los articulos 32,33,34 del presente Manual, ademas para las situaciones de tipo Il
y Il se hara a través del Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar. EI comité escolar
de convivencia hara seguimiento y evaluacion de las acciones para la promocion y fortalecimiento de
la formacion para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para
la prevencién y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia; y para la atencion
de las situaciones que afectan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Articulo 37. De los protocolos en la IE, finalidad, contenido y aplicacién.

De acuerdo a la guia 49 los protocolos de la Institucion se aplican solamente a situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en las
cuales una de las partes es una o0 un estudiante y estan orientados a fijar los procedimientos
necesarios para asistirlos oportunamente frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar.

Estos protocolos definen los siguientes aspectos:



39

La forma de iniciacién, recepcion y radicacion de las quejas o informaciones sobre situaciones
gue afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, quedando de la siguiente manera:

a) Cualquier solicitud de que trata el numeral anterior se hara de manera verbal y/o por escrito
preferiblemente para que quede constancia de lo expresado y se dara el tratamiento segun
el contenido de la misma.

b) Las solicitudes se radicaran ante la secretaria auxiliar administrativa quien las recepcionara
y las dirigira segun su contenido a la dependencia correspondiente.

c) Ante cualquier situacion de convivencia se debera informar inmediatamente al director de
grado quien iniciara el proceso segun lo relacionado en este protocolo o en dado caso el
docente que detecte la situacion debera hacerlo de manera inmediata.

d) Para las situaciones de tipo |, el director de grado sera el encargado de darles el
tratamiento segun el presente manual de convivencia o el docente que detecte la situaci’pn.

e) Para las situaciones de tipo Il el director de grado o docente que la detecte debera informar
a coordinacion quien le dara el tratamiento segun lo establecido en el presente manual

f) Ante la ocurrencia de una situacion del tipo Il se debe informar inmediatamente a la
coordinacién quien la dirigira al presidente del comité de convivencia escolar o en su
defecto directamente a este ultimo.

Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
documentos en medio fisico o electrénico, asi como de las informaciones suministradas por las
personas que intervengan en las actuaciones y de toda la informacién que se genere dentro de
las mismas, en los términos establecidos en la Constitucion Politica, los tratados
internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto
1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

a) En este caso se garantiza la confidencialidad segun lo acordado en la reunion de
instalacion del comité como consta en la respectiva acta

b) Las actas y documentos escritos o audiovisuales se manejaran desde la oficina de archivo
general donde se resguardaran de manera apropiada y se dard manejo segin amerite el
caso.

los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de

situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,

sexuales y reproductivos, de posibles acciones en su contra. En este caso se manejara la

confidencialidad y en lo posible el anonimato y segun el caso se coordinaran acciones con

comisaria de familia o Policia de Infancia y Adolescencia para garantizar su integridad y

seguridad.

Las estrategias y alternativas de solucién, incluyendo entre ellas los mecanismos pedagoégicos
para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la practica de
competencias ciudadanas de la comunidad educativa. Estas estrategias o acciones se
encuentran detalladas en la RAIE y los presentes protocolos.

Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de proporcionalidad entre
la situacion y las medidas adoptadas, y estan en concordancia con la Constitucion, los tratados
internacionales y la ley.

Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar si la
solucién fue efectiva.
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7. Un directorio que contenga los nimeros telefénicos actualizados de las siguientes entidades y
personas: Policia Nacional, del responsable de seguridad de la Secretaria de Gobierno
municipal, distrital o departamental, Fiscalia General de la Nacion Unidad de Infancia y
Adolescencia, Policia de Infancia y Adolescencia, Defensoria de Familia, Comisaria de Familia,
Inspector de Policia, ICBF -Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, del puesto de salud u
Hospital mas cercano, Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, Medicina Legal, de las entidades
gue integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, de los padres de familia o acudientes
de los nifios, nifias y adolescentes matriculados en el establecimiento educativo.

Articulo 38. Protocolo para la atencién a situaciones de convivencia de tipo |
Antes que aplicar una sancion, primara el dialogo, la concertacion y la conciliacion con el estudiante;

se seguira e iniciard un proceso correctivo de tipo pedagdgico comportamental, se tendréd en cuenta el
protocolo establecido y se seguird el conducto regular. En todo caso se desarrollara como minimo el
siguiente procedimiento:

a) Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica
para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en
el establecimiento educativo.

b) Fijar la forma de solucibn de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. De esta
actuacion se dejara constancia.

c) Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién fue efectiva o si
se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 40 y 41 del presente manual y
segun lo dispuesto en los articulos 43 y 44 del Decreto 1965/2013, en especial sobre los
acuerdos establecidos en cuidado del otro literal b . De igual manera se establecen los siguientes
procesos:

1. Llamado de atencién en privado:
Cuando se observen comportamientos que transgredan los deberes de los estudiantes y/o que
corresponden a situaciones de convivencia de tipo I, el director de curso o el docente que
detecte la situacién debe hacerle al estudiante las respectivas recomendaciones para buscar su
concientizacién y evitar la reincidencia en comportamientos semejantes. Este llamado de
atencion debe quedar consignado en el observador del alumno citando el articulo de la situacion
presentada segun Manual de Convivencia.

2. Pacto de Convivenciay acuerdo de convivencia
En el pacto de convivencia se tratan todas aquellas situaciones que hacen parte del normal
desempefio de un estudiante, pero que al hacerse reincidente se convierten en un habito vy
pueden incidir negativamente en el clima escolar, para impedir que lleguen a este punto, se
tendran en cuenta los siguientes pactos de convivencia acordados al interior de los diferentes
grados en direccion de curso, que hacen referencia a la pedagogia del cuidado:
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PACTOS

2.1 Del cuidado de si mismo:

Tomaremos decisiones que contribuyan a nuestra formacion integral y nuestro bienestar tanto
biolégico, psicologico y social de nuestro cuerpo, entendiendo que el autocuidado y respeto por si
mismo se asocia con la practica de habitos saludables

2.2 Del cuidado del otro:

Mantendremos buenas relaciones interpersonales con todos los miembros de la comunidad educativa,
mediadas por el respeto y la tolerancia reconociendo sus diferencias y aceptandolas como parte
fundamental de mi crecimiento personal y el de mi congénere.

2.3 Del cuidado del medio ambiente:

Nos comprometemos a cuidar, respetar e interactuar responsable con el medio ambiente y nuestro
entorno dentro de la institucion, sus diferentes dependencias y espacios, garantizando con ello su
sostenimiento, pues el cuidado de este depende de la relacion arménica que como seres humanos
tengamos con la naturaleza que nos rodea..

ACUERDOS

1. Del cuidado de si mismo:

a) Mantendremos buenas practicas de aseo personal y habitos saludables diarios realizando una
higiene adecuada de nuestro cuerpo, evitando usar maquillajes o aditamentos que puedan
causarme dafio en la piel, vistiendo y portando el uniforme de manera pulcra segun
corresponda, evitando los malos olores que me puedan incomodar e incomodar a los demas.

b) Transitaremos calmadamente y de forma adecuada por los diferentes espacios del colegio,
evitando correr, empujar a otro, saldremos y entraremos ordenadamente del salén por donde
corresponde y no por las ventanas u otro sitio diferente a la puerta y con la precaucion de no
lastimar a otro 0 a mi mismo.

c) Haré uso del celular solo en el caso eventual de una llamada urgente o si es estrictamente
necesario, pues soy consciente que este genera inconvenientes de distracciéon y desatencion a
las clases tanto a mi como a los demas compafieros.

d) Nos comprometemos a no realizar maniobras peligrosas que pongan en riesgo nuestra
integridad fisica y la de los que me rodean.

e) Emplearemos un vocabulario adecuado, cordial y respetuoso, expresando nuestras ideas y
sentimientos, sin emplear gritos o sonidos que me puedan afectar o a los demas.

f) Evitaremos discriminar a las personas que acttian y piensan distinto.

g) Tendré buenos modales y me comportare adecuadamente en cualquier acto o dependencia del
colegio entendiendo que estos son muy importantes para mi crecimiento como persona.

h) Escuchare y tendré en cuenta los consejos y llamados de atencion que me hacen los docentes
o directivos cuando mi comportamiento no es el adecuado.

i) Seré puntual en mi llegada al colegio y a las diferentes clases, pues esto genera
responsabilidad en mi y mi impuntualidad puede generar desorden y desatencién en los demas
compafieros.

j) Evitaré ausentarme del colegio en forma reiterada y sin justificacion alguna, pues esto me
perjudica académicamente y los docentes no estarian enterados de los motivos de mi
ausencia.

k) Cuando me encuentre en mi jornada académica dentro del colegio o en actividades
extramurales programadas por la institucion, me mantendré en el sitio durante toda la actividad
evitando evadirme o ausentarme sin el debido permiso de los docentes o mi acudiente ya que
me puede ocurrir algin inconveniente o puedo poner en peligro mi integridad fisica.
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Tendré aprecio y sentido de pertenencia con los simbolos patrios e institucionales en actos
publicos, entendiendo que estos nos identifican como ciudadanos de un pais e integrantes de
una comunidad e institucion.

m) Evitare traer a la institucion elementos no necesarios para mi actividad escolar como celulares,

n)

0)

9))

d)

juegos electrénicos u otros, pues estos me distraen, afectan mi rendimiento y pueden generar
distraccion o desatencion en los demas.

Me relacionaré de forma adecuada con mi género opuesto evitando manifestaciones o
espectaculos que den mal ejemplo a los demas y que denigren de mi o la persona con la que
me encuentro.

Comunicaré a mis padres los mensajes, comunicados o0 notas enviadas por parte de la
institucion, pues ellos deben enterarse de las situaciones que se presenten o actividades que
se programen, ya que son los responsables y parte fundamental de mi formacién como persona
integra.

Seré honesto con la presentacion de mis trabajos y evaluaciones evitando asi cualquier tipo de

fraude, engafio o suplantacion.

Del cuidado del otro:

a) Escucharemos, comprenderemos y respetaremos la opinion del otro, su libre expresion y
sus ideas entendiendo que somos diferentes, pero que esta libre expresion debe hacerse
con respeto.

b) Respetaré a mi compafiero en acto, trato y palabra usando un vocabulario respetuoso,
llaméandolo por el nombre para evitar ofenderlo, generar conflictos o hacerlo sentir mal y asi
tener una comunicacion asertiva.

c) Evitaré usar las paredes, elementos de la institucion o mios propios para expresar
palabras, mensajes o imagenes que puedan ofender a mis comparieros, hacerlos sentir mal
o simplemente dafar dichos elementos

d) Usaremos un trato y lenguaje adecuado y respetuoso para dirigirnos a nuestros
comparnieros y profesores.

e) Evitaremos el rechazo, la intolerancia y la discriminacién hacia los compafieros por
cuestiones de defectos fisicos, discapacidad, o cualquier otra situacidon pues debemaos
respetarnos como seres humanos diferentes e individuales.

f) Seremos respetuosos, corteses, saludaremos y mostraremos buenos modales cuando
estemos tratando a otro miembro de la comunidad, pues debemos hacerlos sentir bien.

Del cuidado del medio ambiente:

Utilizaremos las papeleras o recipientes destinados para los desechos, para arrojar alli objetos
o basura evitando asi que puedan ocasionar contaminacion o accidentes.

Daré buen uso a las diferentes dependencias de la institucion, entrando y saliendo
ordenadamente y utilizadndolas acorde a su funcién y en los horarios establecidos.

Seré respetuoso con el medio ambiente evitando destruirlo 0 malgastar sus recursos naturales
como el agua o energia dentro de la institucion. Pare ello cerraré las llaves de salida de agua
cuando haga uso de este recurso, utilizaré apenas la cantidad necesaria y cuidaré que mis
comparfieros hagan lo mismo.

Mantendremos aseado el colegio, sus diferentes dependencias y sobre todo nuestro entorno
como lo es el salon de clases, el cual nos comprometemos a mantenerlo pulcro sin
contaminacién auditiva o visual y asi tener un mejor ambiente de estudio.

Ante mi incumplimiento o no acatamiento de alguno de los anteriores acuerdos estaré
dispuesto respetuosamente y con la debida conciencia de mi falta de responsabilidad con lo
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aqui pactado a someterme a lo estipulado en los protocolos descritos dentro de la ruta de
atencion integral

En caso de incumplimiento de alguno de los anteriores pactos, el director de grado o el
Coordinador general citard al o los estudiantes para entablar un dialogo, escuchar las partes y se
elaborara un acta, la cual contenga los compromisos que seran de estricto cumplimiento por
parte de los implicados y si es necesario remitir el caso a orientacion escolar para recibir el
apoyo pertinente o se hara intervencién por parte de los conciliadores del programa HERMES.
De cualquiera de los casos anteriores quedard un acta la cual estara firmada por el o los
estudiantes implicados, el director de grado y el coordinador, se registrara el hecho en el
observador de convivencia.. Se dejard una copia en el observador y otra sera entregada a los
implicados. En caso de reincidencia o desacato el caso se tratara en el comité de convivencia
para entablar una conciliacién o tomar las medidas pedagdgicas necesarias que en todo caso
garantice el buen clima escolar.

En todo caso se tendran en cuenta las siguientes pautas

a) Se mediara de manera pedagdgica con las personas involucradas

b) Se estableceran formas de solucion de manera imparcial, equitativa y justa y se llevaran a
cabo acciones para la reparacion de los dafos y el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion

¢) En todos los casos se debera informar al director de grado

d) Se estableceran compromisos y se hara el respectivo seguimiento.

3. LAS CONCILIACIONES

Es un mecanismo de resoluciéon de conflictos, a través del cual dos o mas estudiantes
gestionan por si mismos la resolucion de sus diferencias con la ayuda de un tercero neutral que
en este caso son otros estudiantes pertenecientes al programa HERMES y que han sido
capacitados para ello, los cuales se llaman conciliadores escolares.

Los conciliadores escolares han recibido una formacion amplia en valores y técnicas de
resolucion pacifica de conflictos y ponen al servicio de nuestra comunidad educativa, su saber y
tiempo de manera desinteresada con el apoyo total de la institucion y el acompafiamiento de la
Camara de Comercio de Bogota por intermedio del programa HERMES. La mesa de
conciliacion atenderé en la oficina destinada para tal fin de lunes a viernes de 10:00am a 10:30
am y se designaran turnos entre los estudiantes capacitados para atender cualquier
requerimiento.

3.1 PROCEDIMIENTO:

a) Toda conciliacion llevada a cabo a través de los conciliadores escolares debera ser
solicitada expresamente por las partes implicadas, esto es, sera un ejercicio libre y
voluntario.

b) Las conciliaciones se estableceran y llevaran a cabo Unicamente para las situaciones de
convivencia Tipo |, segun lo establece el decreto 1965/2013

c) Los conciliadores al momento de dar trato a una solicitud, deben atenderla en la oficina
destinada para tal fin y estar plenamente identificados.
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d) De toda actuacion por parte de los conciliadores debe quedar un acta de la cual se
remitira copia a coordinacién y al director de grupo para que sea incluida en el
observador del estudiante como anexo, esto con el fin de que sea tenida en cuenta para
futuros procesos.

e) El estudiante que por mas de dos (2) veces utilice la conciliacibn para arreglar sus
diferencias entre las mismas partes y por los mismos hechos e incumpla lo acordado, el
director de grupo remitird el caso a coordinaciéon y alli se le dar4 el tramite
correspondiente citando acudientes para ser enterados de los hechos y llegar a nuevos
acuerdos y compromisos de lo cual quedara un acta.

PARAGRAFO: Al presentarse una situacion de convivencia del tipo | entre dos o mas estudiantes
donde las partes involucradas no soliciten el proceso de conciliacién, el caso se tratara por direccién
de grado donde se citar4 al acudiente para enterarlo de los hechos, se estableceran acuerdos y
compromisos que quedaran plasmados en el acta respectiva.

Llegadas tarde a la institucion:

a) Para el caso de la sede colegio principal la hora de entrada a clases es alas 7:00 am. y
la puerta de ingreso a la institucién se cerrard a mas tardar a las 7:05 am, pues tanto
docentes como administrativos deben atender asuntos propios de su cargo y a los demas
estudiantes que ya han llegado al colegio. La puerta se volvera a abrir aproximadamente
a las 7:45 am para que los estudiantes que lleguen tarde ingresen al colegio previa
realizacion del listado de estos, los cuales se ubicaran en las inmediaciones del kiosco o
jardin, donde se les podra asignar un trabajo pedagdgico, pues el ingreso al salén genera
desorden, indisciplina y distrae las actividades que se encuentran realizando los
estudiantes que estan tomando la clase. Por tanto los estudiantes que llegan tarde
ingresan al salén de clases hasta que se dé inicio a la segunda hora. Si el estudiante llega
después de las 7:45 am deberd hacerlo en compafiia del acudiente o debera presentar
una excusa por escrito manifestando el motivo de la llegada tarde, en esta excusa debera
aparecer el nombre del acudiente, su firma y un namero telefénico para en dado caso
confirmar si la excusa fue elaborada por él.

b) Cuando de manera reiterativa el estudiante llega tarde al colegio o después de la hora de
entrada durante al afilo académico, esto es mas de tres veces, se citara al acudiente o
padre de familia para que de manera personal justifique o informe la razén por la cual su
acudido esta llegando tarde al colegio y asi llegar a algun acuerdo. En caso de
inasistencia del acudiente se suspendera de clases al estudiante hasta que la persona
citada comparezca a la institucién, pues es deber de este informar a la institucion la
causa 0 causas que estan llevando a este hecho y que afectan el rendimiento académico
del estudiante y el buen clima escolar. Si después de haberse presentado el acudiente a
la institucion el estudiante continta llegando tarde, se devolvera y citard nuevamente al
acudiente para establecer un compromiso por coordinacion, y si se sigue haciendo
reiterativa la situacion, el caso serd llevado a comité de convivencia.
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Sede General Santander, la hora de entrada segun el presente manual es 8:00 am, sin
embargo la puerta principal se cerrard a las 8:15 am, a los estudiantes que lleguen tarde
por primera, segunda o tercera vez se les hara un llamado de atencion verbal. A la cuarta
llegada tarde, se hara un registro al en el observador del estudiante por parte del docente
encargado de la disciplina y a la hora de descanso se enviara al estudiante a biblioteca
para hacer consultas bibliogréficas y preparar un trabajo pedagdégico sobre las ventajas
de ser puntual. Si reincide en llegar tarde, se citard al acudiente, se le pondra en
conocimiento y se llegaran a acuerdos o compromisos. Si el acudiente no asiste a la
citacién dentro de los tres dias habiles siguientes el estudiante no podra ingresar a la
escuela hasta que se presente su acudiente. Si el estudiante reincide en llegadas tarde y
después de haber agotado los procesos anteriores se expondra el caso ante coordinacion
quien citara al acudiente y estudiante para firmar un nuevo compromiso o acuerdo,
agotada esta instancia si no se observa cambio positivo el caso se enviara a comité de
convivencia para ser analizado y que se tomen las decisiones respectivas. Se aclara que
en todos los casos se le dard oportunidad a cada estudiante para que exponga los
motivos de su llegada tarde. Estas llegadas tarde se acumularan solo por periodos.

Sede Alfonso Veladzquez Mazuera. Uno de los valores principales es la puntualidad, esta
es una actitud que se adquiere desde nifio mediante la formacién de habitos en la familia
a través del ejemplo de sus padres, posteriormente es la escuela donde los docentes
orientan y fortalecen los valores. Estrategias: Estimular a los estudiantes puntuales y
hacer un refuerzo positivo. Proyeccion de videos cortos para ver las ventajas de la
puntualidad. Llamada de asistencia al iniciar la clase. Cuando un estudiante llegue tarde
en repetidas ocasiones, se le asignara un trabajo pedagdégico sobre la puntualidad el cual
debe socializar con sus compafieros. Si reincide en este comportamiento se citara al
padre de familia para llegar a acuerdos y firmar un acta de compromiso. Antes de tomar
una determinacién es necesario observar los motivos por el cual llega tarde. La hora de
entrada segun el presente manual es 8:00 am, sin embargo la puerta principal se cerrara
alas 8:15 am

Sedes Rurales. Para estos casos especiales por ubicacion geogréfica, distancias
recorridas por los estudiantes, ausencia de transporte y entornos particulares y de
acceso, en todos los casos los docentes llegaran a acuerdos con los padres, para lo cual
en las reuniones de entrega de boletines se tratara el tema, se analizara y se dejara
constancia en acta sobre dichos acuerdos y si es necesario se tratara cada caso en
particular.

Sede Colegio Portones. Hora de inicio de clases es a las 7:00 a.m. Primera llegada
tarde: Se le hara al estudiante anotacion en el registro de llegadas tarde, es estudiante no
podra entrar a la primera hora de clase y permanecera durante ella en la sala de
profesores realizando un trabajo sobre el valor de la puntualidad, que serd entregado y
revisado por el docente de disciplina.

Segunda llegada tarde: Se le hara anotacién en el registro de llegadas tarde, el
estudiante no podra entrar a la primera hora de clase y permanecera durante ella en la



46

sala de profesores elaborando una cartelera 0 un mensaje alusivo sobre la puntualidad
gue debera exponer ante sus compafieros

Tercera llegada tarde: Se le hara anotacion en el registro de llegadas tarde, el estudiante
no podra entrar a la primera hora de clase y permanecerd durante ella en la sala de
profesores elaborando un compromiso y se citara al padre de familia o acudiente para con
el también hacer un compromiso

Cuarta llegada tarde: Se le hard anotacion en el registro de llegadas tarde y sera
contemplada como situacion de convivencia tipo Il, siguiendo el conducto regular.

5. Evadirse de la institucidén: Cuando un estudiante se evada de la institucion o acto publico en
el gue se participe, se buscara el mecanismo necesario para poner en conocimiento la mas pronto
posible al acudiente sobre el hecho, aclardndole que ni los directivos, ni los docentes responderan por
cualquier situacion adversa producto de la evasion, pues es imposible para la institucion retener a un
estudiante que no quiera permanecer en ella o acto publico en el cual se participe.

6. La asistencia a clases. Es obligatoria en todas las areas, asignaturas y actividades que
programe la institucién. El control de asistencia serd llevado por cada profesor, quien registrara
las ausencias en dicho control. Cuando un estudiante necesite salir de la Institucién durante la
jornada escolar debera presentar la justificacion por escrito firmada por el padre de familia o
acudiente para su aprobacion por parte de la Coordinacion o los docentes de disciplina segun
el caso, o presentarse personalmente el acudiente para justificar la salida. En ningln caso la
justificacién o autorizacién se hara via telefénica pues no es un mecanismo que de la certeza
gue quien pide la autorizacion sea el padre de familia o acudiente.

7. Lajustificacion de la inasistencia a clase: Cuando un estudiante falte a la institucion por dos
0 mas dias en forma consecutiva o tres 0 mas en forma no consecutiva, el acudiente debera
presentarse ante coordinaciéon o director de grado o profesores de disciplina para justificar
personalmente y por escrito la causa de las inasistencias, en el caso de inasistencias por
enfermedad se debera presentar justificacion del médico tratante. Cualquier excusa para su
legalizacion debe hacerse el mismo dia, al siguiente o dentro de los tres dias siguientes a la
ausencia del estudiante. Una vez éste regrese al plantel, acordara con el profesor la fecha y la
forma de presentacion de los trabajos académicos realizados durante su ausencia en un plazo
no mayor a 8 dias calendario.

8. En caso de pérdida de algin elemento que esté prohibido traer a la Institucién considerado
como tal en el manual de convivencia, el colegio no respondera por dichos elementos vy el
estudiante junto con su acudiente o representante legal deberd poner la respectiva denuncia
por hurto o perdida ante las autoridades competentes. Esto con el fin que en la eventualidad
gue el responsable por el hurto sea un estudiante de la institucibn y aparezca o sea
sorprendido con lo hurtado se puedan llevar a cabo las medidas disciplinarias por parte del
colegio.

9. Cuando se decomise algun elemento de los que trata el articulo 26 y los acuerdos apara el
cuidado de si mismo literales ¢ y m del presente manual, solo sera devuelto al acudiente (quien
haya firmado la matricula) del estudiante previa firma de compromiso de no reincidencia y por
intermedio del docente que realiz6 dicho decomiso, para el caso que lo decomisado sea un
celular se le entregara inmediatamente la tarjeta SIM al estudiante y el aparato se marcara y
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entregara en coordinacién para su respectiva custodia y en caso de ausencia de este, el
docente lo mantendr4 en su escritorio bajo llave. En caso que el estudiante se niegue a
entregar el aparato al docente que lo requiera, no se recibird en la clase hasta tanto no se
presente con el acudiente para informarle sobre el uso indebido que éste le esta dando al
celular y se firme compromiso de no reincidencia..  Si el estudiante llega a incumplir el
compromiso adquirido cualquier elemento que se le vuelva a decomisar el cual no esté
permitido, se le devolvera al finalizar el respectivo afio escolar.

10. El estudiante que dafie, destruya o pierda cualquier elemento o bien del colegio o de los
comparieros deberd responder econémicamente o reparar el dafio hecho causado maximo en
8 dias calendario. El no cumplimiento de esta obligacion ocasionara suspension al inculpado
mientras se cumple con la reparacion previa citacién del padre de familia o acudiente para
enterarlo de los hechos.

Articulo 39. Protocolo para la atencién a situaciones de convivencia de tipo Il
Los protocolos para la atencién de las situaciones tipo Il, a que se refiere el numeral 2 del
articulo 40 del Decreto 1965/2013, desarrollaran como minimo el siguiente procedimiento:
1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud que no se observen graves por cualquier hecho

acontecido dentro de las instalaciones del colegio, se garantiza la atencién inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante la remision (o traslado si el hecho no es grave) al
centro de salud mas cercano (San Bernardo o Arbeldez para el caso de la sede colegio
Portones), actuacion de la cual se dejara constancia a través del formato de remisién disefiado
para tal fin.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, se remitira la situacion a la
comisaria de familia, pues es la entidad que brinda apoyo pertinente y constante a nuestra
institucion (y ante la falta de una ruta establecida desde el comité municipal de convivencia al
momento de elaboracién del presente documento), en el marco de la Ley 1098 de 2006,
actuacion de la cual se dejara constancia a través del formato de remisién disefiado para tal fin.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en
su contra, para lo cual se remitira el caso de manera inmediata a la Policia Nacional, actuacién
de la cual se dejara constancia a través del formato de remision disefiado para tal fin.

4. Informar de manera inmediata a los padres. Madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados. Actuacién de la cual se dejara constancia a través del formato de remision
disefiado para tal fin.

5. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, Madres o acudientes de los
estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido. Se preservara en cualquier caso, el
derecho a la intimidad, confidencialidad y demés derechos. Dichos espacios seran la oficina de
rectoria o la sala de conciliacion si es el caso.

6. En sesion ordinaria o extraordinaria del Comité de Convivencia Escolar se determinaran las
acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el- restablecimiento
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de los derechos y la reconciliacion 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 situacion reportada.

El presidente del comité escolar de convivencia informara a los demas integrantes de este
comité, sobre la situacién ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el andlisis y
seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo y
procedimientos consagrados en los articulos 41 y 42 del presente Manual de convivencia y
segun lo recomendado por los articulos 43y 44 del Decreto 1965/2013.

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

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

Paragrafo : Sin embrago y en caso de accidente donde se produzca una lesion o se presente
enfermedad que requiera atencion medica, se remitira al estudiante al centro de salud mas cercano
por el medio mas adecuado que en el momento se disponga y se informara de manera inmediata al
padre de familia para que este se apersone de la situacion.

Articulo 40. Procedimientos y correctivos para situaciones del tipo Il
De a cuerdo a la situacién tipo Il presentada, se podra optar por una de las siguientes medidas

1.

Compromiso de buen comportamiento firmado por el padre de familiay el alumno.
Cuando un estudiante tenga registro de una situacion del tipo Il , éste se hara acreedor a un
correctivo, para lo cual el director de grado requerira al estudiante, quien de manera inmediata
0 mas tardar dentro de los tres dias siguientes a la falta debera presentarse con su padre,
madre o acudiente ante el coordinador para analizar el hecho y firmar un acta de compromiso
de buen comportamiento o no reincidencia, si pasado este tiempo el padre de familia o
acudiente no se han hecho presente, el estudiante no podréa ingresar al colegio o sede hasta
gue esto suceda.
De acuerdo a la situacién de convivencia presentada y segin se pueda dar su manejo o si el
estudiante no cumple con lo estipulado en el compromiso de que trata el numeral anterior o
reincide en mas situaciones de convivencia de cualquier tipo después de firmar el compromiso,
el caso sera remitido directamente a Comité de Convivencia Escolar quien lo estudiara y hara
las recomendaciones correspondientes de acuerdo a sus funciones. Ademas se registrara en
el boletin de informe una recomendacién al respecto de lo ocurrido; para tal efecto se citara al
padre, madre o acudiente, quien comparecerd maximo dentro de los tres dias siguientes y se le
informard o notificard sobre la imposicion del correctivo y/o sancién a que se diera lugar. Los
correctivos o sanciones dependiendo el caso y a juicio del los integrantes del comité pueden
ser:
a) Correctivo pedagogico con trabajo coordinado por orientacion escolar.
b) Exclusién de clase de uno a cinco dias dentro o fuera de la institucién con los respectivos
efectos académicos
c) Matricula de ultima oportunidad
d) Cancelacion de la matricula con aval del concejo directivo
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3. En caso de que el consejo directivo no apruebe la cancelacion de la matricula, se dejara
consignada en el acta la justificacion de tal decision y los correctivos que se comprometen a
tomar.

4. El estudiante podra hacer sus descargos y acudir a los recursos de reposicion ante el comité de
convivencia escolar o de apelacion ante el consejo directivo sobre la decision tomada a través
de su acudiente en forma escrita. En el caso que se presente recurso de reposicion, el comité
de convivencia escolar se reunird a mas tardar cinco dias después para analizar el caso y
proferir una decision final que se remitira al Consejo Directivo. En el caso del recurso de
apelacion el consejo directivo se reunird en un plazo no mayor a 10 dias después de recibido el
recurso, analizara nuevamente el caso y proferira una decisién la cual no sera apelable

5. Para el caso de las citaciones hechas al padre de familia o acudiente; en caso de que el padre
de familia o acudiente no se presente al colegio en el término de tres dias habiles a partir de la
fecha de la citacién para ser notificado mediante resolucién de las decisiones tomadas en el
comité de convivencia, el alumno sera suspendido de clases con efectos académicos hasta que
acuda la persona citada. Sin embargo y si el acudiente no se presenta a la institucién la
resolucion sera fijada en cartelera de coordinacién por espacio de tres dias habiles, quedando
asi notificado por edicto.

6. En el evento que un estudiante se lleve sin autorizacibn o saque del colegio tabletas
electrénicas, computadores portatiles o cualquier elemento, mueble o enseres de la institucion,
se dara aviso al padre de familia para que conozca el hecho y el elemento debe ser devuelto de
inmediato o a mas tardar al siguiente dia en perfectas condiciones, para lo cual el acudiente
debera hacerse presente en la institucién junto con su acudido y el elemento sustraido

7. En el caso que a un estudiante se le encuentre un arma y sea requerido para entregarla o
decomisarla y este no acate la orden, se llamard de inmediato a la policia de la infancia y
adolescencia para ellos que realicen la requisa o el respectivo procedimiento.

8. Cuando se encuentre a un estudiante consumiendo sustancias psicoactivas o con la tenencia de
estas, se llamara de inmediato a la policia de la infancia y adolescencia para ellos que realicen
la requisa o el respectivo procedimiento.

9. Para el caso del hurto de algun elemento o dinero en un aula de clase o instalaciones del
colegio y que se requiera hacer una requisa para dar con el paradero de lo hurtado y la persona
gue lo realizo, se podra llamar de inmediato a la policia de la infancia y adolescencia para ellos
gue realicen la requisa o el respectivo procedimiento.

Articulo 41. Protocolo para la atencién a situaciones de convivencia de tipo Il

Los protocolos para la atencion de las situaciones tipo Il a que se refiere el numeral 3 del articulo 40
del Decreto 1965/2013, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento por parte de la
institucion:

1. En casos de dafio considerado a simple vista como grave al cuerpo o a la salud se garantiza la
atencién inmediata en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remisiéon al centro
de salud mas cercano (San Bernardo o Arbeladez) para lo cual se solicitara el servicio de
ambulancia, pues la institucion no cuenta con la logistica, capacitacion o medios necesarios
para realizar intervenciones o traslado de personas en esta situacion; actuacion de la cual se
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dejara constancia a través del formato de remision disefiado para tal fin. Asi mismo se
informard de manera inmediata a los padres de familia para que se apersonen de la situacion.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados en cualquier situacion de convivencia del tipo Ill, actuacion de la cual se dejara
constancia a través del formato de remision disefiado para tal fin.

3. En materia de prevencion de la violencia sexual y atencién integral de los nifios, nifias y
adolescentes abusados sexualmente, ademas de la aplicacion del protocolo correspondiente,
se debera aplicar lo contemplado en la Ley 1146 de 2007 y en su reglamentacion

4. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio mas
expedito, pondrd la situacion en conocimiento de la Policia Nacional, actuacion de la cual se
dejara constancia a través del formato de remision disefiado para tal fin.

5. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del comité escolar
de convivencia en los términos fijados en el manual de convivencia, esto es maximo tres dias,
para analizar la situacién y tomar las decisiones pertinentes a juicio de los integrantes del
comité. actuacion de la cual se dejara acta.

6. El presidente del comité escolar de convivencia informaré a los participantes en el comité, de
los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacion que
pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi
como del reporte realizado ante la autoridad competente.

7. Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el
comité escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata, medida propias tendientes a
proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion
y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada, actuacion de
la cual se dejara constancia.

8. 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.

9. Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto de seguimiento por parte del comité escolar
de convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal, de
convivencia escolar

Paragrafo: Cuando por parte de alguno de los docentes, directivos, administrativos u orientacién
escolar se tenga conocimiento en forma directa de algun hecho que ponga en riesgo la integridad
fisica o de violencia sexual ocurrido a algun estudiante fuera de la institucion, se dara informe de
manera inmediata al presidente del Comité de Convivencia para que este a su vez informe a las
autoridades competentes y se tomen medidas que en todo caso protejan la estudiante.

Articulo 42. Procedimiento y correctivos para situaciones del tipo Il

Los correctivos o sanciones que se pueden imponer dependiendo el caso pueden ser:
a) Exclusion de clase de uno a cinco dias dentro o fuera de la institucion con los respectivos

efectos académicos

b) Matricula de ultima oportunidad
c) Cancelacion de la matricula con aval del concejo directivo

Para lo cual se actuara asi:

1. Reunion del Comité de convivencia dentro de los tres dias siguientes de la ocurrencia de la

situacion, para analizarla y sugerir procedimientos o correctivos
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Remision del caso por parte del presidente del Comité de Convivencia Escolar a consejo
Directivo si se trata de los literales b y c; para el caso del literal a el rector podré proferir la
resolucion de sancion sin necesidad de reunir al consejo directivo salvo que haya apelacion
Estudio del caso por el Consejo Directivo quién podra tomar las decisiones que considere
pertinentes; respetando los derechos fundamentales, como el debido proceso y el derecho a
la defensa.

El rector proferira la decisién y notificara de este hecho al estudiante y a su padre y/o
acudiente a quien se citara y deberd comparecer a la institucion dentro de los tres dias
siguientes. Sin embargo y si el acudiente no se presenta a la institucién la resolucion sera fijada
en cartelera de coordinacion por espacio de tres dias habiles, quedando asi notificado por
edicto.

El estudiante podra hacer sus descargos y acudir a los recursos de reposicion ante el comité de
convivencia escolar o de apelacion ante el consejo directivo sobre la decision tomada a través
de su acudiente en forma escrita. En el caso que se presente recurso de reposicion, el comité
de convivencia escolar se reunird a mas tardar cinco dias después para analizar el caso y
proferir una decision final que se remitird al Consejo Directivo. En el caso del recurso de
apelacién el consejo directivo se reunird en un plazo no mayor a 10 dias después de recibido el
recurso, analizard nuevamente el caso y proferir4 una decision la cual no sera apelable.

Si durante los tres dias habiles siguientes a la imposicién de la sancion, no se ha presentado
apelacion o interpuesto recurso de reposicion alguno, la resolucién quedara en firme.

Si el padre de familia o acudiente autorizado no se presenta en el plantel para notificarse del
correctivo 0 sancion impuesta a su hijo o acudido durante los tres dias habiles siguientes a la
imposicion de la sancion previo comunicado escrito que sera enviado por el medio que la
institucion considere pertinente, se notificara a la personeria municipal para que actué en lo
pertinente o asegure la comparecencia del padre de familia o acudiente autorizado, el cual
tendra un término de tres dias habiles desde la fecha de notificacién, vencido el termino se hara
efectiva la sancion

En caso de que el consejo directivo no apruebe la cancelacién de la matricula, se dejara
consignada en el acta la justificacion de tal decision y los correctivos que se comprometen a
tomar.

Los estudiantes a los que se les hayan otorgado matricula de dltima oportunidad, se les
seguira un proceso de observacion por parte de los docentes, el coordinador o el rector durante
un tiempo no menor a 60 dias para determinar si el estudiante o estudiantes ha cambiado su
comportamiento indeseado o persiste en él. Pasado dicho tiempo y previo informe escrito
elaborado por el presidente del comité de convivencia escolar, el comité de convivencia le
podra levantar el correctivo.

Las resoluciones y/o actas de correctivos podran ser leidas publicamente ante el estudiantado
del colegio y copia de la misma aparecera en cartelera por un término de tres (3) dias minimo.
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Las decisiones tomadas por parte del comité de convivencia escolar se hardn por mayoria
simple de acuerdo a su reglamento interno.

Para ser efectiva la cancelacion de la matricula debe seguirse el siguiente procedimiento:
Reunir el consejo directivo con ese fin.

El Quérum debe ser de minimo el 75% para decidir.

El acto de cancelacién de la matricula debera sentarse en acta firmada por todos los miembros
del consejo directivo presentes.

Son impedimentos de los miembros del consejo directivo para decidir sobre sanciones,
correctivos o la cancelacion de la matricula:

Tener parentesco de consanguinidad en cualquier grado con el estudiante implicado.

El que se declare impedido por motu propio. Decision justificada por escrito al consejo.

En el consejo directivo no pueden intervenir dos 0 mas miembros de la misma familia.

PARAGRAFO: PROCEDIMIENTOS ESPECIALES.

1.

Para el caso del acta de compromiso de que trata el paragrafo 2 del articulo 9, en caso de
incumplimiento por parte del estudiante y/o su representante de los compromisos alli
adquiridos, se podran obviar algunos de los pasos estipulados en el conducto regular o los
protocolos y enviar el caso directamente a comité de convivencia para que desde alli se analice
el caso y sugiera al rector el procedimiento a seguir en cuanto a la permanencia o no del
estudiante en la institucion.

Cuando se presenten situaciones de convivencia entre integrantes de la comunidad educativa
diferentes a estudiantes (ningun estudiante esté involucrado), el comité se reunira para abordar
el caso, citara a las partes en conflicto para escucharlas y mediara en forma conciliatoria para
buscar una solucién en la que estén de acuerdo las partes.

Cuando la situacion de convivencia presentada entre integrantes de la comunidad educativa
diferentes a estudiantes (ningun estudiante esté involucrado) sea con dafio al cuerpo o
integridad fisica de una de las partes, el comité se reunira en el menor tiempo posible, analizara
el caso y remitira a las autoridades competentes mediante un informe escrito aclarando que
acciones se tomaron al respecto.

Articulo 43. ENTES QUE CONFORMAN EL CONDUCTO REGULAR:

o gk wn R

Profesor que detecta la falta.
Director de grado.
Coordinador general

Comité convivencia Escolar
Rector.

Consejo directivo.
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PARAGRAFO. En caso de que el infractor sea el representante de los Estudiantes ante consejo
directivo, lo reemplazara en el consejo el presidente del Consejo de Estudiantes o el personero de los
estudiantes

Articulo 44. DEL DEBIDO PROCESO Y DEL DERECHO A LA DEFENSA.

Para dar cumplimiento a la constitucién y a las leyes se asegura al estudiante el debido proceso, el
derecho a la defensa y al principio de presuncién de inocencia. Por tanto tendra derecho a:

a) El estudiante (a) tendrd derecho a que se explique con claridad en qué consiste el proceso
gue se esta llevando a cabo en su contra, a que se le diga de que o por qué se le acusa de
infringir alguna norma o a que se escuche lo que tenga que decir al respecto, a pedir que
se le practiquen pruebas, a solicitar la presencia del padre de familia o acudiente frente al
procedimiento que se lleve a cabo e interponer los recursos establecidos en este manual.
El personero hard ladefensa y velara por el debido proceso del estudiante.

b) Que se presuma su inocencia hasta que sea declarado responsable de la comisién de una
situacion de convivencia

c) Controvertir y allegar pruebas por escrito a su favor.

d) Que se aplique el principio de proporcionalidad, necesidad y adecuacién de la sancién de
acuerdo a la falta cometida.

e) Que los correctivos sean justos , racionales, disuasivos, correctivos, y reeducativos como lo
contempla la ley y la sancién sea acorde a la normatividad.

f) Interponer los recursos de Ley a que tiene derecho, reposicion y apelacion. Los términos
para interponer estos recursos seran de tres (3) y cinco (5) dias respectivamente, a partir
de la fecha de notificaciéon personal del correctivo, lectura en formacion de estudiantes o de
su publicacién en cartelera.

PARAGRAFO 1. Siun estudiante, padre de familia o acudiente se abstienen de notificarse de una
sancion, se dejara constancia de ello. En todo caso se notificara por edicto mediante fijacion en
cartelera de la institucién por el término de tres dias.

PARAGRAFO 2. Cualquier situacion especial no contemplada en el presente manual de convivencia
sera definida a criterio del consejo directivo. En todo caso se garantizara a la comunidad educativa los
derechos fundamentales.

Articulo 45: PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR QUEJAS, RECLAMOS E
INCONFORMIDADES:

Todo estudiante de la Institucion Educativa Departamental San Bernardo tiene derecho a formular
guejas, reclamos e inconformidades de manera respetuosa y por escrito.

Estas quejas y reclamos se podran elevar por escrito ante el personero de los estudiantes, el
coordinador, el rector o el comité de convivencia escolar que a su vez tramitaran una contestacion a
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mas tardar en diez dias habiles después de presentado el escrito y segln se trate de interés particular
o general. De igual forma se atendera las sugerencias y recomendaciones que tengan por objeto
mejorar el servicio, racionalizar el empleo de los recursos disponibles y hacer mas patrticipativo el
proceso de formacién integral de los jévenes estudiantes.

En caso de no darse el trdmite correspondiente el estudiante podra elevar la queja ante el consejo
directivo quien en un término no mayor a diez dias daré la respuesta mas favorable para dirimir el
asunto.

CAPITULO VI
SERVICIO SOCIAL

De acuerdo a la resolucion 4210 de Septiembre 12 de 1996, la ley General de Educacion y el Decreto
1860. Se establece para los grados 10° y 11° de la institucion el Servicio Social estudiantil obligatorio
de acuerdo a las siguientes pautas:

Articulo 46: El servicio social estudiantil obligatorio ha sido disefiado, para cumplir el propdsito
fundamental de integrar a la vida comunitaria al educando del nivel de educacion media académica o
técnica, con el fin de contribuir a su formacion social y cultural, a través de proyectos pedagoégicos
tendientes al desarrollo de valores especialmente la solidaridad, la participacién, la proteccion,
conservacion y mejoramiento del ambiente y la dignidad y sentido del trabajo y del tiempo libre.

Articulo 47: El propdsito principal del servicio social estudiantil obligatorio establecido en el articulo 39
del Decreto 1860 de 1994, se desarrollar4 dentro del proyecto educativo institucional, de tal manera
gue se atiendan debidamente los siguientes objetivos generales:

1. Sensibilizar al educando frente a las necesidades, intereses, problemas y potencialidades de la
comunidad, para que adquiera y desarrolle compromisos y actitudes en relacion con el
mejoramiento de la misma.

2. Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tolerancia, la cooperacién, el respeto a los demas, la
responsabilidad y el compromiso con su entorno social.
3. Promover acciones educativas orientadas a la construccién de un espiritu de servicio para el

mejoramiento permanente de la comunidad y a la prevencion integral de problemas
socialmente relevantes.

4, Promover la aplicacibn de conocimientos y habilidades logrados en areas obligatorias y
optativas definidas en el plan de estudios que favorezcan el desarrollo social y cultural de las
comunidades.

5. Fomentar la practica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre, como derechos que
permiten la dignificacién de la persona y el mejoramiento de su nivel de vida.

Articulo 48: El servicio social obligatorio en esta Institucién atendera a los siguientes criterios:
1. El servicio social estudiantil debera permitir la relacion y correlacién del desempefio académico
de los estudiantes en las distintas areas del conocimiento y de la formacion, con su desarrollo
personal y social.
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2. Los proyectos pedagogicos del servicio social estudiantii que se aprueben, deberan ser
integrales y continuos, esto es, que brinden una sistemética y efectiva atencion a los grupos
poblacionales, beneficiarias de este servicio.

3. Los proyectos pedagdgicos del servicio deben constituir un medio para articular las acciones
educativas del establecimiento con las expresiones culturales locales, satisfacer necesidades
de desarrollo comunitario e integrar acciones adelantadas por otras organizaciones sociales, en
favor de la comunidad

4. El servicio social atenderd prioritariamente, necesidades educativas, culturales, sociales y de
aprovechamiento de tiempo libre, identificadas en la comunidad del area de influencia del
establecimiento educativo, tales como la alfabetizacién, la promocién y preservacion de la
salud, la lectura, educacion ambiental, la educacion ciudadana, la organizacién de grupos
juveniles y de prevencion de factores socialmente relevantes, la recreacion dirigida y el fomento
de actividades fisicas, practicas e intelectuales.

Articulo 49: Intensidad. Para cumplir con las horas de servicio social obligatorio en la institucion se
establece que el estudiante debe desarrollar como minimo una intensidad de 80 horas repartidas entre
los grados 10° y 11°, las cuales se registraran en las respectivas planillas que se encuentran en
coordinaciéon general o la pagina web de la institucion y se presentaran al coordinador del proyecto
mensualmente, mas una certificacion final por escrito de quien ha dirigido la actividad, . Esta
intensidad se cumplira de manera adicional al tiempo prescrito para las actividades pedagoégicas y para
las actividades ludicas, culturales, deportivas y sociales de contenido educativo, ordenadas en el
articulo 57del Decreto 1860 de 1994.

Articulo 50: Proyectos de servicio social. De acuerdo al articulo 48 del presente Manual y
atendiendo pautas de organizacion el proyecto de servicio social debera presentarse en el formato
Gnico de proyectos que se encuentra en la pagina web de la institucién o en coordinacion general a
mas tardar la segunda semana del mes de febrero junto con una carta de solicitud o aceptacién por
parte de la entidad o institucion donde se vaya a desarrollar el proyecto, dicha carta ira dirigida al
coordinador de servicio social para su aprobacién y dar asi inicio formal al cumplimiento de las horas a
mas tardar en la tercera semana de febrero. Este proyecto se desarrollara hasta la primera semana de
Noviembre que es el tiempo maximo para entregar el informe final del proyecto en el cual se debe
presentar evidencias con registro documental o fotografico mediante un portafolio y con copia del
proyecto presentado al inicio. Este informe debe ser presentado al coordinador de servicio social para
su respectiva aprobacién de horas.

Articulo 51: En consideracion al caracter obligatorio del servicio social estudiantil que le otorga el
articulo 97. de la Ley 115 de 1994, para que se considere culminado el proceso formativo de los
estudiantes de la educacion media, se debera atender de manera efectiva las actividades consignadas
en los respectivos proyectos, cumplir con la intensidad horaria aqui definida, las pautas, los criterios y
haber obtenido los logros determinados en el mismo.

Lo anterior es requisito indispensable para la obtencion del titulo de bachiller, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 11 del Decreto 1860 de 1994, en armonia con el articulo 88 de la Ley 115 de
1994,
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Paragrafo: El docente coordinador de servicio social debera presentar ante el coordinador general por
lo menos dos semanas antes de finalizar el calendario académico un informe con el reporte de horas
cumplidas y los portafolios de evidencia aportados por el estudiante. Esto con el fin de mantener un
archivo documental para futuras certificaciones y requerimientos de la SEC.

CAPITULO VII
CALENDARIO ESCOLAR

Articulo 52: La institucién desarrollara sus actividades dentro del calendario “A” y se acoge a las
disposiciones del Ministerio de Educacion Nacional sobre el particular, decreto 1850/2002, directivas
ministeriales y resoluciones sobre Calendario Académico General emanadas anualmente.

Articulo 53: HORARIO DE CLASES Y ATENCION
Atendiendo lo establecido en el decreto 1850 de 2002 en los capitulos I, Il y Ill se establecen los
siguientes horarios correspondientes a la jornada académica y jornada laboral.

El horario de la jornada escolar debe permitir a los estudiantes, el cumplimiento de las siguientes
intensidades horarias minimas, semanales y anuales, de actividades pedagdgicas relacionadas con las
areas obligatorias y fundamentales y con las asignaturas optativas, para cada uno de los grados de la
educacion basica y media, las cuales se contabilizaran en horas efectivas de sesenta (60) minutos.

Horas semanales  Horas anuales
Basica primaria 25 1.000
Bésica secundaria y media 30 1.200

La intensidad horaria para el nivel preescolar serd& como minimo de veinte (20) horas semanales
efectivas de trabajo con estudiantes, las cuales seran fijadas y distribuidas por el rector o director
del establecimiento educativo

PREESCOLAR. Lunes a Viernes

HORA DE INICIACION: Ocho de la Mafana (8:00 a.m.)

HORA DE FINALIZACION: Doce Meridiano (12:00 m)

Permanencia docentes Preescolar en la institucion educativa 7:30 am a 1:30 pm

BASICA PRIMARIA. Lunes a Viernes

HORA DE INICIACION: Ocho de la Mafiana (8:00 a.m.)

HORA DE FINALIZACION: Una de la Tarde (1:00 p.m.)

Permanencia docentes Bésica primaria en la institucién educativa 7:30 am a 1:30 pm

BACHILLERATO. Lunes a viernes
BASICA SECUNDARIA: Hora inicio 7:00 am — Hora Finalizacién 1:30 pm.



57

MEDIA TECNICA: Hora Inicio 7:00 am — Hora Finalizacion 3:15 pm

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

SECRETARIA. Lunes a Viernes
JORNADA MANANA 8:00a.m. a 2:00p.m.
JORNADA NOCTURNA 6:00 p.m. a 8:00 p.m.

PAGADURIA. Lunes a Viernes
JORNADA MANANA 8:.00a.m. a 2:00 p.m.
JORNADA NOCTURNA 6:00 pm a 8:00pm

DOCENTES: Lunes s Viernes 10:00 a.m. a 10:30 am o en horas sin asignacion académica.
COORDINACION GENERAL: Lunes a Viernes. Desde las 7:00 a.m.
RECTORIA: Lunes a Viernes. Desde las 7:00 a.m.

CAPITULO VIII.
DE LOS DOCENTES DE LA INSTITUCION

Los profesores dependen del Coordinador General, les corresponde proporcionar la orientacion y guia
de las actividades curriculares, para que los alumnos logren al maximo los objetivos y horizonte
institucional trazados y cumplir con las normas vigentes de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

ARTICULO 54. DEBERES DE LOS DOCENTES.

PN

No o

10.

11.

12.

13.

Brindar trato respetuoso, digno, formativo y humanizante a sus educandos.

Fomentar buenos habitos y valores en los estudiantes.

Conocer, cumplir y hacer cumplir el manual de convivencia.

Permanecer en la institucién durante toda la jornada laboral cumpliendo con todas la
actividades bajo su responsabilidad.

Preparar con responsabilidad las clases y ejercer alta exigencia.

Evitar pérdida de tiempo en los intercambios de clase o actividad que se desarrollen.

Utilizar estrategias metodologias que faciliten la comprension, el analisis, la discusion critica, la
produccion Personal, la solucién creativa de problemas y el desarrollo del pensamiento en los
estudiantes.

Dar a conocer a los estudiantes los resultados de las evaluaciones oportunamente,

Cumplir con la funciones de Director de curso cuando sea asignado para tal cargo.

Programar actividades de aprendizaje en caso de ausencia justificada para evitar pérdida de
tiempo y lograr Mejor nivel académico.

Disefiar y ejecutar oportunamente planes de apoyo para la superacion de logros y dificultades
de aprendizaje De los estudiantes.

Desarrollar proyectos de investigacion que permita al estudiante producir nuevos conocimientos
para beneficio de su propia vida y de la sociedad.

Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por la Direccion de
la Institucion.



14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
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Realizar el seguimiento académico y disciplinario de los estudiantes de la institucién, remitiendo
oportunamente los casos especiales a coordinacion académica o disciplinaria  segun
corresponda.

Evaluar integral y permanentemente a los estudiantes aplicando procesos de retroalimentacion
gue le permitan Superar logros Yy dificultades en el proceso de formacion.

Cumplir con los turnos de disciplina que le sean asignados y apoyar a los estudiantes en izadas
de bandera y en Formacion.

Participar en la construccion y desarrollo del proyecto educativo institucional.

Atender a los padres de familia de acuerdo con el horario establecido por la institucion.
Responder por dotacion y equipos confiados a su manejo.

No utilizar el tiempo de labor académica en aula para calificar evaluaciones y trabajos ajenos a
la misma.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignados de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.

No usar el teléfono celular durante horas de clases excepto en caso de urgencia.

ARTICULO 55. DERECHOS DE LOS DOCENTES.

PP

Hacer las observaciones pertinentes en los aspectos que afecten la vida institucional.

Recibir trato justo, cordial y respetuoso de toda la comunidad educativa.

Ser reconocido por sus avances y logros y proyectos de innovacion que oriente en la institucion-
Elegir y ser elegido en igualdad de condiciones para el Consejo Directivo, Consejo Académico entre

otros estamentos institucionales.
5. Disponer del tiempo requerido para recibir los servicios de salud.
6. Participar en los talleres, seminarios, capacitacion y actualizacion que organice la SECy el MEN. Y
otras instituciones y que se programen dentro de la jornada laboral.
7. Conservar la reserva sobre sus datos personales.
8. Solicitar y adquirir los permisos de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.
9. Ser evaluado de manera oportuna y transparente de acuerdo a los lineamientos del MEN
10. Ser comunicados oportunamente de las reuniones, actividades y capacitaciones que redunden en
beneficio de la |.E y la calidad educativa.
11. Disfrutar de un ambiente sano y adecuado para un éptimo desempefio personal y profesional.
12. Contar con el material did4ctico y de apoyo necesarios para desarrollar la actividad académica.

ARTICULO 56. PROHIBICIONES PARA LOS DOCENTES.

1.
2.

Abandonar o suspender sus labores injustificadamente sin la autorizacion del Rector.
Presentarse a clases o laborar en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo el efecto de
sustancias psicotrdpicas.

Fumar dentro de la institucion en horas laborales.

Denigrar del buen nombre de la institucion como de los 6rganos que la conforman.

Las contempladas en la Ley 734 Cdédigo Disciplinario tanto para el personal docente,
Directivo y Administrativo
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CAPITULO IX
DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

Articulo 57. La familia es el nucleo fundamental de la sociedad y primer responsable de la educacién
de los hijos hasta la mayoria de edad. (Art. 7 Ley 115/94).

Los padres de familia o acudientes autorizados tienen la obligacién de brindarles la oportunidad a los
menores de recibir formacién integral (ley 1098 de 2006).

El acudiente es aquella persona mayor de edad que puede ser un familiar v del estudiante o en dado
caso el cényuge quien se hace cargo del acudido al momento de firmar la matricula y adquiere los
mismos deberes y derechos que los padres de familia segun el caso.

PARAGRAFO 1. Son padres de familia o acudientes autorizados para la Institucion educativa
Departamental San Bernardo, las personas que firman la matricula del estudiante en su calidad de
padre o acudiente (mayor de edad).

PARAGRAFO 2. Se pierde la calidad de padre de familia o acudiente autorizado, cuando por cualquier
circunstancia su hijo o acudido sea retirado, o voluntariamente se retire de la institucion.

PARAGRAFO 3. Segun el caso y cuando el acudiente no tiene ningun grado de consanguinidad con el
acudido, se podréa pedir autorizacion por parte de comisaria de familia para que esta persona ejerza las
funciones y responsabilidades de acudiente.

Articulo 58. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE

Los padres de familia, o acudientes autorizados, tienen los siguientes deberes con la institucion
(Articulo 7 Dto. 1860/94).

=

Matricular a sus hijos o acudidos en las fechas establecidas por la institucién.

Cancelar los costos educativos que sefiale el Ministerio de Educaciéon Nacional.

3. Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos o acudidos, y
sobre la marcha de la institucion; en ambos casos, colaborar con su mejoramiento.

4. Ser los primeros educadores y orientadores de sus hijos.

5. Buscar orientacion sobre la educacion de sus hijos.

6. Participar en el Consejo Directivo, asociaciones y comités, para velar por la adecuada
prestacion del servicio educativo.

7. Contribuir solidariamente con la institucion para la formacion de sus hijos o acudidos.

8. Proveer a sus hijos de elementos necesarios para su mejor desempefio y eficiente
participacién en la vida escolar.

9. Educar a sus hijos y proporcionarles en el hogar un ambiente adecuado para su desarrollo

integral.

N
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Atender lo referente a la salud mental y fisica, nutricion e higiene de sus hijos y colaborar con
los programas que el Colegio desarrolle en este sentido.

11. Asistir a las reuniones programadas por la institucion o cuando se requiera su presencia en la

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.

institucion.

Justificar por escrito ante la Coordinacion la ausencia de sus hijos.

Solicitar por escrito, los permisos que sus hijos requieren para ausentarse del colegio.
Presentarse personalmente a la institucion a rendir excusas de las ausencias y de los retardos
de sus hijos o acudidos, o para solicitar su salida por circunstancias que lo ameriten.

Atender el conducto regular para la solucién de los problemas de sus hijos.

Suministrar a sus hijos o acudidos todos los elementos necesarios que la institucién solicite
para el aprendizaje.

Responder por los dafios que ocasione su hijo o acudido en las personas, edificaciones y
enseres del Colegio dentro de los ocho dias(8) siguientes (calendario) a la ocurrencia del
hecho.

Cumplir las normas del Manual de Convivencia del Colegio

Colaborar para que sus hijos o acudidos cumplan con sus obligaciones como estudiantes.

Los deméas establecidos en el Decreto 1286 del 27 de Abril de 2005 en su Articulo tercero (3),
el decreto 1290 de 2009 y la ley 1098/2006 articulo 39.

21. Asociarse para realizar acciones en beneficio de la institucién.

22.

22. En caso de que el padre de familia se ausente por espacios prolongados de tiempo, debera
dejar un acudiente encargado e informar por escrito a la institucion, describiendo las causas de
esta situacion.

PARAGRAFO. Cuando el padre de familia, o acudiente autorizado, no atienda a las citaciones que le
haga la institucion, se notificara a la personeria municipal y/o comisaria de familia para que haga
cumplir los deberes del padre de familia; como defensora de los derechos de los ciudadanos y del
orden juridico.

Articulo 59. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE

1.

Derecho de los padres a educar a sus hijos: Se debe reconocer que quienes gozan del deber
preferente de educar a los alumnos, de acuerdo a la legislacion son los padres. No se puede
prohibir que estos participen en los procesos educativos del colegio por tanto, los padres de
familia o acudientes autorizados tienen derecho a:

Recibir colaboracion en la educacion escolar y familiar de sus hijos o acudidos.

Ser apoyado por los diferentes estamentos institucionales en las actividades que la Asociacion
de Padres de Familia organice, encaminadas a mejorar la educacion y las condiciones de vida
de la comunidad en general.

Ser asesorado por parte de los docentes, cuando la soliciten y en la medida de las capacidades
de cada uno.

Recibir colaboracion y atencion eficientes de parte de los empleados de la Institucion en los
horarios institucionales.
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6. Recibir informacién continua y general dentro de la institucion y al finalizar cada periodo, acerca
del aprovechamiento académico y disciplinario de sus hijos o acudidos.

7. Obtener respuesta objetiva en sus reclamos justos y respetuosos, dentro de los respectivos
horarios.

8. Ser escuchado y respetado por todos los integrantes de la comunidad educativa, sin tener en
cuenta posicion social, nivel cultural, doctrina religiosa, politica, ni procedencia.

9. Recibir informacién oportuna sobre las sanciones y los correctivos que se le apliquen a su hijo o
acudido en el campo disciplinario.

10. Elegir y ser elegidos como representantes al Consejo Directivo, Junta Directiva de la Asociacion
de Padres de Familia de la Instituciébn y demas comisiones que se organicen de acuerdo con
las normas vigentes.

11. Los establecidos en el Decreto 1286 del 27 de Abril de 2005 en su articulo dos ( 2)

Articulo 60. PROHIBICIONES PARA LOS PADRES DE FAMILIA

1. Denigrar del buen nombre del plantel o de los estamentos que lo componen.

2. Asistir a la institucion bajo el efecto de alcohol o sustancias psicoactivas.

3. Amenazar, sobornar, intimidar al personal docente, directivo y administrativo de la institucion.

4. Realizar actividades econdmicas utilizando el nombre de la institucién sin autorizacion por parte de
rectoria.

5. Permitir el consumo de cigarrillos o sustancias psicoactivas a sus hijos y permitir que los lleven a la
institucion.

6. Interrumpir las horas de clase de los docentes para ser atendidos.

CAPITULO X
ORGANISMOS DE PARTICIPACION INSTITUCIONAL

Articulo 61: ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Esta integrada por todos los padres de los estudiantes legalmente matriculados, y estara representada
por aquellas personas que ellos designen en asamblea general reunida para tal fin. Las Juntas
Directivas de la Asociacién de Padres de familia seran elegidas para un periodo de un afio lectivo,
estan regidas por sus propios estatutos y son un 6rgano independiente de la institucion pero que
trabajan mancomunadamente con ella para brindar el apoyo necesario.

Las directivas de la institucion propiciaran el funcionamiento de la asociacion para obtener logros en el
desarrollo y progreso de plantel con el asocio de todos los padres de familia en beneficio de los
educandos; todo esto bajo los parametros establecidos en el Manual de Convivencia de la Institucion y
en los estatutos de la Asociacion.

La asociacion de Padres de Familia de la institucion promueve, dentro de sus competencias y de
acuerdo con las directivas del mismo, la participacion de los padres y la orientacion de sus esfuerzos
por el cultivo del tipo de ensefianza que han elegido al traer a sus hijos a la Institucion Educativa
Departamental San Bernardo. La directiva de la asociacion de Padres de Familia estara integrada de
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acuerdo con sus propios estatutos y sera elegida en el marco de las practicas democréticas por la
asamblea general de Padres de Familia.

Articulo 62: CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

El Consejo de Padres de Familia (Art. 31 Decreto 1860 de 1994) como 6rgano de apoyo y participacion
es un medio para asegurar la continua participacién de los padres y acudientes en el proceso
pedagogico del establecimiento. Podra estar integrado por los voceros de los padres de los
estudiantes que cursan cada uno de los diferentes grados que ofrece la Institucién, o por cualquier otro
esquema definido en el seno de la Asamblea general de padres.

Para su eleccién se convocara a través del rector y en los primeros treinta dias calendario siguientes a
la iniciacion del afio lectivo la asamblea de padres de familia de los estudiantes de cada grado de los
cuales se elegira para el correspondiente al afio lectivo a uno de ellos como su vocero. La eleccién se
efectuara por mayoria de votos de los miembros presentes.

Los padres elegidos se reuniran en privado y elegirdn dos voceros como integrantes del Consejo
Directivo, asi mismo los demas elegidos podran integrar los diferentes comités de la institucion como el
de convivencia y resolucion de conflictos, el de apoyo para la evaluacion y promocion o el comité
técnico de la modalidad.

CAPITULO Xl
DE LAS FUNCIONES DE LOS DIFERENTES ORGANOS O
ESTAMENTOS

Articulo 63. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO.

1. Tomar las decisiones que afecten el buen funcionamiento de la institucién, excepto las que
sean competencia de otra autoridad.

2. 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 o0 manual de convivencia.

3. Adoptar el Manual de Convivencia y el Reglamento de la Institucién

4. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos alumnos

5. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno
de sus miembros se sienta lesionado.

6. Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el rector

7. Participar en la planeacion y evaluacion del P.E.l., del curriculo y el plan de estudios y
someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que
haga sus veces, para que verifiqguen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley y
los reglamentos

8. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa
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Establecer estimulos y/o sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno
gue han de incorporarse al reglamento o Manual de Convivencia. En ningun caso pueden ser
contrarios a la dignidad del estudiante.

Participar en la evaluacién de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la
institucion

Recomendar criterios de participacion de la institucién en actividades comunitarias, culturales
deportivas y recreativas.

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otros instituciones
educativas y la conformacién de organizaciones juveniles

Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes

Reglamentar los procesos electorales previstos en el Decreto 1860 de Agosto 3 de 1.994
Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de
legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la Educacion de los

alumnos, tales como derechos académicos, uso de libros texto y; similares y; Darse su propio
reglamento.

Articulo 64. FUNCIONES CONSEJO ACADEMICO

arwdE

o

El estudio, modificacion y ajustes a curriculo de conformidad con lo establecido por la Ley.
Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion Institucional anual.

Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del P.E.I-
Integrar los consejos de docentes para la evaluacién periddica de rendimiento académico de
los educandos y para la promocion, asignarle sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion.

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

Todas las funciones que atafien a la buena marcha de la institucion educativa, las estipuladas
en el PEI, el decreto 1860, la ley general de educacion 115/94 y las que le confiere el decreto
1290/09.

Articulo 65. FUNCIONES DEL RECTOR.

Orientar la ejecucién del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del gobierno
departamental y nacional.

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes, administrativas, de servicios y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para tal efecto.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento.

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

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

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

Promover actividades en beneficio social que vinculen el establecimiento con la comunidad
local.

Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del estado, referentes a la prestacion del
servicio publico educativo.

Establecer los criterios para dirigir y planear las actividades de motivacion y formacion
académicas de la institucion, de acuerdo a las normas vigentes, a las innovaciones
pedagogicas y las necesidades sociales.

Sefialar los canales y mecanismos de comunicacién para permitir la participacion de todos los
estamentos en las actividades formativas y académicas de la vida escolar, en la administracion
y en los cambios de directrices que sean necesarias.

Hacer un balance de necesidades institucionales para gestionar la solucién de las mismas.
Presidir las reuniones del Consejo Directivo, del Consejo Académico y asambleas, informar a la
autoridad competente los logros, dificultades y situaciones especiales para buscar solucién.

Ser ejemplo de responsabilidad y cumplimiento.

Las demas funciones afines y complementarias con las anteriores, que le atribuya el Proyecto
Educativo Institucional.

Articulo 66. FUNCIONES DEL COORDINADOR GENERAL.

HwnNPE
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10.

11

14.
15.

Participar en el Consejo Académico

Participar el Comité Escolar de Convivencia y participar en los demas que sea requerido
Colaborar con el rector en la planeacion y evaluacion institucional.

Dirigir la planeacion y programacién académica de acuerdo con los objetivos y criterios
curriculares.

Participar en la organizacion de las direcciones de curso para que sean las ejecutoras
inmediatas de la administracion de alumnos en aspectos académicos.

Dirigir la planeacion y programacion de la administracién de alumnos y profesores de acuerdo
con los objetivos y criterios curriculares.

Establecer canales y mecanismos de comunicacion entre las dependencias de la institucion
Dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion de las actividades académicas.

Dirigir la evaluaciéon del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar la retencion
escolar.

Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los propositos educativos.

. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las hormas vigentes.
12.
13.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, acorde a la naturaleza de su cargo.
Participar en la planeacion y programacion de la administracion de alumnos y profesores, de
acuerdo con los objetivos y criterios convivenciales.

Supervisar la ejecucion de las actividades de su dependencia..

Llevar los registros y controles necesarios para la administracion de profesores y alumnos.
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16. Rendir informe al rector del plantel sobre las actividades de su dependencia cuando éste asi lo

requiera.

17. Velar por el uso adecuado de los equipos y materiales confiados a su manejo.
18. Junto con los docentes de disciplina, llevar el control de retardos de los estudiantes.
19. Asignar las funciones a los grupos de disciplina y vigilancia.

Articulo 67. FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA. (Ley 1620 marzo 15/13)

1.

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes, entre docentes, entre administrativos.

Liderar en la institucion educativa acciones que fomenten la convivencia, la construccion de
ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencién y
mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se adelanten en la regién y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

Orientar y prestar asesoria en cuanto a procesos y ayuda de tipo psicologico para los
estudiantes que asi lo requieran

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones conflictivas que afecten
la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa
o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los
miembros de la comunidad educativa. El estudiante estar4 acompafiado por el padre, madre de
familia, acudiente o un compariero del establecimiento educativo.

Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en la Ley 1620/13 y el
decreto 1965/13, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el
manual de convivencia, porgue trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de
la comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias
0 autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

Garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean
tratados en el marco de las actuaciones que- éste adelante, conforme a lo dispuesto en la
Constitucién Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria
1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.
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Revisar y verificar los procesos realizados, escuchar los descargos al o a los involucrados
en los hechos de mal comportamiento y asi tener bases para tomar las mejores
determinaciones

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y ' Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones gque haya conocido el comité. Para lo cual se reunira por lo menos una vez
al mes o extraordinariamente cuando asi se requiera.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagoégicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagodgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Dar pautas de comportamiento, sugerencias 0 tomar decisiones sobre los procesos a
seguir con los estudiantes que trasgredan las normas de convivencia establecidas en el
presente manual.

Liderar la actualizacién y/o ajuste anual del Manual de Convivencia de acuerdo a lo
establecido en la norma y teniendo en cuenta la guia 49 del MEN.

Cualquier decision tomada por el Comité escolar de Convivencia ha de quedar en un acta
firmada por todos los integrantes y se debe hacer la observacion respectiva si alguno de los
miembros no esta de acuerdo con las decisiones tomadas especificando sus razones.

Darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a sesiones, quérum
decisorio y demas aspectos procedimentales, asi como aquellos relacionados con la eleccion
y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia
escolar.

REGLAMENTO COMITE DE CONVIVENCIA:

a. La eleccion de los miembros del comité y su conformacion se llevara a cabo a mas tardar
la tercera semana de inicio de labores académicas.

b. El representante de los docentes al comité sera el que en asamblea de docentes se elija
y que cumpla con los requerimientos de la ley 1620/2013 o uno de los docentes que han
sido capacitados en el programa HERMES.

c. El representante de los padres o acudientes sera el elegido en la primer asamblea de
padres de familia

d. Las decisiones que se tomen seran respetando la mayoria simple y se dejara consignado
en el acta las diferentes posturas si es el caso.

e. Las reuniones ordinarias se realizaran el primer jueves de cada mes a las 8:00 am, en
caso de ser necesario el presidente del comité citara a reunién extraordinaria.
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f.  El comité no podra sesionar sin la presencia del presidente del comité o el personero de
los estudiantes o ambos

g. En dado caso que alguno de los involucrados en una situacion la cual deba tratarse en
el comité sea el presidente del consejo estudiantil o el personero, lo reemplazara el
representante de los estudiantes ante consejo directivo.

h. En caso que alguno de los involucrados en una situacion de convivencia a tratarse y el
padre de familia perteneciente al comité tengan cualquier grado de consanguinidad éste
debera declararse impedido y lo reemplazard por esa ocasion uno de los padres
representantes al consejo de padres.

i. Conflictos de Interés y Causales de Impedimento y Recusacion. Cuando en las
actuaciones adelantadas por parte del comité se presenten conflictos de interés o
causales de impedimento o recusacion, respecto de los integrantes que ostenten la
calidad de servidores publicos, los mismos se tramitaran conforme a lo establecido en el
articulo 11y 12 de la Ley 1437 de 2011.

j- En el Comité Escolar de Convivencia no pueden intervenir dos o0 mas miembros de la
misma familia cuando se trate del padre de familia y los representantes de los
estudiantes.

k. Para la toma de decisiones cualquier miembro del comité podra declararse impedido
por motu propio, pero su decision deberd ser justificada por escrito y esta se anexara al
acta de la reunion.

I. Para sesionar el comité requerira de quérum suficiente y se respetaran los siguientes
acuerdos: respeto por la palabra, confidencialidad, puntualidad e intervenciones
concretas.

Articulo 68. FUNCIONES DEL CONSEJO ELECTORAL. El consejo electoral sera el comité que
organice el proceso electoral, que garantice la pureza del sufragio y que fije las condiciones y
procedimientos para las elecciones de los 6rganos de acuerdo con este manual de convivencia.

W

Trazar el cronograma de elecciones, los reglamentos y pautas para garantizar el sufragio, y
proporcionar espacios para presentar a los candidatos.

Nombrar los jurados de votacion de las mesas y distribuir los votantes en una cantidad de
mesas que sean funcionales.

Realizar los escrutinios.

Levantar un acta debidamente firmada.

Ejercer la organizacién, administracion, inspeccioén vy vigilancia de la totalidad de los procesos
electorales estudiantiles en la institucion.

Acoger la Resolucion de convocatoria de elecciones hechas por el rector.

Establecer el calendario electoral y presentarlo ante el rector de la institucion antes de su
aprobacion. Este sera publicado el segundo dia de entraren funciones el consejo electoral, en
el se deben desarrollar por lo menos estos puntos: Convocatoria a elecciones, inscripcion y
divulgacion de programas, Eleccion.

Establecer los requisitos para la inscripcion de los candidatos a las diferentes dignidades. Es
obligatorio inscribirse con programas de Gobierno y con un comité de campafa constituido y
operante.
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Establecer las limitaciones para divulgaciones del programa respecto de la libertad de opinion.
En ningun caso el consejo electoral puede permitir la propaganda el dia de las elecciones.
Solicitar al rector 0 al consejo directivo y a la Registraduria municipal el apoyo logistico
suficiente.

Reglamentar el régimen de inhabilidades e incompatibilidades para los candidatos a las
diferentes dignidades.

Establecer el nUmero de mesas, nombrar los jurados de mesas y reglamentar sus funciones.
En ningun tiempo el voto serd publico, para tal, la organizacién destinara cubiculos
individuales pera cada mesa. Se utilizan tarjetas electorales en conde se especifiquen la clase
de voto o Naturaleza y en donde los candidatos que participen estén en igualdad de
condiciones.

Efectuar el escrutinio general, hacer la declaracion de eleccion y expedir las credenciales a
gue haya lugar, todo esto se hara en un acto publico.

Reglamentar y divulgar las acciones por las cuales se puede declarar nula las elecciones.
Conocer y decidir en primera instancias sobre las demandas de elecciones estudiantiles.
Reglamentar la revocatoria de personero por incumplimiento de programa inscrito vy
condiciones antes establecidas.

Establecer su propio reglamento.

Articulo 69. FUNCIONES DEL CONSEJO ESTUDIANTIL.

El Consejo de Estudiantes tendra las siguientes funciones (Articulo 29 Dto.1860/94).

1.
2.

o

Darse su propia organizacion interna.

Elegir al representante de los estudiantes al Consejo Directivo de la Institucion y asesorarlo en
el cumplimiento de su representacion.

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo
de la vida estudiantil.

Colaborar con el buen funcionamiento de la Institucion.

Velar porgue los estudiantes cumplan con sus deberes y se les respeten sus derechos.

Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Manual
de Convivencia..

Articulo 70. FUNCIONES DEL PERSONERO

N

o

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes.

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes.

Presentar ante el Rector las solicitudes que considere necesarias para proteger los derechos
de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de los deberes.

Ser promulgador y promotor para la defensa, proteccion y divulgacion de los Derechos
Humanos.

Manejar muy bien las relaciones con los compafieros y profesores.

Velar por el bienestar de la comunidad educativa y cumplir con la filosofia de la Institucion.
Integrar el comité de convivencia y resolucion de conflictos.
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Apelar ante el Consejo Directivo, las decisiones del Rector, respecto a las peticiones
presentadas por su intermedio, cuando lo considere pertinente.

El ejercicio del cargo del Personero de los estudiantes es incompatible con el de representante
de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Paragrafo: El personero elegido democraticamente tendrd un plazo de dos (2) meses para
demostrar su idoneidad en el desempefio de su cargo. En caso de no cumplir con lo anterior, el
Consejo Estudiantil, estudiard la posibilidad de revocar su mandato y se hard una nueva
eleccion.

Articulo 71. FUNCIONES DEL REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES

Conformar el Consejo Directivo

Presentar propuestas ante el Consejo Directivo tendientes a buscar el beneficio y bienestar de
los estudiantes

Servir de canal de comunicacion entre los estudiantes a los cuales representa y los diferentes
estamentos de la institucion

Presidir el Consejo Estudiantil y convocar a reuniones perioddicas

Presentar oportunamente ante la coordinacion el cronograma de actividades y reuniones
establecidas al interior del Consejo Estudiantil.

Articulo 72: FUNCIONES DEL CONTRALOR ESTUDIANTIL

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Liderar la Contraloria Escolar en la respectiva institucién educativa.

Ser vocero de la Contraloria Escolar ante la comunidad educativa.

Convocar a los integrantes de la Contraloria Escolar a una reunién ordinaria cada dos meses, 0
extraordinaria cuando sea necesario.

Representar la Contraloria Escolar ante la Red de Contralores Escolares.

Representar la Contraloria Escolar ante la Contraloria de Cundinamarca.

f)Solicitar a la Contraloria de Cundinamarca que realice las verificaciones que se consideren
necesarias

Solicitar a la Contraloria de Cundinamarca las capacitaciones que estime necesarias para el
adecuado desarrollo de las funciones que corresponden.

Verificar la publicacién en lugar visible los informes de ejecucion presupuestal de ingresos y
gastos.

Verificar que el Rector o Director Rural publigue semestralmente en cartelera las contrataciones
gue se haya celebrado con cargo a los Fondos de Servicios Educativos

Promover la comunicacion en la comunidad educativa de las obras fisicas que se van a realizar
y el seguimiento para que las mismas se entreguen dentro de los plazos y con la calidad
requerida y con las necesidades de la poblacion escolar.

Articulo 73. GRUPO DE APOYO DE LA CONTRALORIA ESCOLAR Y SUS FUNCIONES
Estara conformado por estudiantes matriculados en la institucién educativa, que cursen los grados
sexto a undécimo y los estudiantes que cursen el Ultimo grado en los Centros Educativos, segun
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ofrezca la institucion; se elegirA democraticamente un representante por cada grado, por votacion
interna que realizaré el alumnado el mismo dia de la eleccion del Contralor Escolar.

a) Elegir el Secretario (a) de la Contraloria Escolar para llevar el libro de actas.

b) Apoyar el ejercicio del Control Fiscal en la institucion educativa.

c¢) Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

d) Conocer el presupuesto de la respectiva institucion educativa y el plan de compras y verificar el
cumplimiento de los resultados previstos con los gastos que se ordenan.

e) Solicitar las actas del Consejo Directivo de la respectiva institucién educativa relacionadas con
presupuesto.

f) Estudiar y analizar la informacion que sea allegada a la Contraloria Escolar.

Articulo 74. FUNCIONES DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA: La asociacion, ademas
de las funciones que su reglamento determine, podra tener las siguientes:

1. Velar por el cumplimiento del proyecto educativo Institucional y su continua evaluacion , para
ello podréa contratar asesorias.

2. Promover programas de formacion a padres de familia.

3. Integrar e impulsar la educacién familiar y escolar

4. Promover conferencias peridédicas y demas acciones que redunden en el mayor conocimiento
de la comunidad educativa y de la sociedad en general.

5. Manejar los fondos de la Asociacion

6. Darse su propio reglamento de acuerdo a las normas establecidas por la Secretaria de
Educacion del Departamento y el Gobierno Nacional.

7. Elaborar y organizar sus estatutos y registrarlos ante al autoridad competente

8. Las demas que establezca el gobierno nacional y Departamental.

Articulo 75: FUNCIONES DEL ORIENTADOR ESCOLAR

El orientador escolar o consejero depende del Rector del plantel. Le corresponde facilitar que los
educandos y demas estamentos de la comunidad educativa identifiquen sus caracteristicas y
necesidades personales y sociales para que tomen sus decisiones consciente y responsablemente,
creando asi un ambiente que estimule el rendimiento escolar y la realizacion personal. Ademas sus
son funciones las siguientes:

1. Participar en los Comités en que sea requerido.

2. Participar en la planeacion del curriculo.

3. Planear y programar en colaboracion con el Coordinador las actividades de su dependencia, de
acuerdo con los criterios establecidos por la Direccion de la institucion.

4. Coordinar su accién con los responsables de los demas servicios de bienestar general.

5. Orientar y asesorar a docentes, estudiantes y padres de familia sobre la interpretacion y
aplicacion de la filosofia educativa de la institucion.

6. Atender los casos especiales de comportamiento que se presenten en la institucion.

7. Elaborary ejecutar los programas de exploracion y orientacion vocacional.

8. Colaborar con los docentes en la orientacion de los estudiantes.
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Programar y ejecutar actividades tendientes al mejoramiento del proceso educativo.

Realizar investigaciones tendientes al mejoramiento del proceso educativo.

Evaluar periédicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar oportunamente los
informes al Rector de la institucion.

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

Cumplir las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Articulo 76: FUNCIONES DE LOS DOCENTES

Son funciones las siguientes:

PwnNpE

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

Conocer el Manual de Convivencia al ingresar al plantel.

Conocer y respetar la filosofia de la institucion.

Participar en la elaboracion del planeamiento de actividades del area respectiva.

Programar y organizar las actividades de ensefianza aprendizaje de las asignaturas a su cargo,
de acuerdo con los criterios establecidos en la programacién a nivel de area.

Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su personalidad y
darle tratamiento y ejemplo formativo.

Participar en la realizacién de actividades complementarias. (Decreto 1850/2002)

Planear y organizar con el coordinador estrategias metodoldgicas, didacticas y evaluativas..
Presentar al coordinador y al comité de evaluacién y promocién informe del rendimiento
académico de los alumnos a su cargo, al término de cada uno de los periodos académicos.
Digitar las notas en el SIGES en cada periodo y dentro de los plazos establecidos.

Participar en la administracion de alumnos conforme lo determine el manual de convivencia del
colegio y presentar los casos especiales al coordinador y al director de grupo

Orientar las clases que les corresponde en las horas sefialadas en el horario y de acuerdo con
los programas oficiales vigentes.

Hacer las programaciones por area y por asignatura, lo mismo que el programador de clase,
atendiendo las orientaciones que en tal sentido haga el rector o el coordinador y llevar su
preparador diario de clases.

Cumplir los turnos de disciplina que le sean asignados y sus respectivas funciones.

Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los estudiantes.
Evaluar constantemente los subproyectos a su cargo.

Cumplir la jornada escolar diario.(Decreto 1850/2002)

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales
confiados a su cargo.

Ejercer la direccion de grados cuando sea asignado por el rector.

Participar en los comités en que sea requerido.

Atender a los padres de familia de acuerdo con el horario establecido en el plantel.

Establecer comunicacion permanente con los otros profesores, padres de familia o acudientes
y alumnos, para coordinar la acciéon educativa.

Orientar a los alumnos en la toma de decisiones sobre su comportamiento, en coordinacion con
los servicios de bienestar.
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23. Ajustarse estrictamente a las normas vigentes sobre evaluacion (decreto 1290/2009 y Sistema

Institucional de Evaluacion), tratando de llegar al conocimiento integral e individual de los
alumnos. Observando sus intereses, aptitudes, participacion y otros aspectos que establezca la
institucion.

24. Asignar actividades académicas a los estudiantes cuando se ausente de la institucion de tal

manera que cubran el tiempo de la hora clase de acuerdo a su horario. Los permisos para
ausentarse de la institucion por cuestiones personales se haran con tres dias de anticipacion y
no se podran ausentar mas de tres docentes al mismo tiempo.

Articulo 77. FUNCIONES DEL (los) DOCENTE(s) DE DISCIPLINA
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Recibir y estar atento en la llegada de los estudiantes 7:00 am verificando que se cumpla con el
uniforme respectivo.

Servir de apoyo al coordinador en cuanto a vigilancia y control comportamental de los
estudiantes

Controlar y supervisar a los estudiantes cuando estén haciendo uso del restaurante escolar.
Vigilar en las horas de descanso las diferentes zonas o areas del colegio permanezcan bajo su
control.

Atender las observaciones o sugerencias que al respecto de estas funciones hagan el rector o
coordinador.

Vigilar que se cumpla con las normas del Manual de Convivencia

Colaborar con el registro de los estudiantes que llegan tarde a la institucion

Servir de apoyo al coordinador de disciplina en cuanto a la convivencia entre los estudiantes.
Informar y hacer las respectivas anotaciones en los observadores de convivencia cuando se
detecte alguna anomalia o transgresién al manual de convivencia.

. Dar tramite y visto bueno a las excusas justificadas por inasistencia, llegadas tarde y uniforme

de los estudiantes en primera instancia o en caso de ausencia del coordinador

Articulo 78. FUNCIONES DEL DIRECTOR DE GRADO

Responder por el uso adecuado mantenimiento y seguridad del aula, pupitres, muebles en
general, y ademas materiales de su grado, segun inventario. Cuando un alumno dafie o pierda
algun implemento debe aplicar los procedimientos del presente manual para tal hecho.

Dar a conocer el Manual de Convivencia de la institucion, el calendario Escolar y de actividades
y el horario de clases en su grado.

Elaborar un plan de actividades al comienzo del afio que se desarrollara en razén de su cargo,
en el que se especifique objetivos y procedimientos para cumplir con su labor directiva del
grado.

Dirigir y desarrollar las direcciones de curso, aprovechando el espacio para crear lazos de
afecto y amistad con sus estudiantes. Tener en cuenta las propuestas hechas por rectoria y
coordinacion.

Asistir puntualmente a las reuniones de directores de grado.
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6. Registrar de manera organizada las observaciones, sugerencias y compromisos en el
observador académico o convivencial del estudiante, teniendo en cuenta que este es el historial
con que se sustenta los procesos pedagdgicos realizados.

7. Implementar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los
estudiantes.

8. Orientar a los educandos en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico, en coordinacion con los servicios de bienestar.

9. Mantener buenas relaciones interpersonales con el grupo asignado.

10. Mantener un permanente contacto con sus alumnos, padres de familia y acudientes con miras a
una educacion integral.

11. Cuidar de su grupo y administrarlo como si se tratara de su propio colegio. El directivo de
grupo no es un cargo nominal sino, la oportunidad Unica para poner a prueba la capacidad de
Educador Administrativo, la responsabilidad laboral y la realizacion como educador.

12. Velar constantemente por el buen rendimiento global de su grupo.

13. Participar en los programas de bienestar para los estudiantes de su grupo a su cargo.

14. Rendir periédicamente informe al coordinador sobre las actividades y programas realizados al
interior del curso

15. Diligenciar el observador del alumno.

16. Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los alumnos y lograr en Coordinacion
con otros estamentos, las soluciones méas adecuadas.

17. Cuidar de la buena presentacion del uniforme y cumplimiento de los alumnos de su grupo.

18. Velar y responsabilizarse por la disciplina y organizacion del grupo a su cuidado.

19. Revisar y entregar a los padres de familia en cada periodo el boletin de procesos académicos
y comportamentales de cada uno de sus alumnos.

Articulo 79. FUNCIONES DEL COMITE TECNICO PEDAGOGICO PARA EL MEJORAMIENTO DE
LA MEDIA TECNICA Y SU MODALIDAD EN GESTION EMPRESARIAL.

1. Reunirse al finalizar cada periodo académico para analizar los procesos respectivos del area
técnica, evaluar y sugerir cambios y ajustes necesarios 0 extraordinariamente si es el caso
previa solicitud escrita por parte de alguno de los integrantes del comité. En tal caso el tiempo
para reunirse no puede exceder los cinco dias a partir de la radicacién de solicitud de la reunion,
tramite que se efectuara ante la secretaria de la institucion.

2. Coordinar con el rector los procedimientos a seguir en cuanto a los convenios realizados con las
instituciones que apoyan el area técnica.

3. Adoptar y estructurar los contenidos programaticos para el area sugeridos por el SENA o las
demds instituciones de apoyo y hacer los cambios pertinentes producto de las evaluaciones
realizadas.

4. Determinar las pautas para la promocion de los estudiantes en cuanto al area técnica.

5. Regular las operaciones de las diversas empresas que funcionaran producto de la modalidad del
colegio mientras que los estudiantes pertenezcan a la institucion.

6. Dar manejo a los recursos econdmicos producto de las operaciones comerciales de las
empresas creadas en la Institucion.

7. Reglamentar el uso de los espacios destinados al funcionamiento empresarial
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8.  Verificar que las pasantias empresariales y los trabajos de grado cumplan con los requisitos
exigidos tanto por la Secretaria de Educacion como la Institucion.

9. Responder por los elementos bienes, muebles e inmuebles que se utilicen en la operacion
empresarial 0 sean dados a su custodia.

Articulo 80: FUNCIONES DEL SECRETARIO PAGADOR

El secretario pagador depende del rector. Le corresponde llevar el registro y control de los aspectos
legales de la institucién, lo mismo que el manejo de los fondos del plantel, registrar las operaciones en
los libros respectivos. Sus funciones son las siguientes:

arMwdNE

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Planear y programar las actividades de su dependencia.

Colaborar con el RECTOR en la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto

Participar en los comités en que sea requerido.

Manejar y controlar los recursos financieros de la Institucion.

Tramitar oportunamente ante el fondo Educativo Regional la transferencia de giros hechos al
plantel, para cancelar oportunamente las obligaciones contraidas.

Manejar las cuentas corrientes y de ahorro, llevar los libros reglamentarios de acuerdo con las
normas vigentes,

Elaborar los boletines diarios de caja y bancos.

Hacer las conciliaciones bancarias y el balance mensual.

Elaborar las CUENTAS, hacerlas revisar y firmar por el Rector y rendir los respectivos
informes de cuentas y el estado de ejecucion presupuestal a la oficina de contabilidad de la
secretaria de Educacién y a la contraloria de Cundinamarca.

Liquidar y pagar las cuentas de cobro de obligaciones contraidas con el plantel y girar los
cheques respectivos.

Hacer los descuentos de ley y los demas que sean solicitados por autoridad competente o por
el interesado y enviarlos oportunamente a las entidades correspondientes.

Registrar y tener en cuenta las novedades de personal.

Expedir constancias de pago, descuentos y certificados de paz y salvo del personal.

Llevar el control de los pagos efectuados al personal.

Evaluar periédicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar oportunamente
informe al Rector.

Mantener actualizado el inventario de la institucion.

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

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida, ocho horas (8) diarias.

Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar oportunamente
el informe al rector.

Establecer los mecanismos de solicitud y entrega de materiales a las dependencias que lo
requiere.

Formalizar los contratos de trabajo de acuerdo con las leyes que rigen esta materia



22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
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Respaldar con su firma y sello las providencias de caracter docente y disciplinario que dicte el
rector.

Supervisar el manejo de los libros reglamentarios del colegio

Guardar absoluta reserva sobre los asuntos que se tramitan en la oficina.

Presentar anualmente la estadistica y demas datos que se soliciten

Recibir personalmente, contabilizar e incorporar el presupuesto del colegio, los ingresos por
todo concepto expidiendo los recibos correspondientes.

Verificar los pagos de viaticos, empleados, gastos de servicio, alimentacion, mobiliario, material
didactico, etc.

Diligenciar las actas de posesion del personal que labora en la institucion.

Elaborar los boletines diarios de caja y banco.

Liquidar y pagar las cuentas de cobro relacionadas con la caja menor, hacer la relacion
mensual.

Elaborar la nébmina de pago del personal y solicitar a la representante legal el giro del cheque
correspondiente para cancelar el valor quincenal o mensual de acuerdo como se pacte.
Elaborar y firmar las actas de grado general e individual, lo mismo que los diplomas de
bachilleres..

Colaborar con el rector en la administracion de los bienes muebles e inmuebles del plantel.
Cumplir las demas funciones que sefiale el rector y las pertinentes al manual especifico de
funciones resolucion 006651 de Nov. 28/06

Articulo 81: FUNCIONES DEL SECRETARIO ACADEMICO

El secretario académico depende del rector; le corresponde realizar trabajos asistenciales en las
labores de oficina. Sus funciones son las siguientes.

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

10.
11.

12.
13.

14.

. Atender al publico que solicite informacion en el horario establecido.

Registrar el movimiento de correspondencia.

Organizar y manejar el archivo de la secretaria.

Diligenciar libro de actas de todas las reuniones que se programen y desarrollen.

Organizar la carpeta de hoja de vida de los profesores.

Revisar y organizar las carpetas de documentacion de los estudiantes.

Cumplir con la jornada laboral diario.

Registrar procesos de matricula, traslados, retiros y demas novedades en el SIMAT

Colaborar en la organizacién y ejecucién del proceso de matriculas y su registro en el SIMAT.
Elaborar la lista de los alumnos para efectos docentes y administrativos.

Mantener ordenada y actualizada la documentacion de alumnos, directivos y administrativos
docentes.

Cooperar con el rector en la elaboracion de los informes estadistico.

Brindar toda la informacién que soliciten del plantel con respecto a requisitos para admision de
alumnos nuevos, filosofia del colegio, costos, etc.

Asistir a las reuniones de profesores, Consejo Directivo, Consejo Académico, Padres de
Familia y llevar las actas correspondientes.
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16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.
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Gestionar ante la jefatura de Nucleo del municipio el registro de los libros reglamentarios,
certificados de estudio y trdmites de diplomas.

Actualizar la documentacion de los docentes.

Guardar absoluta reserva sobre todos los asuntos que se tramitan en la oficina y el plantel
Elaborar los certificados de estudios solicitados por los estudiantes y padres de familia en
término de tres no mayor a dias habiles a la solicitud.

Elaborar las circulares a padres de familia, profesores y estudiantes, previa autorizacién del
rector.

Colaborar con la organizacién, gestion e impresion de los boletines de notas.

Organizar lo referente a la toma de fotocopias.

Cumplir las demas funciones que le sefale el rector y las pertinentes al manual especifico de
funciones resolucion 006651 de Nov. 28/06

Articulo 82. FUNCIONES PARA ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS GENERALES

El administrativo de servicios generales depende directamente del Rector y es el encargado de
manejar el material del Colegio
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Velar por el mantenimiento de prados y jardines del colegio

Hacer reparaciones y construcciones sencillas

Realizar las diligencias en el pueblo

Responder por el inventario del material de audiovisuales

Realizar las diligencias, (mensajeria) que se le soliciten

Cumplir con el horario asignado

Llevar una relacion de trabajos realizados.

Ejecutar trabajos de instalacién, mantenimiento y reparaciones eléctricas.

Ejecutar trabajos de instalacién, reparacion, mantenimiento de los sistemas de agua, desagles
y alcantarillas.

Controlar en la porteria la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos

Recibir y entregar la correspondencia que llega al plantel

Informar oportunamente a la Rectoria sobre el deterioro o dafio del material a su cargo
Revisar los materiales cuando los reciba para verificar que se encuentren en buen estado

Al terminar los recorridos de la mafiana presentarse ante el rector y secretaria para enterarse
de las actividades que le sean encomendadas para el dia.

Velar por el cuidado y mantenimiento de planta fisica y demas enseres de la institucion.
informar a su inmediato superior sobre las anomalias e irregularidades que se presenten.
Informar a rectoria o secretaria cuando por algin motivo tenga que ausentarse del plantel.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por el rector y las pertinentes al manual
especifico de funciones resolucion 006651 de Nov. 28/06

Articulo 83: FUNCIONES DEL VIGILANTE O PERSONAL DE SEGURIDAD
El vigilante o personal de seguridad depende del jefe inmediato que es el Rector. Le
corresponde realizar tareas de vigilancia en los bienes de la Institucibn o sede asignada
y ademas:
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1. Ejercer vigilancia en las &reas o zonas que le hayan asignado

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del plantel en horas de
prestacion del servicio.

3. Controlar en horas de su turnola entrada y salida de objetos o elementos hacia o
fuera de la institucion especialmente de aquellos extrafios, e indagar por su procedencia
y destino. Cualquier situacién solicitar aclaraciéon con los miembros de la Institucion.

4. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los muebles, equipos
y materiales confiados bajo su responsabilidad.

5. Permanecer durante toda la jornada de servicio en la Institucion para evitar conflictos y
malos entendidos.

6. Velar por el buen estado y conservacién de los implementos de seguridad e informar

oportunamente de las anomalias detectadas.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes del plantel.

Colaborar con la prevencién y control de situaciones de emergencia.

Consignar en los registros de control las anomalias detectadas en sus turnos.

10. Cumplir la jornada laboral y horario legalmente establecidos por la compafila contratante
en turnos de 8 horas de 10:00 p.m. a 6:00 a.m. de lunes a viernes, fines de semanay
festivos turnos de 24 horas.

11. En caso que tenga que retirase de su sitio de trabajo, de manera justificada debera informar
con anticipacion y dejar como reemplazo a una persona mayor Yy suficientemente
responsable. La persona que lo reemplace debe estar autorizada por la empresa contratante.

12. Comunicar al Rector y a la empresa contratante de cualquier anomalia que se presente
dentro del turno.

13. Cumplir las deméas funciones que le sean asignadas por el rector y las pertinentes al manual
especifico de funciones resolucion 006651 de Nov. 28/06.
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CAPITULO Xl
REGLAMENTOS (NORMAS) DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS

Los reglamentos de las diferentes dependencias existentes en la Institucién informatica deberan ser
fijados en cada una de ellas en un sitio visible y darse a conocer a los estudiantes a mas tardar la
segunda semana del inicio del afio escolar y podran ser modificados cuando los decentes encargados
asi lo consideren necesario previo informe al Coordinador General.

Articulo 84. REGLAMENTO INTERNO DE LA SALA DE COMPUTO

El presente reglamento tiene como principal objetivo presentar las normas para el acceso
de los alumnos a la sala de computo, ademas del comportamiento que han de observar dentro
de ésta.

Definicion de equipo de computo
Se considera como equipo de computo a todo aquel accesorio, periférico, de telecomunicaciones y
relacionado con cualquiera de éstos, que esté instalado en la salade acceso comdn y estén
destinadas al uso de los alumnos.
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Los alumnos de la institucion deben tener en cuentas los siguientes aspectos al ingresar a la sala de
computo
Orden y la disciplina

Mantener una actitud de respeto con sus compaferos, profesoresy todo el personal de
la sala de computo.

Mantener una actitud de cuidado y respeto con lasinstalacionesy al equipo dela
sala de cémputo.

Esta prohibida cualquier actitud agresiva o de mala educacion.

Esperar en su lugar las indicaciones del profesor

Una vez terminada la clase los estudiantes deben dejar el lugar de trabajo limpio y ordenado.

El acceso a la Sala de Computo

Ingresar ordenadamente a la Sala de Computo y ubicarse en el lugar que le sea asignado
Unicamente se podran introducir a la sala los Utiles escolares que se necesiten para la clase.
Los alumnos que ingresen a la primera hora deben sacar los equipos de las maletas y
colocarlos en el lugar correspondiente.

A los estudiantes que les corresponda a la dltima hora de clase y una vez terminada esta,
deben apagar el computador, doblar y guardar adecuadamente los cargadores y los mouses de
los equipos en el lugar que corresponde

Para evitar el dafio de los computadores, esta prohibido la modificacion del software instalado
y los archivos deberan guardarlos en la ubicacién de la carpeta correspondiente a cada
grado. Particién Datos (D).

Se permitiran maximo dos personas por computador, siempre y cuando se trate de un trabajo
en equipo y no se interfiera con el desarrollo de la clase.

Es obligacion de los alumnos reportar los errores o fallas que tengan los equipos al docente
encargado.

Uso de Internet

Debe ser solo para fines académicos o de investigacion.

No esta permitido abrir sesiones de sitios de pornografia.

No esta permitido bajar y escuchar musica.

No esta permitido bajar e instalar programas no autorizados o que sean del interés pedagogico.
No esta permitido entrar a redes sociales, chats o Messenger o Youtube salvo este ultimo por
autorizacion del docente a cargo.

No esta permitido bajar juegos o utilizar el equipo para jugar en clase salvo que sea autorizado
por el docente con fines pedagdégicos.

No esta permitido bajar y/o ver peliculas o videos.

Al usar los servicios de Internet, queda prohibido el uso e intercambio de frases o palabras
altisonantes asi como lenguaje que pueda ofender a terceros.

Puntos generales

El equipo de computo debera utilizarse como herramienta de apoyo a labores académicas.
El comportamiento de todos los wusuarios debe ir a favor de la moral y las
buenas costumbres.
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e El personal perteneciente a la sala de computo tiene como responsabilidad, hacer cumplir y
respetar el reglamento, facilitar el uso del equipo y queéste se encuentre en
Optimas condiciones.

Queda prohibido para los usuarios:

¢ Introducir alimentos, bebidas a la sala de cémputo.

e Utilizar celulares, radios o cualquier otro equipos de sonido en a sala de computo

e Utilizar los equipos de cédmputo con aplicaciones no académicas.

e Extraer cualquier equipo de cédmputo o alguna sus partes de la sala de computo.

e Violar la seguridad del equipo utilizando un nombre de usuario diferente al propio, 0 una cuenta
exclusiva del docente de informatica.

¢ Instalar software sin autorizacion del docente a cargo.

¢ Modificar la configuracion del equipo o intentarlo.

e Desconectar o intercambiar dispositivos de un equipo a otro(mouse, parlantes, teclados,
monitores, cables de corriente, red, interfaces, etc.) o menos que sea autorizado por el
docente a cargo.

e Rayar o colocar leyendas (etiquetas) en los equipos.

e EI docente no se hace responsable de los objetos que se extravien.

El incumplimiento de cualquiera de estas normas o indisciplina en la sala de cémputo acarreara
sanciones o correctivos de acuerdo al presente Manual de Convivencia

Articulo 85. REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

La biblioteca es una dependencia que facilita al estudiantado la realizacion de trabajos vy
refuerzo de conocimientos por medios de la investigacion. El presente reglamento tiene como
objetivo regular y organizar el uso adecuado de la biblioteca de tal manera que preste un servicio
eficaz a los estudiantes y docentes de la IED San Bernardo sede Colegio Jornada mafiana y en aras
de conservar en buen estado los libros, computadores y demas elementos que alli se encuentran.

En horas de clase el préstamo se hace Unicamente a docentes por intermedio de coordinacién
académica o la secretaria auxiliar administrativa. Para su uso ademas se debe tener en cuenta:

1. La biblioteca es un lugar exclusivamente de estudio

2. El préstamo de libros y computadores sera Unicamente para los estudiantes y docentes de la

sede Colegio Jornada mafiana y docentes Jornada noche

No se debe ingresar comidas ni bebidas

No se debe jugar en este sitio

5. Todos los libros deberdn permanecer en forma ordenada y con el mayor cuidado
posible para evitar pérdidas.

6. El préstamo de libros se hara por intermedio de los monitores encargados quienes diligenciaran
la planilla correspondiente

7. Se debe cumplir con las fechas establecidas de préstamo, el incumplimiento acarreara una
multa de tipo econémico que corresponde a $300 por dia.

Hw
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8. Se prohibe el retiro de cualquier elemento de la biblioteca sin previa autorizacion del
la persona encargada.

9. El uso de los computadores es exclusivamente para consulta de tareas

10. No se permite el ingreso a redes sociales a través de los equipos de cdmputo de la biblioteca
para usos diferentes a los académicos. Se permite el ingreso a consulta de correo electrénico,
no para chatear.

11. Se debe dar un buen uso a los libros, cualquier dafio intencional a estos acarreara una sancion
economica para cubrir los gastos de reparacion o de cambio dentro de los tres dias siguientes
al hecho. De lo contrario no se expedira paz y salvo al (los)estudiante(s) responsable(s)

12. Una vez terminada la actividad o consulta los estudiantes deben dejar el lugar de trabajo limpio
y ordenado.

El incumplimiento de cualquiera de estas normas o indisciplina en biblioteca acarreara sanciones o
correctivos de acuerdo al presente Manual de Convivencia

Cualquier incumplimiento al reglamento anterior sera sancionado con el no ingreso y el no préstamo de
cualquier elemento de biblioteca por espacio de un mes.

Articulo 86. REGLAMENTO DE LABORATORIOS

El Colegio Departamental San Bernardo cuenta con una sala de laboratorio fisica y quimica,
espacio que debera ser aprovechado al maximo en la practica y el conocimiento de los
estudiantes y para lograr un satisfactorio aprovechamiento se deber4d cumplir con las
siguientes normas:

1. Estas salas se encuentran bajo la responsabilidad de los docentes titulares de las areas de
Quimica y Fisica respectivamente.

2. Entrar a la hora sefialada por el docente del area.

3. Portar siempre la bata blanca (manga larga, abajo de la rodilla) de material grueso
dril.

4. No consumir ningun tipo de alimento dentro del laboratorio.

Manipular los elementos solamente cuando se lo indique el docente de area.

6. Guardar silencio durante el desarrollo de la practica amenos que sea sobre el
mismo trabajo y con moderacién., mantener los implementos limpios antes y/o
después de cada  practica.

7. Cada grupo se hard responsable de los implementos usados Yy debera entregarlos
limpios.

8. Cada grupo o estudiante respondera por los implementos deteriorados en caso tal,
tendrd un plazo de ocho (8) dias calendario para responder.

9. Si un estudiante dafia cualquier implemento o material del laboratorio por descuido o de
manera culpable debe responder por los dafios causados.

10.Una vez el estudiante ingrese al laboratorio no deberda retirarse del mismo hasta
tanto termine la practica.

o



11.

12.

13.

14.

15.
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Antes de ingresar al laboratorio el estudiante deberd documentarse de la practica
previamente.

Todo estudiante debe ingresar al laboratorio con los elementos previamente sefialados
por el profesor de érea.

Para el ingreso al laboratorio debera hacerse en compafiia del docente del area o
con previa autorizacion del mismo.

Las demas que sean asignadas de caracter organizativo por las directivas de la
Institucion.

Una vez terminada la clase o practica los estudiantes deben dejar el lugar de trabajo limpio y
ordenado.

Articulo 87. REGLAMENTO INTERNO DEL LABORATORIO DE ALIMENTOS

De acuerdo con los lineamientos escritos el plan de area de proceso de alimentos se tienen las
siguientes normas para el buen uso y prestacion de servicio del laboratorio:

1.

9.

10.

Los estudiantes matriculados deben realizar un curso preliminar de certificacion en
manipulacién de alimentos; curso y certificado dictado por un ente territorial certificado inscrito
ante el Ministerio de Salud.

Todo(s) estudiante(s) debe cumplir con las B.P.M., escritas para el Decreto 3075 de 1997 para
el manipulador de alimentos: Bata Blanca de tela, gorro blanco de tela, bata u overol blanco de
tela, zapatos blancos antideslizantes ¢ botas blancas cafia alta.

De acuerdo con el numeral anterior, las estudiantes deben tener las ufas cortas, limpias sin
esmaltes, cabello totalmente recogido con bamba o mofia blanca, no utilizar joyas como:
anillos, manillas, collares, escapularios, piercings, relojes y sin maquillaje: base, Labial, brillos,
pestafiina. Los estudiantes deben tener su cabello corto y si es el caso deben utilizar redecilla
debajo del gorro, tener las ufias cortas, limpias sin esmaltes, no utilizar joyas como: anillos,
manillas, collares, escapularios, piercings y relojes.

El material dentro del laboratorio cuenta con un inventario de maquinaria, equipos, utensilios,
detergentes, desinfectantes, esponjas. Por lo tanto el grupo que entra a procesar debe hacerse
cargo de todo el inventario entregado por el monitor del laboratorio que es rotado por periodo
(en el afo).

Como también se deja inventario de productos elaborados o sin procesar el grupo que entre a
procesar se hara cargo del mismo.

Cada afio al empezar periodo todo(s) los estudiantes deben recibir instruccion sobre el manejo
de equipos y maquinaria por parte del docente a cargo del area; incluyendo toda norma de
seguridad y prevencion sin dejar de lado que estamos con menores de edad.

Cada equipo u maquinaria tiene una ficha de instruccion que debe ser tenida en cuenta el area
de proceso.

El lavado de manos es obligatorio y necesario para cada operacion interrumpida
(inmediatamente) y continda cada 10 minutos. Por lo tanto el estudiante(s) debe(n) de contar
con los implementos personales como: jabon de manos, cepillo para ufas, y toalla de manos.
No es permitido sacar o prestar cualquier objeto del laboratorio sin permiso del docente a cargo
del area.

Se debe mantener en todo momento el orden y la disciplina dentro del laboratorio.
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11. Una vez terminada la clase o practica los estudiantes deben dejar el lugar de trabajo limpio y
ordenado.

12. El incumplimiento de cualquiera de estas normas o indisciplina en el laboratorio acarreara
sanciones o correctivos de acuerdo al presente Manual de Convivencia

Articulo 88. REGLAMENTO RESTAURANTE ESCOLAR

Se regird de acuerdo a las normas establecidas por Bienestar familiar, lineamientos técnico
administrativos y estandares del programa de alimentacion escolar PAE Version aprobada segun
Resolucion 06054 de 30 diciembre 2010 y para la mejor prestacion del servicio y buen
funcionamiento se  debe cumplir las siguientes normas establecidas por la institucion:

1. EIl restaurante escolar es un sitio Unica y exclusivamente para tomar los alimentos
(desayuno o refrigerio) del PAE del Bienestar Familiar.

2. El servicio de restaurante escolar se prestara en el descanso de los estudiantes. Esto es
de 10:00am a 10:30 am o segun corresponda el horario de clases del dia. No se
prestara el servicio a estudiantes en horas distintas al descanso.

3. Deberan entrar por turnos de acuerdo a la  programacion de horario,
acompafnados del docente de vigilancia.

4. El estudiante que no haga uso del restaurante escolar no deberd hacerse
presente en este lugar.

5. Los estudiantes deberdn entrar en forma ordenada teniendo en cuenta las
normas de comportamiento estipuladas por la institucién.

6. Enlo posible el estudiante debe consumir la totalidad de los alimentos suministrados.

7. No podran entrar al restaurante en estado de embriaguez ni ingerir bebidas
alcohdlicas, ni consumir ningun tipo de sustancias sicotrépicas o vicios en éste lugar.

8. Los estudiantes tan pronto tomen el refrigerio deben abandonar el lugar en forma
ordenada para permitir el servicio a otros estudiantes.

9. Una termine de tomar los alimentos el estudiante debe dejar el lugar que ocupé limpioy
ordenado y la loza en el lugar que se disponga para ello.

Articulo 89. REGLAMENTO TIENDA ESCOLAR

La TIENDA ESCOLAR presta servicios de bienestar a los estudiantes, este servicio debe
ser aprovechado adecuadamente por ellos.

Para la mejor prestacion del servicio y buen funcionamiento se debe cumplir las siguientes
normas:

PERSONA ENCARGADA DEL MANEJO DE LA TIENDA ESOLAR:

a) El horario de atencion a estudiantes sera estrictamente el que corresponde a los
descansos de los estudiantes.

b) La persona que atienda la Tienda Escolar debe ser amable y respetuosa con los
estudiantes, docentes y demas personal que hagan uso de este servicio.



o)

d)

e)

f)

9)

h)
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Los alimentos que se vendan alli deberdn encontrarse en perfectas condiciones de
aseo e higiene para el 6ptimo consumo.

La tienda escolar debera permanecer en buen estado de limpieza, la parte interior
y a sus alrededores, (colocar canecas para la basura o bolsas)

Debera ofrecer con un agradable surtido de comestibles.

No se podra vender dentro de la tienda escolar bebidas alcohdlicas o cualquier otro
tipo de vicio.

Debe informar de cualquier anomalia o indisciplina que se presente por parte de los
estudiantes en el momento de hacer uso de la tienda escolar de inmediato al
Docente encargado de la disciplina o al Coordinador.

Se recomienda no tener fianzas con los estudiantes, y si lo hacen colocar un limite para evitar
situaciones incomodas.

ESTUDIANTES Y DEMAS USUARIOS

a)
b)
c)
d)

Los estudiantes deben hacer uso adecuado de la tienda escolar.

Deberan respetar a la persona encargada de la Tienda Escolar.

Podran acceder exclusivamente en las horas de descanso a la tienda escolar.

No fomentar el desorden ni votar basura fuera de las canecas colocadas alli para este servicio.

ARTICULO 90. REGLAMENTO PARA EL USO DE LAS SALAS DE AUDIOVISUALES

Las salas de audiovisuales tienen como objetivo ofrecer el ambiente adecuado para la utilizacién de
algunos recursos fisicos y equipos necesarios para dinamizar y actualizar las practicas pedagdégicas de
los docentes. Para su uso y adecuado funcionamiento se debe tener en cuenta el siguiente
reglamento:

a) El préstamo o solicitud se tramita ante la secretaria de biblioteca en las horas de clase, para
lo cual se diligencia la respectiva planilla que se encuentra en la biblioteca.

b) En el caso de la jornada nocturna el préstamo y manejo de las salas de audiovisuales
gueda a cargo del rector o a quien delegue, para lo cual se aplicara el presente reglamento

c) Pueden ser utlizadas por la comunidad educativa institucional previa reservacion y
disponibilidad. Esta reservacion se hara por lo menos el dia anterior.

d) Cada docente podra disponer de las salas de audiovisuales las veces que lo requiera previa
solicitud y disponibilidad.

e) En lo posible cada docente debera disponer de una de las horas programadas dentro de su
asignacion académica y para cada asignatura para que haga uso de una de las salas de
audiovisuales.

f) El usuario se hace responsable por todos los recursos al utilizar las salas y sus equipos.

g) El encargado de abrir, entregar y cerrar las salas de audiovisuales es el administrativo de
servicios generales

h) El uso de las salas de audiovisuales es para labores netamente académicas o reuniones
planeadas con anterioridad

i) En caso de no tener los conocimientos necesarios para utilizar los elementos de las salas
de audiovisuales se debe pedir la colaboracion a la persona que pueda hacerlo bien sea
docente o estudiante, pero siempre cuidando de dar buen uso y no causar dafios o averias.
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j) Esta prohibido ingresar o tomar alimentos, bebidas o fumar dentro de las salas de
audiovisuales.

k) El software suministrado por la institucion no puede ser copiado y se debe utilizar dentro de
las salas de audiovisuales.

[) No es permitido sacar o prestar cualquier recurso de las salas de audiovisuales

m) Se debe mantener en todo momento el orden y la disciplina dentro de las salas

n) Una vez terminada la clase o practica los estudiantes deben dejar el lugar de trabajo limpio
y ordenado

CAPITULO Xl
ANEXOS

Articulo 91. REGLAMENTACION DE EXCURSIONES Y SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedagogicas se rigen por la Normatividad Nacional y departamental entre ellas Directiva
ministerial 12 de Junio de 2009, Circular 000012 de Enero 16 de 2013 de la Secretaria de Educacioén
de Cundinamarca, La directiva Ministerial 55 de Diciembre 18 de 2014, Concepto 120150 de 2017 del
MEN, Memorando 025 de Abril 20 de 2018 de la Secretaria de Educaciéon de Cundinamarca, Consejo
de Estado Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, expediente 15661, diciembre 5 de
2005; sentencia de septiembre 7 de 2004 expediente 14869) (...)". (Concepto 2015ER061828, Consejo
de Estado, expediente 27638, Pronunciamiento Consejo de Estado 2015EE149747). Y teniendo en
cuenta que las excursiones y salidas de tipo pedagdégico forman parte del proceso de ensefianza
aprendizaje, es deber institucional el proceso de viabilizar y autorizarlas, pero bajo las siguientes
condiciones:

1. Que sean debidamente planeadas, organizadas y reportadas a la SEC para su aprobacién y
gestion del seguro estudiantil colectivo.

2. Aprobadas por los padres en Asamblea General

3. Para su autorizacion se debe presentar un Proyecto que debe ir acompafiado de una guia
tematica.

4. Los docentes que tengan bajo su responsabilidad la salida, seran reemplazados en las clases
por los docentes que tienen clases con el grado que esta en la salida, quienes cubriran estas
horas con asignacion de trabajos o realizacion de clases en sus respectivas areas o
asignaturas.

5. Deben exigir alos estudiantes el permiso o autorizacion escrita de los padres o acudientes
como minimo tres dias antes

6. Por lo menos el 70% de los estudiantes del grado debe participar de la salida para que esta
se lleve a cabo.

7. La totalidad de los estudiantes autorizados debe contar con su carnet de seguro de la EPS
vigente al momento de la salida pedagodgica y el seguro estudiantil propio o colectivo que
asigne la SEC

8. Las demas condiciones establecidas en la normatividad anteriormente citada.
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Articulo 92. El desarrollo de actividades por parte de los estudiantes para la consecucién de recursos
economicos, el manejo de estos y su destinacion sera de manejo exclusivo de los alumnos y sus
respectivos acudientes o padres de familia quienes se organizaran para tal efecto y haran las
solicitudes de permiso respectivas ante rectoria. La institucion (administrativos, docentes o directivos)
no se hacen responsables por dichos recursos.

Articulo 93. Publicar el presente Manual de convivencia en los medios que se considere necesario y
pertinente y hacer entrega de un ejemplar a cada familia y/o acudiente de los estudiantes de la
institucion legalmente matriculado, a los docentes de la institucién y al representante del ministerio
publico en el municipio.

Articulo 94. El presente manual de convivencia sera socializado en direcciones de grado, asamblea
de maestros y reunion de padres de familia.

Articulo 95. Vigencia. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion, deroga los
acuerdos y resoluciones institucionales que le sean contrarios y podra ser modificado o ajustado cada
afio 0 excepcionalmente si asi es solicitado por el Rector, el Consejo Directivo o en Asamblea por
mayoria de Padres de Familia mediante Resolucién emanada de rectoria previé acuerdo realizado al
interior del Consejo Directivo.

Articulo 96: Anexos: Anéxese al presente, el sistema Institucional de Evaluacion en el marco de la ley
1290/09
Articulo 97: Anexo: Anéxese al presente, el directorio de que trata el decreto 1965/2013

Expedido en la Institucion Educativa Departamental San Bernardo del Municipio de San Bernardo
Cundinamarca a los dias del mes de de ,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION.

RECTOR REPRESENTANTE PADRES DE FAMILIA
REPRESENTANTE DE ESTUDIANTES REPRESENTANTE PADRES DE FAMILIA
REPRESENTANTE DOCENTES REPRESENTANTE DOCENTES

REPRESENTANTE SECTOR PRODUCTIVO REPRESENTANTE EGRESADO



