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INTRODUCCION

El Manual de Convivencia Escolar del Colegio que se ofrece a la comunidad educativa
es el resultado del proceso de consulta, trabajo mancomunado y aportes de los distintos
estamentos que hacen parte de dicha comunidad educativa, en la perspectiva de plasmar
en él, en normas, procedimientos, criterios y acciones, los ideales formativos,
convivenciales, éticos, disciplinarios y procedimentales, para la vida en comunidad. El
Manual de Convivencia Escolar encarna, de la manera mas adecuada posible, la
propuesta formativa que la Institucion ha estipulado, para lograr que ella sea un espacio
real y efectivo, de formacién en ciudadania, de vida en comunidad, de aprendizaje y de
vida en sociedad, que se deriva de lo estipulado en la Constitucion Politica de Colombia.

El Manual de Convivencia Escolar no es ni puede ser un documento que adorne la vida
en comunidad de todos sus integrantes, sino que esta llamado a volverse vida, a ser un
documento de referencia, porque todos lo conocen y lo tienen en cuenta como un marco
de referencia de la vida en comunidad, pero, sobre todo, porque se lo usa, para resolver
las desavenencias, controversias, conflictos, discrepancias y confrontaciones, entre los
distintos integrantes de dicha comunidad educativa. En este sentido, el Manual de
Convivencia Escolar se convierte en un referente de las actuaciones de dichos
integrantes de la comunidad educativa, pero, ademas, en una bitacora para las acciones
y comportamientos, que tienen en cuenta, los principios y criterios que el Colegio, ha
decidido, son elementos relevantes y esenciales, para el logro de sus metas formativas,
con los estudiantes.

En este sentido, el Manual de Convivencia, debe ser tenido en cuenta, por todos los
integrantes de la comunidad educativa, para referirse a él, en la tarea de solucionar,
resolver y atender, a los requerimientos, acciones y solicitudes de los padres de familia,
cuando se presenta una controversia, desavenencia o conflicto, por la actuacion de un
educador o de un directivo, de la institucion educativa. Todo esto se lo debe analizar,
resolver y atender, atendiendo a lo estipulado en el mismo, puesto que alli se incluyen
los elementos y aspectos que se deben tener en cuenta, para tales actuaciones.

Adicional a todo lo anterior, también es relevante y significativo, tener en cuenta que
efectivamente lo incluido en el presente Manual de Convivencia, esta centralizado y
definido, justamente para el logro de las metas y objetivos que el Proyecto Educativo del
Colegio, ha estipulado como la propuesta de valor u oferta, que la institucion hace a los
padres de familia que eligen el Colegio, como la opcion valida y efectiva, para la
educacion de sus hijos. No se podra lograr dicha meta, si efectivamente, los padres de
familia, los educadores, los estudiantes y todos los demas integrantes de la comunidad
educativa, no asumen las implicaciones, procedimientos y acciones, que el mismo
incluye, como elementos esenciales, al logro de sus metas formativas y educativas. No
se debe olvidar, que una institucion educativa, mas que ser una entidad en donde los
estudiantes adquieren conocimientos para ingresar a la educacion superior, es un
espacio o un ambito, donde ellos se forman como personas, desde un enfoque o
perspectiva especial (Proyecto Educativo) que les permitira, no soélo ubicarse en la
educacion superior, sino ademas y principalmente, asumir su rol como ciudadanos,
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sujetos sociales de derechos y deberes, actores politicos y personas que se van
construyendo como tales, en una sociedad concreta, particular y atendiendo a una
cosmovision, que hace parte de la construccion de sociedad, de pais y de nacion, acorde
con lo estipulado en la Constitucion Politica Colombiana, para la realidad y efectividad,
de todo aquello que significa construir, un estado social de derecho.

Hacer vida el presente Manual de Convivencia Escolar no es una tarea sencilla, basica o
elemental. Ello implica que todos los estamentos de la comunidad educativa, se
comprometan de manera activa y efectiva, en esta tarea que implica, entre otras muchas
acciones conocer, actuar, realizar, llevar a cabo y definir, procedimientos, acciones y
actividades, todas encaminadas a hacer posible la vida en sociedad, que no es sencilla,
basica o elemental, sino todo lo demas, compleja, exigente y dedicada, todo ello
enfocado, en formar a los estudiantes como personas que se preparan para la educacion
superior, para integrarse a la sociedad como sujetos activos y como sujetos o personas
adultas que se integran al mundo de trabajo, pero sobre todo, que se formen para la vida
que es la propuesta del Colegio.

Finalmente, es relevante precisar, que todo lo que se incluye en el presente Manual de
Convivencia, esta enfocado en construir una sociedad en donde la vida digna, la
proteccion integral de los menores de edad, garantizar los derechos de los estudiantes,
exigir a los padres de familia las acciones y actividades que ellos deben hacer para el
logro de los objetivos formativos que el PEI del Colegio se ha propuesto, sean reales y
efectivos, para el logro de las metas educativas que se han definido.

Por todo lo anterior, es relevante y significativo, que todos los integrantes de la comunidad
educativa lleven a cabo las acciones y los procedimientos, que hagan posible que se
logren las metas que el PEI del Colegio, se hagan efectivos y validos, para el logro de
aquello que se ha estipulado como la meta de todo el servicio educativo, que el Colegio
ofrece a los padres de familia, que contratan, dicho servicio con la Institucion. Ese es el
sentido dltimo y definitivo de todo lo que se incluye en el presente Manual de Convivencia.
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COLEGIO AMERICANO DE BOGOTA
RESOLUCION RECTORAL 001-2024
(2 de abril de 2024)

Por la cual se adopta el Manual de Convivencia Escolar para el afio escolar 2024

El Rector del COLEGIO AMERICANO DE BOGOTA

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica Colombiana consagra que se fomenten practicas democraticas para
el aprendizaje de los principios y valores de la participacion ciudadana;

Que el Articulo 87 de la Ley General de Educacion establece para toda institucion educativa un
Manual de Convivencia Escolar que responda a las necesidades de la Comunidad Educativa;

Que el Proyecto Educativo Institucional determina como funcién del Consejo Directivo la adopcion
del Manual de Convivencia;

Que el Decreto 1075 de 2015 reglamenta lo establecido en la Ley 115 en lo referente al Manual
de Convivencia;

Que la Ley 1620 de 2013 reglamentan lo referente a la reforma, actualizacion y ajuste de Manual
de Convivencia;

Que, en reunioén del Consejo Directivo del 2 de abril de 2024, segun consta Acta No. 001, fue
revisado y actualizado el Manual de Convivencia.

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia Escolar como el marco de referencia de
los deberes, derechos y normas que regiran el proceder de toda la Comunidad Educativa a partir
del 2 de abril de 2024.

Articulo 2. Dar a conocer el presente Manual de Convivencia Escolar a toda la Comunidad
Educativa para su interiorizaciéon y cumplimiento.

Articulo 3. Derogar las anteriores versiones del Manual de Convivencia Escolar y las normas y
procedimientos que no sean consecuentes con lo estipulado y definido en el presente Manual.

Dada en Bogota, a los 2 dias del mes de abril de 2024.

Francisco Javier Cardona Acosta

Rector
Original firmado
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MARCO DE REFERENCIA

El Manual de Convivencia Escolar esta fundamentado en diferentes leyes, decretos y
demas normas que reglamentan el servicio publico de educacién formal y su
interpretacion debe favorecer la calidad, continuidad y universalidad del servicio
educativo, asi como el mejor desarrollo del proceso de formacion de los estudiantes. Las
leyes y normas que lo fundamentan son:

abhwn =

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 115 de 1994 —Ley General de Educaciéon-—.

Ley 1098 de 2006 —Ley de Infancia y Adolescencia—.

Ley 1620 de 2013 —Ley de Convivencia-.

Ley 1650 de 2013 —Establece las Condiciones para la Prestacion del Servicio
Educativo y la Retencion de Certificados por el no Pago de los Servicios—.

Ley 1146 de 2007 —Ley de Prevencién del Abuso Sexual-.

Ley 1273 de 2009 —Ley de Proteccion de la Informacion y de los Datos—.

Ley 1581 de 2012 —Ley de Proteccion de Datos Personales—.

Decreto 1074 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio-—.

. Decreto 1075 de 2015 —Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo—.
. Ley 1755 de 2015 —Ley que Reglamenta el Derecho de Peticién—.
. Ley 2025 de 2020 — Ley que Reglamenta la Implementacion de las Escuelas de

Padres en los Colegios-—.

. Ley 2089 de 2021 —Ley que Prohibe el Uso del Castigo Fisico, los Tratos Crueles,

Humillantes o Degradantes y Cualquier Tipo de Violencia como Método de
Correccién para Ninas, Niflos y Adolescentes—.

Ley 2137 de 2021 —Ley que Crea el Sistema Nacional de Alertas Tempranas para la
Prevencion de la Violencia Sexual contra los Nifios, Nifias y Adolescentes—.

Ley 2170 de 2021 —Ley que Reglamenta el Uso de Herramientas Tecnoldgicas en
los Colegios—.

Ley 2205 de 2021 —Ley que Establece un Término Perentorio para la Etapa de
Indagacion, Tratandose de Delitos Graves Realizados contra los Nifios, Nifas y
Adolescentes—.

Ley 2195 de 2022 —-Ley mediante la cual se Adoptan Medidas en Materia de
Transparencia, Prevencion y Lucha contra la Corrupcién y se Dictan otras
Disposiciones-—.

Ley 2216 de 2022 — Ley que Promueve la Educacion Inclusiva y el Desarrollo Integral
de Ninas, Nifos, Adolescentes y Jovenes con Trastornos Especificos de
Aprendizaje—.

Resolucién 1901 de 2023 — Por la cual se convoca a las Instituciones Educativas
oficiales y privadas a realizar la revisidon y actualizacion de manuales de convivencia
de acuerdo con la normatividad vigente y se orienta pedagoégicamente dicho proceso.
Los Tratados Internacionales sobre los Derechos del Nifio suscritos por Colombia.
Todas las demas normas que sean concordantes con las anteriores.
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22. Toda la jurisprudencia de las altas cortes sobre la prestacion del servicio educativo

en Colombia.
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TITULO |

PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES FUNDAMENTALES

Capitulo |
Elementos que Definen Instituciéon

Articulo 1. El Colegio Americano de Bogota. La Institucion es un establecimiento
educativo de caracter privado, con principios cristianos, desde una perspectiva reformada
y presbiteriana, que ofrece el servicio publico educativo en jornada unica, legalmente
reconocido por las autoridades del pais, y que atiende la educacion formal en los niveles
de Pre-escolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media Académica, mixta y
Calendario A.

Articulo 2. La Corporacién Honorable Presbiterio Central de la Iglesia Presbiteriana
de Colombia. Esta es la entidad propietaria del Colegio, que se encuentra reconocida
por el Estado Colombiano con personeria juridica segun Resolucion # 0742 del 15 de
noviembre de 2001, expedida por la Gobernacién de Santander, quien asume la
responsabilidad en cuanto a direccion, funcionamiento, gestion econdémica y
administracion de personal y establece la filosofia y principios del Colegio Americano de
Bogota, dentro de la autonomia que le conceden la Constitucion y las leyes de Colombia
y el pensamiento pedagdgico cristiano reformado, definido en el Proyecto Educativo
Institucional.

Capitulo I
Principios y Criterios Formativos

Articulo 3. Principios y Criterios Formativos del Colegio Americano de Bogota. El
Colegio Americano de Bogotéa es cristiano y en su fundamento pedagogico se define
como una comunidad participante que orienta a la educacion integral de la persona,
desde la perspectiva del humanismo cristiano reformado, dentro de una propuesta
educativa que favorece la formacion permanente, su crecimiento y maduracion en todas
las dimensiones, con singularidad y autonomia, desarrollando las cualidades individuales
en un clima de libertad responsable con base en la verdad, con el compromiso social de
lograr personas que trabajen por un mundo mas justo y humano.

Articulo 4. Misién del Colegio Americano. La mision del Colegio Americano de Bogota
es formar ciudadanos autbnomos, capaces de transformar la realidad, en procura de una
sociedad prospera de paz con justicia social, con fundamento en los principios cristianos
reformados, respeto por los derechos humanos y la democracia, la dignidad del hombre
y de la mujer, desarrollando un alto nivel de competencias con participacion de personal
altamente cualificado, capacitado, motivado, responsable, con elevada vocacion de
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servicio y ademas propender por el crecimiento integral de la comunidad educativa en
general, proporcionado un sistema de calidad en la realizacion de sus actividades.

Articulo 5. Pedagogia Presbiteriana del Colegio Americano. E/ Colegio como centro
de la pedagogia presbiteriana, es una comunidad que educa y se educa a través del
modelo pedagdgico “Para generar una Cultura de Aprendizaje Autbnomo” propio para
formar personas, honestas y competentes ciudadanas, basadas en la verdad, la
sinceridad consigo mismas y con los demas, comprometidas con el pensamiento
humanistico y por tanto, formadas como seres sociales responsables, trascendentes, con
una formacion moral y ética sélidas, que unida a una formacion académica con las
mejores opciones dentro de los adelantos cientificos, les permita ser lideres en la
sociedad colombiana, con la idea del espiritu de pluralidad y del respeto a la diferencia.

Capitulo Il
Perfil del Estudiante

Articulo 6. Perfil del Estudiante Americanista. La institucion se propone lograr la
formacion de un educando que:

1. Reconozca y valore la dimensidn espiritual, que cada ser humano tiene, mas alla de
alguna vivencia religiosa y que como resultado de esto, ame a su projimo y a la
creacion de Dios.

2. Valore su propio ser y aprecie a los demas, reconociendo sus derechos y deberes
como miembro de una comunidad a la que se debe lograr facilitar la armonia social
cotidiana.

3. Tenga sentido de pertenencia, ame el colegio, respete las nhormas de convivencia y
porte adecuadamente y con orgullo el uniforme dentro y fuera de la institucion.

4. Sea un estudiante proactivo por el estudio y la investigacién constante, con el
proposito de aportar soluciones a las problematicas que se presenten en su entorno.

5. Responsable con el cumplimiento del Manual de Convivencia Escolar.

6. Sea auténtico, asuma con responsabilidad sus actos y se interese por aprender de
Sus errores.

7. Valore los vinculos de amor y amistad, reconociendo éstos como medios para lograr
la fraternidad, el enriquecimiento mutuo de la personalidad y el buen manejo de las
relaciones humanas en cualquier grupo del cual haga parte.

8. Sea consciente del respeto por su propia integridad fisica y la de sus comparieros.
Valore los principios, de la democracia, respeto a la diferencia, participacion,
igualdad, misericordia e inclusién y sea un convencido de la paz social

9. Irradie en todas sus actuaciones la filosofia, la mision y vision del colegio con el
ejemplo propio de sus actos.

10. Reconozca y acepte las diferentes condiciones socioemocionales de todos los
miembros de la comunidad educativa, guiado por el valor de la misericordia.
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11. Demuestre su amor y respeto por el Colegio apreciando y cuidando el medio
ambiente, asi como los recursos que la institucién pone a su disposicion.

Capitulo IV
Perfil del Padre y la Madre Americanista

Articulo 7. Perfil del Padre y Madre Americanista. El padre, madre o acudiente
americanista debe caracterizarse por:

1. Conocer y respetar los principios filoséficos y cristianos reformados de la institucion.

2. Valorar su propio ser y apreciar con respeto a los demas, reconociendo sus derechos
y deberes como miembro de una comunidad a la que pertenece.

3. Tener sentido de pertenencia, amar al colegio, expresandolo en el cumplimiento al
Manual de Convivencia Escolar.

4. Practicar las virtudes sociales como la solidaridad, honestidad, autenticidad, cortesia
y respeto como muestra de compromiso con la comunidad Americanista.

5. Asumir con responsabilidad sus actos e interesarse por aceptar y aprender de sus
errores.

6. Respetar los vinculos de amistad y amor, reconociendo éstos como medios para
lograr la fraternidad, el enriquecimiento mutuo de la personalidad y el buen manejo
de las relaciones humanas con los miembros de la comunidad.

7. Respetar, apreciar y cuidar la planta fisica y los recursos que la institucion pone a su
disposicion.

8. Mantener un excelente trato y expresién verbal con todos los miembros de la
comunidad Americanista que sirva de ejemplo a los demas.

9. Conocer y respetar las condiciones socioemocionales de su hijo como parte de la
formacion integral que recibe tanto en el hogar como en el colegio.

Capitulo V
Definicién, Responsables y Objetivos del Manual de Convivencia

Articulo 8. Definicion de Manual de Convivencia. El Manual de Convivencia Escolar
es el marco de referencia de la vida en comunidad, de todos los integrantes de la
Institucion, en donde se encuentran los derechos y los deberes de los distintos
estamentos, asi como los procedimientos y procesos, para el desarrollo de las distintas
funciones formativas, al igual que las orientaciones y criterios para la resolucion de los
conflictos, que eventualmente se puedan presentar entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa, y finalmente, los procedimientos y las consecuencias, por el
incumplimiento de los deberes de los distintos integrantes de la comunidad educativa.

Articulo 9. Responsabilidad de los Padres de Familia en el Cumplimiento del
Manual de Convivencia. Los padres de familia de los estudiantes, quienes firman la
matricula en representacion de sus hijos, aceptan el Manual de Convivencia Escolar
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como parte integrante del contrato de matricula, que la Institucion ofrece a sus
estudiantes, y por lo mismo, se comprometen a cumplir diligentemente y buscar que sus
hijos lo asuman, como pauta de comportamiento y lo cumplan a cabalidad.

Paragrafo: Cuando haya estudiantes que por alguna razéon no cuenten con la
representacion de sus padres de familia, sino por algun familiar, dicho acudiente debera
contar preferiblemente, con una autorizacién legal para tal representacion, que
efectivamente el equipo directivo de la Institucidon les sefialara a dichos acudientes o
responsables financieros.

Articulo 10. Responsabilidad de los Estudiantes en el Cumplimiento del Manual de
Convivencia. Los estudiantes —objeto de toda la labor educativa de la Institucion— son
los primeros responsables del cumplimiento de las prescripciones que se incluyen en el
Manual de Convivencia, con el fin de lograr su proceso formativo, por ello, se
comprometen con su cumplimiento y observancia de tal manera que el mismo, siempre
lo consideren como el referente de su comportamiento.

Articulo 11. Responsabilidad de los Educadores en el Cumplimiento del Manual de
Convivencia. Los educadores —profesores, directivos, personal administrativo y personal
de apoyo— siempre tendran el Manual de Convivencia Escolar como referente de sus
actuaciones y como instrumento de formacién, para orientar las actuaciones de los
estudiantes, y siempre que sea necesario, para aplicar los procedimientos, las acciones
formativas y estrategias aqui definidas, cuando se requiera que los estudiantes reorienten
sSus acciones, ajusten sus comportamientos y mejoren sus conductas, en la perspectiva
de la intencionalidad formativa de la Institucion.

Articulo 12. Objetivos del Manual de Convivencia. Los objetivos del presente Manual
de Convivencia Escolar son los siguientes:

1. Promover la educacion y formacién de ciudadanos auténomos con actitudes y
comportamientos éticos los cuales exige claridad en los limites, normas definidas y
consistentes en la interiorizacion de los valores cristianos reformados, los cuales
guian la tarea de construccion de convivencia.

2. Contribuir al desarrollo integral de la personalidad de los estudiantes, dentro de un
ambiente de formacion para la vida en comunidad, la formacién ciudadana, la sana
convivencia y el aprendizaje de la participacion politica.

3. Estimular al estudiante para la convivencia en la tolerancia, el dialogo, la amistad, el
respeto por la verdad, la justicia y el cuidado del otro.

4. Motivar en el estudiante el compromiso con su realizacion humana, social y
trascendente, mediante la interaccién con otros, siendo “agentes de cambio” en la
transformacion del medio en el cual ellos se hallan inmersos.

5. Cultivar los valores humanos, especialmente la responsabilidad, la honradez, la
veracidad, la tolerancia, el respeto, la constancia y el servicio a los demas.

6. Promover la necesidad de sentirse integrante de la comunidad educativa de un

Colegio, reconociendo sus propias limitaciones, evitando vulnerar los derechos de los
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demas y aceptando los correctivos, sugerencias y observaciones convenientes con
respeto.

7. Presentar una guia que oriente y regule el ejercicio de las libertades, derechos y
deberes de cada miembro de la Comunidad Educativa.

8. Motivar a los estudiantes para que ejerzan el autocontrol y la autodisciplina para su
construccion como personas responsables de sus actos.

9. Facilitar la comunicacion entre los estudiantes y los demas estamentos de la
Comunidad Educativa.

10. Servir de instrumento de conciliacion y de orientacidn para la solucion de problemas
académicos y de comportamiento con todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

11. Propiciar una solida formacion ética y moral que fomente la practica de los derechos
humanos.

12. Propender formar ciudadanos de mentalidad critica y creativa a través del
conocimiento humanistico, cientifico, tecnoldgico y artistico y de sus relaciones con
la vida social y con la naturaleza de manera tal que se prepare al educando para los
niveles superiores del proceso educativo y para su integracion con la sociedad y el
trabajo.

13. Estimular las practicas fisicas de recreacion, deportiva y artistica que faciliten la
participacion. Organizacion juvenil y utilizacién del tiempo libre.

Capitulo VI

Procedimientos para Admision de los Estudiantes y la Conformacion de la
Comunidad Educativa

Articulo 13. La Comunidad Educativa. La comunidad educativa esta conformada por
todas las personas que integran o participan del proceso educativo y que tienen como
objetivo la puesta en marcha del Proyecto Educativo Institucional. Hacen parte de ella,
los estudiantes, los padres de familia y acudientes, los directivos-educadores, los
educadores, el personal administrativo y de apoyo y los egresados. La comunidad
educativa tiene como centro de su labor al estudiante, quien participa activa y
comprometidamente en la ejecucion de dicho Proyecto.

Articulo 14. Admision de Estudiantes a la Institucion. La admision es el acto por el
cual, el Colegio selecciona a aquellos aspirantes que cumplen con el perfil para ser
estudiantes de la Institucion. Para ser aspirante a estudiante del Colegio, el nifio o joven,
y sus padres de familia, deben cumplir con el siguiente perfil:

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

2. Expectativa educativa de los padres de familia, que sea acorde con la filosofia y
propuesta educativa institucional.
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3. Padres de familia comprometidos y presentes en el proceso formativo de sus hijos.

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

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

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

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

Paragrafo 3: La no concesion de un cupo a un aspirante y a sus padres de familia, no
constituye un acto de discriminacion a dichas personas, sino que obedece a la autonomia
que le asiste al Colegio, para conformar su comunidad educativa, dentro de los
parametros que la Constitucion, la ley y la normatividad legal vigente, le confieren.

Articulo 15. Edad para Ingresar al Colegio. Para hacer parte de la comunidad educativa
se fijan los siguientes rangos de edades:

Prejardin 3 afios cumplidos.

Jardin 4 afos cumplidos.

Transicion 5 afios cumplidos.

Primero 6 afios cumplidos.

Para los grados de segundo a undécimo, se seguiran los rangos correspondientes a
un afo por cada grado.

ORhLON~

Paragrafo: La decision de ingreso es de exclusividad de la Rectoria, quien se reservara
el derecho de dar las razones de la no admision de un candidato aspirante a ingresar.

Articulo 16. Documentos para el Proceso de Admision. Los documentos que el
Colegio solicita a los candidatos y los cuales se deben cargar de forma digital en la
plataforma de admisiones, son los siguientes:

1. Adquirir y diligenciar el formulario de admision de la Institucion.
2. Fotocopia del registro civil o tarjeta de identidad con el factor RH.

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

3. Formato Colegio de procedencia del estudiante (descargar e imprimir para diligenciar
por el Colegio de procedencia y escanear).
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4. Formato entrevista de admisién a estudiantes (descargar de la pagina y diligenciar
los seis (6) primeros puntos.

5. Quinto informe académico (boletin final) del afno inmediatamente anterior.

6. Certificados de notas finales (Unicamente para aspirantes a grados de secundaria,
desde quinto de primaria en adelante)

7. Informes académicos (boletines) de los periodos cursados del presente afio.

8. Constancia de comportamiento social y convivencia.

9. Observacion del estudiante (opcional)

10. Paz y salvo del Colegio anterior.

Articulo 17. Documentos Financieros para la Admision de Estudiantes. Los
documentos financieros que se deben cargar en la plataforma de admisiones, por parte
de los responsables financieros designados por la familia son los siguientes:

1. Para empleados con contrato a término indefinido:

a.
b.

Cédula de ciudadania ampliada al 150% Fotocopia.

Certificacion laboral en papel membretado con fecha no superior a 30 dias que
contenga cargo, tipo de contrato, antigiedad (minimo 6 meses), sueldo, en
original.

Ultimos tres desprendibles de pago, si tiene ingresos variables. Los desprendibles
de los (3) ultimos meses y si el pago es quincenal los ultimos seis (6)
desprendibles, si tiene ingresos variables.

2. Para empleados con contrato a término fijo:

a.
b.

Fotocopia de la cédula de ciudadania ampliada al 150%.

Certificacion laboral en papel membretado con fecha no superior a 30 dias que
contenga cargo, tipo de contrato, sueldo, antiguedad (minimo un afo), en caso de
que lleve menos tiempo demostrar continuidad laboral con carta de la anterior
empresa. El tiempo transcurrido entre la salida de una empresa a la otra no debe
superar 3 meses.

Ultimos tres desprendibles de pago Fotocopia. Los desprendibles de los (3) tltimos
meses Yy si el pago es quincenal los ultimos seis (6) desprendibles, si tiene ingresos
variables.

Para las personas que tienen cortes en los contratos, adicionalmente anexar: Los
extractos bancarios de los meses de los tres ultimos meses. En caso de no contar
con el extracto de algun mes por corte trimestral en la emision de los mismos por
parte de la entidad bancaria, adjuntar movimientos bancarios de dicho mes.
Historial de contratacion.

3. Para Independientes:

a. Sideclara, declaracién de renta Fotocopia.
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b. Fotocopia legible de la Cédula de ciudadania
c. Los extractos bancarios de los meses de los tres ultimos meses. En caso de no

contar con el extracto de algun mes por corte trimestral en la emision de los
mismos por parte de la entidad bancaria, adjuntar movimientos bancarios de dicho
mes.

Paragrafo: Los documentos anteriormente mencionados deben ser actuales y
corresponder al acudiente financiero registrado y quien presenté la documentacion en el
proceso de admision.

Articulo 18. Criterios de Admision. Los criterios de admision del Colegio son los

siguientes:
1. Criterios frente al aspirante. Los siguientes son los criterios de admision frente al
estudiante:

a. Estudio de solicitud de admision.

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

c. \Verificacion de la historia escolar, académica y disciplinaria que incluye
referencias de los colegios de procedencia. Para el efecto han de anexarse
certificados de buen rendimiento académico y de disciplina o convivencia, segun
sea el caso.

d. \Verificacion de las condiciones familiares a partir de las personas que se

presenten como referencia.

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

a.

Entrevista del candidato y los padres de familia con el personal del servicio de
orientacién escolar.

3. Para preescolar espacio de interaccion social y para primaria en adelante valoracion
inicial

4. Criterios de admision frente a la familia. Tanto del estudio del formulario de inscripcion,
asi como la entrevista con los padres de familia, se han de tener en cuenta, los
siguientes aspectos:

a. Razones por las cuales han elegido al Colegio, como la institucion educativa
idénea, para la educacion de su hijo.
b. Nivel de compromiso de los padres de familia con la educacion de su hijo.
c. Conocimiento de la propuesta educativa del Colegio y de su identificacion con la
misma.
Pagina 20 de 213
ELABORO REVISO APROBO
CARGO: ASESOR JURIDICO CARGO: RECTOR CARGO: RECTOR

FECHA: ABRIL 2 DE 2024 FECHA: ABRIL 2 DE 2024 FECHA: ABRIL 2 DE 2024




CODIGO | MA-GAC-003 CORPORACION HONORABLE PRESBITERIO CENTRAL DE LA IGLESIA
VERSION vs-07 PRESBITERIANA DE COLOMBIA
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE CONVIVENCIA

d. Conocimiento de las condiciones y particularidades propias del Colegio en
relacion con su oferta educativa y las expectativas que los padres de familia
tienen, frente a los procesos formativos de su hijo.

e. Compromiso de conocimiento, aceptacion y cumplimiento de los principios
educativos, formativos y académicos propios de la institucion educativa y de los
criterios incluidos en el Manual de Convivencia Escolar del Colegio.

f. Capacidad de pago para sufragar los gastos que implica la educaciéon en el
Colegio.

g. Habitos de pago frente a las obligaciones contraidas.

Articulo 19. Notificacion del Proceso de Admision. El Colegio envia el resultado del
proceso de admision, mediante un correo electronico dirigido a los padres de familia, en
donde se especifica si es admitido o no el aspirante. Se envia fecha para descargue de
recibo de avance y/o saldo de matricula en las fechas estipuladas.

Paragrafo: El Colegio solo acepta en casos excepcionales solicitudes de admision para
los grados de 7, 8, 9, 10 y 11, que estudie y apruebe el comité de admisiones.

Articulo 20. La Matricula de Estudiantes Nuevos. Es el acto administrativo mediante
el cual, el aspirante debidamente admitido, adquiere la calidad de estudiante del Colegio.
Se realizara por una sola vez y sera renovada cada afio lectivo, mediante el
perfeccionamiento del contrato de matricula.

Una vez la familia haya acreditado los requisitos establecidos por el Colegio, se
adelantara el tramite de matricula con la presencia de los padres, acudientes y el
candidato a estudiante, en los dias sefialados para tal efecto, anexando los siguientes
documentos:

1. Recibo de pago original cancelado por concepto de avance y saldo de matricula.

2. Fotocopia del registro civil de nacimiento.

3. Fotocopia del documento de identidad para estudiantes mayores de 7 afos.

4. Certificado de afiliacion a la EPS o prepagada

5. Fotocopia del carnet de vacunacion y/o paz y salvo de vacunacion para todos los
grados.

6. Pazy salvo del colegio de procedencia.

7. Certificados de afios cursados anteriormente. (Para los nifios de prejardin, jardin y

transicion, en caso de estar escolarizados, se les solicita boletin del cuarto bimestre,
informe final o certificado de estudio. Los estudiantes de primero a quinto deben traer
los informes finales. Los estudiantes de Sexto y de los demas grados a partir de este,
certificados de notas (originales) de los grados cursados y aprobados desde Quinto
grado en adelante). Los certificados deben estar en papeleria membretado con firma
del rector y/o secretaria académica

8. Certificado de medicina general.
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Articulo 21. Criterios para Obtener la Calidad de Estudiante. Para obtener la calidad
de estudiante del Colegio es necesario:

1. Realizar la inscripcion a través de la pagina web.

2. Adquirir, diligenciar y presentar el formulario de admision con toda la documentacion
requerida, en las fechas determinadas para cada ano.

3. Cumplimiento de las etapas de interaccion social y/o valoracion inicial y entrevista
familiar con orientacién escolar.

4. Conocer y aceptar la filosofia, los principios, los fines, las normas y el Manual de

Convivencia Escolar que rigen la Institucion.

Haber superado todos los logros previstos para el grado inmediatamente anterior.

Demostrar la capacidad de pago por parte de los padres de familia y/o acudientes.

Formalizar la matricula, lo que procede mediante aceptacion y firma de los

documentos de legalizacion.

8. Aceptacion de los padres de familia que eligen el Colegio Americano de Bogota por
sus principios cristianos desde una perspectiva presbiteriana, el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y el Manual de Convivencia Escolar.

No o

Articulo 22. Criterio Fundamental para todo el Proceso de Admisidén. E| suministro
de informacion falsa o incompleta, o de documentos adulterados o no veraces, una vez
comprobada dicha situacion concede al Colegio, la prerrogativa de dar por concluido el
proceso de admision, de manera unilateral, sin conceder el cupo solicitado y con sustento
en estos hechos. Igualmente, si ya se ha suscrito el contrato de matricula, estos hechos
también permiten su cancelacion por justa causa, de manera unilateral, por parte del
Colegio.

Articulo 23. La Matricula de Estudiantes Antiguos. Es el acto administrativo mediante
el cual, el estudiante que ha cursado el afio anterior un grado en el Colegio, se matricula
para el nuevo grado, habiendo cumplido con los requisitos y exigencias de la Institucion.
Los padres de familia y acudientes deben realizar dicho acto, en las fechas y horas
establecidas por el Colegio para las matriculas.

Articulo 24. Clases de Matricula. En el Colegio existen las siguientes clases de
matricula:

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

2. Matricula Extraordinaria. Es aquella que se realiza extemporaneamente. Para la
matricula extraordinaria se requiere ademas de la aportacion de los documentos
exigidos para tal fin, la cancelacion de los costos enunciados, la autorizacion expresa
escrita de la Rectoria y/o direccion financiera

Paragrafo 1: Condiciones especiales de la matricula:
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1. Los padres de familia del estudiante que no se matricule en la fecha oficial sefialada
por el Colegio, deberan pagar un excedente del 20% sobre el valor de la matricula,
por concepto de matricula extraordinaria.

2. En caso de un estudiante asistente que no cancele la matricula y pension no se
certificara el afio cursado.

3. Para estudiantes asistentes o estudiantes trasladados, se otorga maximo un plazo
de 10 dias habiles, para suministrar la documentacion, después del ingreso y asi
legalizar la matricula.

Paragrafo 2: El no matricular al estudiante en las fechas y horas estipuladas por el Colegio
para tal evento, permitira que la Institucion haga uso del cupo disponible, razon por la
cual, ella no estara obligada a aceptarlo posteriormente. Para poder usar la prerrogativa
de la matricula extraordinaria, los padres de familia del estudiante deberan solicitar esta
opcion ante la rectoria y/o direccion financiera, allegando los soportes o documentos que
sustenten el incumplimiento de las fechas pactadas. Sélo compete a la rectoria autorizar
esta opcion, a juicio de los criterios institucionales y la disponibilidad de cupos.

Paragrafo 3: Los estudiantes antiguos no podran matricularse para un nuevo afio lectivo,
si no cuentan con el paz y salvo por todo concepto, de los servicios educativos y
complementarios, tomados o utilizados en el afio lectivo inmediatamente anterior.

Articulo 25. Pérdida de la Condicion de Estudiante. Un estudiante puede perder su
calidad de estudiante por cualquiera de las siguientes razones:

1. Cuando los padres o los acudientes incumplen las clausulas estipuladas en el
Contrato de Matricula establecido entre ellos y el Colegio.

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

3. Cuando el Colegio compruebe que los padres de familia han aportado documentacién

falsa para legalizar la matricula.

Cuando se retira voluntariamente de la Institucién, lo que debe informarse por escrito.

Cuando adquiere una de las condiciones académicas estipuladas en el presente

Manual como causa de pérdida de su condicion de estudiante por razones

académicas.

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

7. Cuando los padres de familia o acudientes no legalizan la matricula en la fecha
estipulada por el Colegio, sin causa justificada o previo aviso.

8. Al terminar el ciclo de estudio que la institucion ofrece.

9. Incumplimiento en el pago de las obligaciones econémicas en los tiempos definidos
en el Contrato de Prestacion de Servicio Educativo.

10. Cuando el estudiante incumple las condiciones incluidas en la Matricula en
Observacion que se le ha impuesto durante el afio que concluye.

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

Articulo 26. Causales para la No Renovacion de la Matricula. Las siguientes son las
causales para no renovar una matricula de un estudiante antiguo del Colegio, para un
nuevo ario lectivo.

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

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

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

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

5. Cuando la familia no se encuentre a paz y salvo por todo concepto, con la Institucion,
en las obligaciones economicas contraidas en el arfio o afios anteriores.

6. Cuando no se presente a diligenciar el proceso de matricula o renovacion de esta,
en los dias sefialados para tal proceso, sin demostrar justa causa.

7. La falta de acompanamiento de los padres o acudientes, reflejada en su ausencia a
las citaciones o convocatorias que les efectuan los docentes o directivos de la
Institucion.

8. El incumplimiento a los requisitos que se encuentran definidos en el Contrato de
Matricula.

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

Articulo 27. Vinculacién de los Padres de Familia. Los padres de familia y acudientes
entran a hacer parte de la comunidad educativa, cuando sus hijos o acudidos son
matriculados en la institucion, adquiriendo asi derechos y deberes, los cuales se hallan
debidamente estipulados, tanto en el Contrato de Matricula, como en el presente Manual
de Convivencia.

Articulo 28. Vinculacion de los Empleados. Los directivos, educadores, profesores,
personal administrativo y de apoyo entran a hacer parte de la Comunidad Educativa
cuando son vinculados a la Institucion mediante contrato o nombramiento del
Representante Legal o del Rector o de su delegado.
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Articulo 29. Vinculacion de los Egresados. Los estudiantes que culminen el proceso
formativo en el Colegio y reciban su grado, se constituyen en exalumnos a partir de dicha
fecha y hacen parte de la comunidad educativa.

Capitulo VI
Criterios para la Admision de Estudiantes de Inclusion

Articulo 30. Criterio Institucional Fundamental para la Admision de Estudiantes de
Inclusioén. La Institucion Educativa siempre procurara ofrecer a los padres de familia con
hijos que tengan condiciones educativas especiales y los menores mismos, la opcion de
hacer parte de la comunidad educativa, sin embargo, si las condiciones de necesidades
educativas especiales del menor, no pueden ser atendidas por el Colegio porque no
cuenta con la infraestructura o condiciones especiales para garantizar el adecuado
proceso educativo de dicho menor, en este caso, la Institucion se abstendra de adelantar
el proceso de admision del menor, o habiéndolo adelantado y habiendo identificado
condiciones del menor que superen las condiciones para atenderlo adecuadamente,
procedera a no conceder el cupo, justamente para proteger el interés superior del menor
de edad.

Articulo 31. Condiciones para la Admisién de Estudiantes de Inclusién. A los nifios
y jovenes que posean condiciones o necesidades educativas especiales y que pretendan
ser estudiantes del Colegio, se les podra exigir algunos o todos los siguientes requisitos
para ser aceptados en la Institucion. Estos son:

1. Presentar el diagnostico del profesional médico externo, con fecha inferior a seis
meses, en donde se especifique claramente su condicidén y las caracteristicas de
esta, para ser tenidas en cuenta en la labor educativa y formativa.

2. Presentarse en la Institucion para llevar a cabo un proceso de interaccion social y
valoracién inicial, donde se pueda evidenciar las habilidades y aptitudes del candidato
segun al grado que aspira.

3. No presentar trastornos psiquiatricos asociados a su condicion, ni grado moderado o
severo de autismo, deficiencia visual o auditiva.

4. Tener colaboracion y acompafamiento permanente del grupo familiar.

5. Tener desarrollo en los dispositivos basicos de aprendizaje: motivacion, atencion,
memoria, concentracion y percepcion.

6. Contar con habilidades basicas de independencia en traslados, alimentacién y aseo.

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

personas de su entorno.
8. Que el candidato esté recibiendo atencidn pedagogica y terapéutica especializada
externa para su bienestar, control y desarrollo permanente.
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Paragrafo 1: El analisis que haga el Colegio permitira determinar: a) El ingreso y ubicacion
del estudiante; b) Determinar sus fortalezas y necesidades; c) Elaborar la propuesta de
adaptacion curricular en caso de requerirlo; y d) Definir los apoyos que él requiere.

Paragrafo 2: Si los padres de familia que presentan un candidato a estudiante al Colegio,
con necesidades educativas especiales, omiten informacion relevante o suministran
documentos o datos falsos, sobre la condicion de su hijo/a, ésta se considerara una
accion que invalida, no sdlo todo el proceso de admision sino, ademas, la matricula y el
contrato de servicios educativos que se haya suscrito.

Articulo 32. Condiciones para la Matricula de Estudiantes de Inclusién. Los nifios y
Jjovenes con necesidades educativas especiales, que hayan sido admitidos al Colegio o
que vayan a renovar su matricula, deben cumplir con los siguientes requisitos:

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

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

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

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

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

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

7. Suscribir el Acta de Acuerdos, Compromisos y Responsabilidades de los Padres de
Familia para la Implementacion y Ejecucion del PIAR (Plan Individual de Ajustes
Razonables) o el Acta que se requiera por tratarse de un estudiante de inclusion.

Paragrafo: Para legalizar el proceso de matricula, los numerales 2 al 7 se deben cumplir
con anterioridad y entregar a orientacion escolar.

Capitulo Vi
Principios y Criterios para las Interacciones Socioafectivas entre los Estudiantes

Articulo 33. Criterios y Principios de la Formacion de los Estudiantes en la
Afectividad. En la Institucion, la educacion para la formacion en la afectividad tiene como
objetivos los siguientes:
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10.

11.

Propiciar la construccion de un ambiente de equidad, en la perspectiva del respeto a
las diferencias propias del sexo, género, raza, cultura, credo, nacionalidad y demas
particularidades propias de cada estudiante, asi como la construccion de la identidad
personal y el libre desarrollo de su personalidad, de todos los integrantes de la
comunidad educativa.

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

Posibilitar cambios socioculturales, propios del proceso de desarrollo y maduracién
de los estudiantes, a partir de la reflexion sobre la construccion de la propia identidad.
Favorecer la formacion de hombres y mujeres, en igualdad de condiciones y
oportunidades, con parametros de equidad y justicia, frente al mundo y la cultura, que
les rodea.

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

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

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

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

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

Fortalecer el proceso de construccion de la propia identidad, el libre desarrollo de la
personalidad y la autonomia, como elementos constitutivos del proceso de desarrollo
humano de los estudiantes.

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

Articulo 34. Criterio sobre Manifestaciones Afectivas. Por ser el Colegio una
institucion de formacién, que involucra estudiantes de diferentes sexos, géneros, edades
y procesos de maduracion afectiva, éste desestimula las manifestaciones afectivas entre
los estudiantes en sus instalaciones que son propias del ambito privado, pues en todo
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momento y circunstancia, se debe garantizar el sano proceso de desarrollo formativo
emocional y afectivo, de los estudiantes menores de edad y de los nifios mas pequerios.

Paragrafo: Las manifestaciones afectivas propias del ambito privado, no son adecuadas
ni pertinentes, en el contexto escolar. En caso de presentarse, se les dara un manejo
formativo, tendiente a orientar y apoyar a los estudiantes en sus procesos de desarrollo
afectivo.

Articulo 35. Criterio para Relaciones Afectivas entre Estudiantes. La Institucion no
acepta las relaciones afectivas entre estudiantes, cuya diferencia en los grados que
estan cursando, sea igual o superior a tres, o en las edades de fres afios o mas. En caso
de presentarse una situacion que contradiga este criterio, la Institucion, a través de la
instancia definida para tal propésito, atendera dicha circunstancia, directamente con los
padres de familia de los estudiantes involucrados.

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

Articulo 36. Criterio Legal sobre Relaciones o Manifestaciones Afectivas. En
atencion a la normatividad legal vigente, en especial al Cdédigo de Infancia y
Adolescencia, siempre que algun educador o directivo del Colegio, conozca de una
situacion que presuntamente pueda ser considerada como delito, relacionado éste con
las estipulaciones de la normatividad legal vigente sobre el particular y que el mismo
involucre menores de edad, la Institucion pondra en conocimiento de las autoridades
competentes, dichas situaciones, puesto que ella debe ser diligente en este modo de
proceder.

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

Capitulo IX

Criterios y Procedimientos para Prevenir Cualquier Acto o Conducta
Discriminatoria en la Instituciéon

Articulo 37. Criterio Institucional Fundamental para Prevenir la Discriminacion en
la Institucion Educativa. La Instituciobn Educativa es una comunidad educativa
abiertamente inclusiva, razén por la cual, no acepta, promueve, tolera o avala cualquier
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tipo de conducta o acto que pueda ser discriminatorio, de cualquier ser humano, por
razones de género, sexo, raza, credo, orientacion politica o sexual, condicion social,
economica o académica, diversidad sexual o de cualquier otra naturaleza.

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

Articulo 38. Comportamientos y Conductas que Pueden ser Consideradas como
Discriminatorias. Los siguientes son comportamientos o conductas que pueden ser
consideradas como discriminatorias.

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

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

Negar un servicio 0 apoyo a otra persona al cual tiene derecho.

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

Sedfalar, juzgar o rechazar a otra persona.

Imponer a otros patrones de comportamiento hegemonicos.

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

8. Cualquier otro comportamiento que esté encaminado a no respetar la individualidad,
la identidad personal, o cualquier otra conducta que esté enfocada en excluir,
diferenciar, sefalar o “marcar” a una persona.

NOOALN~

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

Articulo 39. Comportamientos y Conductas que no Pueden ser Consideradas como
Discriminatorias. Los siguientes son comportamientos o conductas que se llevan a cabo
en el Colegio, no pueden ser consideradas como discriminatorias.

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

2. Negar un cupo o no admitir a un candidato a estudiante porque no cumple con los
parametros, criterios y procedimientos establecidos en el presente Manual de
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Convivencia Escolar o cualquier otro documento que haga parte de las normas y
procedimientos institucionales para la admision o el mantenimiento del cupo en el
Colegio.

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

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

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

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

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

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

9. Lanodivulgacion de informacién o datos personales que estén sometidos a la Politica
de Tratamiento de Datos Personales del Colegio.

10. Cualquier accién o comportamiento que adelanten los directivos o los educadores,
con el propdsito de formar a los estudiantes.

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

Capitulo X
Criterios y Procedimientos para Garantizar la Libertad Religiosa en la Institucion

Articulo 40. Criterio Fundamental. El criterio fundamental institucional sobre la
formacion religiosa es el siguiente: el Colegio es una institucion educativa confesional
cristiana en cuyo curriculo hay dos tipos de formacién para los estudiantes y los demas
integrantes de la comunidad educativa: a) La clase de Educacion Religiosa Escolar; y b)
Las practicas propias de la pastoral. La primera -la Educacion Religiosa Escolar- hace
parte del Plan de Estudios y por lo mismo es una materia que debe ser tomada por los
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estudiantes. Lo segundo -la pastoral - son practicas y experiencias propias de educacion
en la experiencia cristiana, que pueden ser o no aceptadas por los estudiantes o los
demas integrantes de la comunidad educativa.

Paragrafo 1: Cuando el padre de familia de un estudiante, al momento de la matricula,
solicite que su hijo sea excluido de la educacion religiosa escolar, dicho estudiante
realizara en este espacio académico, un trabajo alternativo formativo, sobre el cual se le
evaluara, para que pueda cumplir con los objetivos de esta materia del Plan de Estudios.

Paragrafo 2: Cuando un estudiante no participe de las actividades propias de la pastoral
cristiana, tales como convivencias, actos de fe, retiros espirituales, eftc., realizara otras
actividades formativas que le sean asignadas para estos espacios de tiempo.

Articulo 41. Criterios Institucionales. Los siguientes son los criterios institucionales
para garantizar la libertad religiosa en la Institucion, acorde con las disposiciones sobre
el particular.

1. El Colegio es claramente una institucion educativa confesional, que ofrece una
educacion integral desde la perspectiva cristiana reformada, la cual hace parte de su
Proyecto Educativo Institucional. En esta perspectiva, dentro del desarrollo de las
actividades formativas que él implementa se incluyen actividades encaminadas a la
formacién cristiana confesional de los estudiantes, como parte de su oferta educativa.

2. En caso de que un estudiante no quiera participar de las actividades formativas
propias de la educacion cristiana que el Colegio ofrece, los padres de familia de dicho
estudiante, deben manifestarlo por escrito, durante el proceso de matricula del
mencionado estudiante, con el fin de que la Institucion pueda atender a este
requerimiento.

3. Los procesos formativos confesionales y propios de la pastoral cristiana que el
Colegio implementa, no son evaluados como un componente propio del Plan de
Estudios de la Instituciéon, mas si valorados como parte de los procesos formativos
de los estudiantes, en su proceso de crecimiento en la fe cristiana, que hace parte de
la oferta educativa que la Institucion educativa, hace a los padres de familia.

4. Independientemente de que los estudiantes participen o no de las experiencias
propias de la formacion cristiana que imparte el Colegio, si es fundamental y
prioritario que todos ellos respeten dichas practicas y a quienes hagan parte de ellas,
sin imponer un punto de vista personal.

5. Cuando un estudiante manifieste su deseo de no participar en alguna practica
religiosa especifica organizada por el Colegio dentro de desarrollo curricular, dicho
estudiante debera llevar a cabo las actividades alternativas que los educadores o
directivos de la Institucion le propongan, para llevar a cabo en dicho espacio.

6. Sibien el enfoque educativo del Colegio es confesional, la Institucion recibe y acepta
estudiantes y familias de otras confesiones religiosas, sin discriminarlas por su
condicion, o imponerles la perspectiva cristiana propia de su Proyecto Educativo.
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Paragrafo: El Colegio es respetuoso del principio constitucional de libertad de cultos de
todos los integrantes de la comunidad educativa y asi lo promueve con sus
procedimientos y decisiones. Ello no significa que cualquier integrante de la comunidad
educativa, sea irrespetuoso, adoctrinante o descalificador de las practicas religiosas que
se promuevan o lleven a cabo en él.

Articulo 42. Estrategias Formativas para Quienes no Aceptan o Llevan a Cabo las
Actividades Confesionales Propuestas por el Colegio. Cuando se cumpla alguna de
las condiciones expuestas anteriormente y se solicite al Colegio el no asistir a alguna
actividad de educacion religiosa escolar o de la pastoral, la Institucion proveera alguna
actividad que supla la misma y que responda a lo estipulado en el PEI sobre la formacion
de los estudiantes.
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TiTULO II

DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Capitulo |
Derechos y Deberes de la Instituciéon

Articulo 43. Derechos de la Institucion. Los derechos que tiene la Instituciobn como
entidad que ofrece los procesos formativos y educativos de los estudiantes son los
siguientes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

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

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

Que todos los miembros de la comunidad educativa conozcan y acaten los
comunicados, procedimientos, reglamentos y politicas dadas por la Institucion.
Adoptar el Proyecto Educativo Institucional con todos sus anexos y componentes
teniendo en cuenta las condiciones politicas y sociales del medio.

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

Ser informados de cualquier situacion médica, pedagodgica y psicolégica de los
estudiantes con el fin de poder cumplir sus objetivos educativos adecuadamente.
Exigir en todo momento, el seguimiento estricto del conducto regular con que cuenta
la Institucion, en todas las situaciones que lo requieran.

Exigir la presencia de los padres de familia para conocer sobre el proceso académico
y convivencial de los estudiantes.

Otorgar libre y voluntariamente los cupos disponibles, siempre y cuando, los
candidatos se ajusten a los requerimientos y condiciones dispuestos para tal evento.
Tomar medidas correctivas para garantizar la asistencia puntual y efectiva a las
citaciones de padres y acudientes, con el propésito de informarse del desempefio de
sus hijos y tomar decisiones al respecto.

Organizar un cronograma general de actividades, conforme a las necesidades de la
Institucion y promover su cumplimiento.

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

Exigir a la persona responsable de un dafio, la restitucion o reparacién de cualquier
material, equipo o herramientas que haya dafiado o sustraido.

Exigir el pleno cumplimiento, por parte de los padres de familia, de las medidas
tomadas ante las dificultades detectadas en los estudiantes y que requieren
intervenciones: pedagdgicas, psicologicas, médicas y terapéuticas.
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15.

16.

17.

Exigir a los padres de familia, la asistencia a los procesos formativos, talleres y
escuelas de padres que se programen, para la adecuada construccion de la sinergia
entre la familia y el Colegio, en los procesos educativos de los estudiantes.

Exigir que los padres de familia, acudientes y estudiantes cumplan cabalmente con
las normas, procedimientos y acciones que se incluyen en el presente Manual de
Convivencia, para lograr las metas formativas que la Institucion se ha propuesto con
los estudiantes para el logro de los objetivos y metas que ha definido en su Proyecto
Educativo Institucional.

Excluir de la Comunidad Educativa, los padres de familia que sean groseros,
irrespetuosos o que atenten contra la integridad de cualquier otro integrante de la
comunidad educativa.

Articulo 44. Deberes de la Institucion. Los deberes de la Institucion, como entidad
educativa que presta el servicio publico educativo, son los siguientes:

1.

10.

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

Establecer la deteccion oportuna, el apoyo y orientacion en casos de malnutricion,
maltrato, abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar y explotacién econémica y
laboral, las formas contemporaneas de servidumbre y esclavitud, incluidas las peores
formas de trabajo infantil.

Verificar la afiliacion de todos los estudiantes a un régimen de salud y en caso de que
un estudiante no cuente con el mismo, exigirlo a sus padres de familia.

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

Proteger eficazmente a los nifios y adolescentes contra toda forma de maltrato,
agresion fisica o psicoldgica, humillacién, discriminaciéon o burla por parte de los
demas comparieros o de cualquier otro integrante de la comunidad educativa.
Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psico-activas dentro de las
instalaciones de la Institucién y solicitar a las autoridades competentes, acciones
efectivas contra el trafico, venta y consumo alrededor de las instalaciones educativas.
Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o peores
formas de trabajo infantil detectadas en nifios y adolescentes.

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

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

Comunicar de manera oportuna y clara los procedimientos, reglamentos y politicas
que determinen el servicio educativo y actividades conexas a través de los medios
definidos para tal propdsito.
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11. Inculcar en las diferentes areas o asignaturas el conocimiento, respeto y

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

conservacion del patrimonio ambiental, cultural, arqueoldgico y arquitectonico
nacional.
Recurrir a todas las instancias posibles para garantizar la permanencia del estudiante
en la Institucién. En caso de que esto no sea posible, facilitar los documentos que
sean necesarios, para que sea inscrito en otra institucién, siempre y cuando, se
encuentre a paz y salvo por todo concepto con la Institucion.
Realizar el seguimiento e informar oportunamente a los estudiantes y sus padres o
acudientes, del estado del proceso educativo de los mismos, en el horario indicado
institucionalmente.
Comunicar a los padres la inasistencia a clases y las llegadas tarde por parte de los
estudiantes.
Reconocer los desempeios exitosos de los miembros de la comunidad educativa,
susceptibles de ser ejemplarizantes para toda la comunidad.
Propiciar la participacion en el ejercicio del Gobierno Escolar, facilitando los espacios
para que los estudiantes puedan hacer sus aportes sobre el proceso académico y
convivencial.
Establecer canales de comunicacion, de acuerdo con los conductos regulares
establecidos entre miembros de la comunidad educativa, tales como: dialogo,
comunicados, circulares, informes, reuniones y asambleas.
Generar ambientes de recreacion y esparcimiento para el sano desarrollo de los
estudiantes.
Establecer procedimientos adecuados que permitan la resolucién de problemas e
impidan la agresion fisica o psicolégica, los comportamientos de burla, desprecio y
humillacién hacia los miembros de la comunidad educativa, con dificultades de
aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios y nifas, adolescentes con capacidades
sobresalientes o especiales.
Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos profesores y demas personal
del establecimiento escolar, el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el
marco de la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
Desarrollar los componentes de prevencién, promocién y proteccion a través del
Manual de Convivencia Escolar y la aplicacion de la Ruta de Atencioén 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 compafieros, profesores o directivos
profesores.
Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, y el
Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes, cuando sea necesario, 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 diferencias.
Revisar periddicamente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

convivencia escolar, proteccidn de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en
los procesos de autoevaluacidn institucional o de certificacion de calidad, con base
en la implementacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar y
en las decisiones que adopte el Comité Escolar de Convivencia.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de
reflexion pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y
la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos, y el impacto de los mismos
incorporando conocimientos pertinentes acerca del cuidado del propio cuerpo y de
las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.
Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar
a partir de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar
mas frecuentes.

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

Generar estrategias pedagodgicas para articular procesos de formacion entre las
distintas areas o asignaturas del conocimiento del plan de estudios.

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

Implementar todas y cada una de las estrategias, procedimientos y acciones que la
normatividad legal le exige a la institucién educativa, con el fin de garantizar la
proteccion integral de los estudiantes y la prevencion de cualquier tipo de vulneracion
a sus derechos, asi como la denuncia ante las autoridades cuando se produzcan
comportamientos o conductas que lesionen dichos derechos de los estudiantes.

Capitulo I
Derechos y Deberes de los Estudiantes

Articulo 45. Derechos de los Estudiantes. Los derechos de los estudiantes son los
siguientes:

1.

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

2. Participar activamente en los procesos de ensefianza—aprendizaje, orientados por el
Colegio en el desarrollo del PEI y del Manual de Convivencia.

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

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

5. Renovar la matricula cuando no existan motivos para su desvinculacion.

6. No ser discriminado por ningun motivo social, politico, religioso o sexual o por
cualquiera otra condicion personal o particular.
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7. Disentir de sus companeros y educadores, siempre y cuando sea con un trato

respetuoso.

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

9. Ultilizar los bienes y servicios proporcionados por la Institucidn bajo los parametros y
reglamentos establecidos.

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

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

12. Ser informado oportunamente sobre su rendimiento académico y proceso
comportamental o disciplinario.

13. Recibir un trato digno y respetuoso por parte de los educadores cuando realice alguna
intervencién, pregunta o aportes.

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

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

16. Presentar solicitudes, propuestas y reclamos respetuosos, de manera individual o
colectiva, directamente o a través de sus representantes y a que dichas solicitudes
sean atendidas por los 6rganos escolares que correspondan.

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

18. Ser escuchado antes de ser sancionado e interponer los recursos que procedan
contra las decisiones que lo afecten.

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

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

21. Recibir el apoyo académico y administrativo necesario en caso de poseer alguna
limitacion o impedimento fisico o mental.

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

23. Ser atendido dentro del Colegio, por el personal de los Servicios de Primeros Auxilios
y Orientacion Escolar, segun los procedimientos establecidos para el uso de los
mismos o en situaciones de emergencia que afecten su salud fisica y mental.

24. Ser asesorado por los docentes en el desarrollo de las actividades curriculares dentro
y fuera del aula.

25. Ser guiado en sus procesos de formacion, por educadores que cumplan a cabalidad
con sus deberes profesionales.
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26. Recibir proteccion inmediata contra toda forma de maltrato, humillacién, abuso
sicolégico por parte de sus compafieros o de cualquier otro integrante de la
comunidad educativa.
27. Denunciar ante las autoridades de la Institucion o ante cualquier profesor de la
misma, las situaciones de acoso, bullying, ciberbullying, sexting, grooming, asi como
de cualquier tipo de conducta o comportamiento tendiente a intimidar a él mismo o a
Sus comparieros.
28. Asistir a las salidas pedagogicas programadas por el Colegio, cancelando los costos

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

de las mismas.

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

Contar con el debido permiso para salir del Colegio para asistir a consultas y controles
meédicos comprobados y justificarlos segun los procedimientos establecidos.
Denunciar ante los educadores o autoridades de la Institucion, la comision de
cualquier delito, por parte de un compariero o de cualquier integrante de la comunidad
educativa, y a que le proteja frente a las represalias que pudiesen existir por este tipo
de denuncias.

Tener acompafiamiento constante y comprometido de los padres, madres o
acudientes tanto en el proceso académico y formativo, como en la participacion,
dentro la comunidad educativa.

Recibir educacion integral e innovadora en todas las dimensiones humanas:
espiritual, emocional, social, cognitiva, fisica y moral, entre otras; a través de las
diferentes expresiones, deportivas, artisticas, culturales, ambientales, acordes con
las exigencias del mundo contemporaneo.

Recibir una formacion religiosa dentro de los principios, criterios y valores cristianos
reformados, difundidos por el Colegio Americano de Bogota y a ser respetada su
creencia en otras religiones.

A vivir y participar del proceso de formacion integral para lograr su autonomia y
libertad, en los programas, acciones y actividades que propone el Colegio o por
iniciativa propia, con la asesoria de las diferentes instancias de la Institucion.
Recibir una educacion formativa como ciudadano, que despierte el amor y el respeto
por Colombia y asi participar activamente en la vida democratica.

Convivir en un ambiente de honestidad y dignidad, a ser educados en los principios
que inspiran el Proyecto Educativo Institucional, como personas con sentido de
espiritualidad y un don de servicio a la sociedad; ser agentes de cambio y
comprometidos con su entorno.

Conocer el PEI y sus modificaciones, para ponerlo en practica dentro y fuera del
colegio en la familia y la sociedad.

Ser evaluados en forma continua e integral segun el Sistema de Evaluacion
Institucional, a conocer oportunamente los resultados del proceso de aprendizaje,
evaluaciones, registro escolar de valoracion, observador y las recomendaciones que
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40.

41.

42.

hagan directivos, docentes y Comisién de Evaluacién y Promocién, cuando los
estudiantes lo soliciten.

Tener su tiempo libre, disfrutar del descanso, la recreacion y del deporte en los
lugares y tiempos previstos para ello segun los horarios y espacios disponibles.
Acceder al uso regulado de las dependencias del Colegio destinadas a las
actividades propias del servicio educativo y a utilizar adecuadamente las ayudas
educativas y demas materiales que se encuentran dispuestos para el mismo,
cumpliendo con los protocolos y se respeten los horarios establecidos.

Encontrar en toda la comunidad americanista acciones pedagdgicas y ludicas que
ensefien significativamente los contenidos del presente Manual de Convivencia
Escolar y a ser informados de los cambios que se presenten. De acuerdo con los
planes y programas correspondientes.

Articulo 46. Deberes de los Estudiantes. Los deberes de los estudiantes son los

siguientes:

1. Cumplir y acatar las normas previstas en este Manual.

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

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

4. Cuidary preservar el medio ambiente y su entorno.

5. Ser honesto en todas sus relaciones con la comunidad educativa, en la realizacion
de todas las tareas, evaluaciones, examenes, tramites internos.

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

7. Respetar y promover el buen nombre del Colegio, emblemas y uniformes.

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

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

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

11. Conservar y portar el carné de estudiante como documento de identidad para las
circunstancias en que se exija.

12. Presentarse al Colegio aseado y con el uniforme correspondiente, completo y en
buen estado, tanto en las actividades académicas como en las extra-jornada en las
que represente al Colegio.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

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

Ejercer adecuados habitos de higiene, aseo y presentacidn personal: los estudiantes
deben mantener el cabello limpio y bien peinado, deben afeitarse diariamente
(bachillerato). Las ufas deben estar limpias y bien presentadas. Los aretes de las
nifas deben ser discretos y solo portados en el I6bulo de la oreja.

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

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

Llegar a la hora del registro y a las clases a tiempo, segun el Manual de Convivencia
Escolar del Colegio, con los elementos necesarios para las actividades académicas
y deportivas. Asi mismo, llegar a clase con prontitud, una vez terminados los recreos.
Establecer la comunicacion entre el Colegio y los padres de familia mediante el uso
de la agenda, de la plataforma electrénica de comunicacion de la Institucion, el correo
electronico o la entrega de las circulares que envia la institucion y el retorno de los
desprendibles firmados. Asi mismo, entregar al Colegio, las notas escritas por los
padres.

Asumir en todos los espacios y actividades institucionales, un comportamiento
adecuado, y escuchar atentamente toda la informacién e indicaciones dadas por los
educadores y directivos.

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

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

Abstenerse de llevar a clases o usar dentro de los salones de clase, objetos que
distraigan y que no sean necesarios para la labor escolar como juguetes, dispositivos
electrénicos (radios, celulares, reproductores de musica o de video, entre otros) o
juguetes bélicos. En las secciones de preescolar y primaria los objetos mencionados
no seran traidos al Colegio.

Abstenerse de esconder o tomar textos, utiles escolares o cualquier otro objeto de
profesores, companeros o cualquier otra persona, sin su consentimiento.

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

Comportarse adecuadamente en vehiculos escolares, paraninfo, cafeteria y demas
espacios, de acuerdo con el reglamento interno establecido para dichos lugares, el
cual hace parte integral de este Manual.
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26. Utilizar la biblioteca, los laboratorios, las salas de informatica, los auditorios y las
salas de audiovisuales teniendo en cuenta el horario y las normas establecidas en el
reglamento interno respectivo, las cuales hacen parte integral de este Manual.

27. Utilizar adecuadamente los medios de comunicacion con los que cuenta el Colegio
evitando el uso de imagenes o expresiones agresivas contra otros miembros de la
comunidad educativa.

28. Participar activa y responsablemente en los diferentes simulacros de evacuacion o
emergencias, que el Colegio organiza.

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

30. Asumir las decisiones del personal directivo de la Institucion, sobre la asignacion del

31.

32.

33.

34.

35.

36.

curso al cual queda el estudiante adscrito para un determinado grado durante el afio
escolar, o cuando un directivo genere un cambio de grupo por razones formativas,
académicas, convivenciales, o de desarrollo humano de dicho estudiante.
Abstenerse de organizar rifas, juegos de azar, ventas o negocios con fines personales
o familiares.

Abstenerse de cualquier comportamiento o conducta que sean actos de bullying,
intimidacion, burla, coercion, acoso, agresion personal, fisica, psicoldgica o verbal,
contra otra persona, ni actos de discriminacion por razones fisicas, sexuales,
religiosas, ideoldgicas, socio economicas, sea estudiante, docente, directivo o
empleado del Colegio. De igual manera, este deber se aplica también para las
comunicaciones a través de las redes sociales y herramientas digitales a las que se
tenga acceso.

No poseer o distribuir material pornografico, visitar paginas Web de contenido
pornografico, o de organizaciones y entidades que contradigan los principios y
valores de la Institucién, asi como cualquier otro tipo de paginas, que afecten el
desarrollo moral y ético de los estudiantes.

En ninguna circunstancia esta permitido a los estudiantes traer, portar o usar armas
blancas o de fuego u objetos explosivos, venenosos 0 que, por su reaccién quimica,
representen peligro para integridad fisica de cualquier miembro de la comunidad
educativa, o artefactos disefiados para el lanzamiento de proyectiles tales como
caucheras, bodoqueras, pistolas de balines, rifles de aire, etc., o cualquier otro objeto
que atente contra la vida y la integridad fisica de los demas o de si mismo.

En ninguna circunstancia esta permitido a los estudiantes tener, portar, consumir,
comercializar, bebidas alcohdlicas, cigarrillos, cigarrillos electrénicos, vapeadores,
dispensadores electronicos de nicotina, sustancias alucinégenas, drogas
psicoactivas o psicotrépicas, y en general, cualquier otro elemento de similares
caracteristicas, que atente contra la salud propia o de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

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

Capitulo 1l
Derechos y Deberes de los Padres de Familia

Articulo 47. Derechos de los Padres de Familia. Los derechos de los padres de familia
son los siguientes:

1.

2.

10.

11.
12.

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

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

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

Participar en el proceso educativo que desarrolla el establecimiento en la
construccion, ejecucion y modificacion del PEI, mediante los érganos colegiados.
Recibir respuesta suficiente y oportuna a su requerimiento sobre las
transformaciones y cambios del Proyecto Educativo y sobre los asuntos que afecten
particularmente el proceso educativo de sus hijos.

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

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

Elegiry ser elegido para representar a los padres de familia en los 6rganos colegiados
propios del Gobierno Escolar y ante las autoridades publicas, en los términos
previstos en la normatividad legal vigente.

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

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

Participar y ser representado en los 6rganos correspondientes del Gobierno Escolar.
Ser informado al inicio del afio escolar del cronograma de actividades en que es
exigida su presencia, salvo en los casos excepcionales en que sea citado en
particular, donde se le avisara oportunamente para facilitarle la organizacion de su
tiempo.
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13. Serinformado, a su solicitud y en ocasiones diferentes a la entrega de informes, sobre

14.
15.

16.

el desempefo académico y formativo del estudiante, conforme a los horarios de
atencion establecidos.

Colaborar con las diversas iniciativas del Colegio conducentes al desarrollo del PEI.
Participar de las actividades propias de la Escuela de Padres y de las demas
actividades que la Institucidon implemente, con el fin de vincularlos y hacerlos
participes de los procesos formativos y pedagdgicos, de sus hijos.

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

Articulo 48. Deberes de los Padres de Familia. Los deberes de los Padres de Familia
son los siguientes:

1.

2.

10.

Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza,
ternura, cuidado, proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.
Participar en la formulacion, planeacién y desarrollo de estrategias que promuevan
la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la
participacion y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.

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

Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia Escolar a través de las
instancias de los 6rganos colegiados definidos en el Proyecto Educativo Institucional
del Colegio.

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

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de Convivencia
Escolar y responder civil, administrativa y penalmente cuando su hijo incumpla alguna
de las normas alli definidas.

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

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

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

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad
mutua que favorezca la educacion de los hijos y la mejor relacién entre los miembros
de la comunidad educativa.
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11. Comunicar oportunamente y, en primer lugar, a las autoridades del establecimiento

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

educativo, las irregularidades de que tenga conocimiento, entre otras en relacion con
el maltrato infantil, el abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso de
no recibir pronta respuesta, acudir al Comité Escolar de Convivencia y a las
autoridades competentes.
Abstenerse de usar palabras o realizar acciones que denigren el buen nombre de la
Institucién, ya que esto no solo afecta al Colegio, sino principalmente a los
estudiantes.
Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes,
especialmente en la formulacién de los planes de mejoramiento institucional.
Acompaiar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como
primeros educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal y el desarrollo
de valores ciudadanos.
Cumplir las recomendaciones sobre practicas complementarias de salud o
académicas, requeridas por profesores y directivas del Colegio, para fortalecer el
proceso formativo de sus hijos.
Atender lo referente a salud mental, fisica, nutricion e higiene de sus hijos, e informar
al Colegio si padece alguna limitacion fisica o enfermedad, con el fin de que
efectivamente éste pueda tomar las medidas del caso para atenderlo debidamente.
Exigir a sus hijos una correcta presentacion personal, limpieza y utilizacion del
uniforme, fomentando el aprecio por si mismos y por la Institucion.
Asesorary cumplir las practicas educativas sugeridas por los educadores en el hogar,
procurando ambientes propicios para el aprendizaje, con el propdsito de apoyar
estrategias pedagdgicas y de formacion.
Asistir oportuna y obligatoriamente a cada una de las citaciones y actividades,
planeadas por la institucion con el propdsito de consolidar procesos de formacion
para los estudiantes.
Ejercer una responsabilidad parental, la cual es una obligacién inherente a la
orientacion, cuidado, acompafiamiento y crianza de los hijos, durante su proceso de
formacion. Esto incluye la responsabilidad compartida y solidaria del padre, madre o
acudiente.
Cumplir con los compromisos adquiridos al firmar el Contrato de Matricula, como el
pago oportuno de servicios educativos, sistemas, carné estudiantil, servicios de
restaurante y ruta, salidas pedagdgicas, entre otros.
Brindar a sus hijos los medios y recursos necesarios para su adecuado desarrollo
personal y desempeno escolar, tales como: uniformes, utiles y ambientes familiares
sanos y estimulantes.
Poner en practica los valores del Colegio, siendo ejemplo para sus hijos en cualquier
circunstancia o lugar.
Reconocer las dificultades académicas y disciplinarias de sus hijos y contribuir a la
superacion de las mismas, de forma oportuna.
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25. Respetar y acatar el conducto regular contemplado en el presente Manual de
Convivencia, la resolucion de cualquier conflicto.

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

27. Comunicarse con las autoridades de la Institucién, a través de los medios dispuestos
por la Institucion para ello o de forma telefénica, para solicitar el permiso, en caso de
emergencia.

28. Recoger a sus hijos puntualmente a la hora de la salida, en el caso del no uso del
servicio de transporte escolar.

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

30. Asumir responsabilidad sobre acciones y dafos causados por sus hijos en las

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

instalaciones y recursos que se encuentren al interior de la Institucion, y reponer el
bien averiado durante los 15 dias habiles siguientes a que se haya producido el dafo.
Responder penal, civil y administrativamente por las lesiones personales que su hijo
le ocasione a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Asumir las decisiones del personal directivo de la Institucion, sobre la asignacion del
curso al cual queda el estudiante adscrito, para un determinado grado durante el afio
escolar, o cuando se genere un cambio de grupo, por razones formativas,
académicas, convivenciales, o de desarrollo humano de dicho estudiante.
No consumir tabaco, sus derivados o0 emplear sistemas electréonicos de
administracion de nicotina, dentro de la Institucion, o fuera de ella, en actividades
organizadas por el Colegio.
No consumir alcohol u otras sustancias psicoactivas en las instalaciones del Colegio
o en actividades organizadas por el Colegio, fuera de sus instalaciones.
Respetar de manera especial y cumplir con todos los procedimientos y criterios
definidos en la Politica de Tratamiento de Datos Personales.
Emplear adecuadamente las herramientas digitales, aplicaciones y las redes sociales
existentes, conforme a las politicas aprobadas por el Colegio, politicas nacionales,
asi como de acuerdo a las disposiciones y politicas especificas de las aplicaciones y
redes sociales.
Administrar, revisar y hacer seguimiento al correo institucional, dando respuesta de
manera respetuosa y oportuna a las comunicaciones enviadas por la Institucién
Cumplir cabalmente con los procesos de formacion que se incluyen en el programa
de Escuela de Padres, de tal manera que los mismos, cumplan sus objetivos y
generen las estrategias de trabajo mancomunado colegio-familia.
Abstenerse de solicitar al personal de educadores del Colegio, dar clases particulares
a sus hijos matriculados en él.
Informar a la institucién sobre cualquier novedad juridica que se presente en cuanto
a temas de custodia, patria potestad o autorizacion de acudientes sin vulnerar el
principio de la confidencialidad.
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Capitulo IV

Derechos y Deberes de los Educadores

Articulo 49. Derechos de los Educadores. Los derechos de los educadores son los

siguientes:

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

2. Ser respetados en su integridad fisica, moral y religiosa por todos los integrantes de
la comunidad educativa.

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

4. Participar en las actividades programadas por el Colegio.

5. Ser evaluado objetivamente en el desempefio de cada una de sus funciones y
conocer oportunamente los resultados.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Disfrutar de todos los derechos que le confiere el Reglamento Interno de Trabajo y

su contrato individual de trabajo.

Articulo 50. Deberes de los Educadores. Los siguientes son los deberes de los
educadores.

1.

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

2. Tener una actitud creativa, comprometida y de constante disposicion para ayudar al
optimo desarrollo de las actividades escolares.
Pagina 46 de 213
ELABORO REVISO APROBO
CARGO: ASESOR JURIDICO CARGO: RECTOR CARGO: RECTOR

FECHA: ABRIL 2 DE 2024 FECHA: ABRIL 2 DE 2024 FECHA: ABRIL 2 DE 2024




CODIGO | MA-GAC-003 CORPORACION HONORABLE PRESBITERIO CENTRAL DE LA IGLESIA
VERSION vs-07 PRESBITERIANA DE COLOMBIA

VIGENCIA | 02/04/2024 COLEGIO AMERICANO DE BOGOTA

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE CONVIVENCIA

3. Ser modelo y ejemplo de valores dentro de la comunidad.

4. Mantener lealtad con el Colegio y discrecion con lo que en él sucede.

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

6. No dictar clases extras a los estudiantes del Colegio, dentro o fuera de él.

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

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

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

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

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

12. Dar aviso a los directivos del Colegio, con anticipacion, de su posible retiro.

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

14. Observar diligentemente el codigo de vestido definido por la Institucion.

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

16. Diligenciar el formato de permiso para educadores, en caso de obtener la
autorizacion correspondiente para ausentarse de la institucion.

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

18. Cumplir con todo lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo, el Contrato
Individual de Trabajo, el Manual de Convivencia, las politicas institucionales y todos
los demas documentos oficiales de la Institucidn, en relacion con sus derechos y
deberes, y en especial, lo referente a los derechos fundamentales de todos los
integrantes de la comunidad educativa.

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

20. Respetar y propender por el cabal cumplimiento de lo dispuesto en el presente
Manual de Convivencia.

21. Contestar oportunamente los correos que sean enviados por los estudiantes o padres
de familia, dentro de los tres dias calendario, siguientes a su recepcion.

22. Cumplir cabalmente con todos y cada uno de los preceptos, disposiciones, politicas
y procedimientos, estipulados en los documentos institucionales, para la proteccion
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integral de los estudiantes, la imagen y el buen nombre de la Institucion, las
obligaciones derivadas de la normatividad legal vigente para la prestacién del servicio
publico de la educacién y los demas elementos que hacen parte del servicio
educativo.

Capitulo V
Derechos y Deberes del Personal Administrativo y de Apoyo

Articulo 51. Derechos del Personal Administrativo y de Apoyo. Los derechos del
Personal Administrativo y de Apoyo son los siguientes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

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

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

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

Participar en las actividades programadas por el Colegio.

Ser evaluado objetivamente en el desempefio de cada una de sus funciones y
conocer oportunamente los resultados.

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

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

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

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

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

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

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

Disfrutar de todos los derechos que le confiere el Reglamento Interno de Trabajo y
su contrato individual de trabajo.

Articulo 52. Deberes del Personal Administrativo y de Apoyo. Los siguientes son los
deberes del personal administrativo y de apoyo.

1. Cumplir con el horario establecido para recepcion y entrega de documentos.
2. Verificar la correcta elaboracion, distribucion y diligenciamiento de los diferentes
documentos y formatos que se manejan dentro de la Institucion.
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3. Manejar una comunicacion asertiva y respetuosa con todos los integrantes de la

comunidad institucional.

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la Institucion.

Cumplir con las funciones propias del cargo.

Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los instrumentos y equipos de dotacion

suministrados por la Institucion para el cumplimiento de sus labores y funciones.

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

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

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

10. Respetar y propender por el cabal cumplimiento de lo dispuesto en el presente
Manual de Convivencia.

11. Respetar y propender por el cabal cumplimiento de lo dispuesto en el presente
Manual de Convivencia.

12. Cumplir cabalmente con todos y cada uno de los preceptos, disposiciones, politicas
y procedimientos, estipulados en los documentos institucionales, para la proteccion
integral de los estudiantes, la imagen y el buen nombre de la Institucion, las
obligaciones derivadas de la normatividad legal vigente para la prestacién del servicio
publico de la educacién y los demas elementos que hacen parte del servicio
educativo.

RIS

Capitulo VI

Criterios para las Interacciones del Personal de Educadores o Directivos de la
Institucion con los Estudiantes

Articulo 53. Criterio Fundamental. Ante todo, siempre prevalecera el interés supremo
y la proteccion de los derechos de los menores de edad y de los adolescentes, en
cualquier situacion en la que éstos puedan entrar en conflicto con los de los adultos o
darse su vulneracion.

Articulo 54. Sentido de la Labor Formativa. Los estudiantes son considerados la razén
de ser de los procesos educativos y en tal sentido, todo educador, asi como los demas
integrantes de la comunidad educativa, tales como el personal directivo, administrativo,
de apoyo y de servicios, procuraran siempre su formacion y su proceso educativo, dentro
de los principios y valores que la Institucion ha definido como parte de su PEI.

Articulo 55. Criterios para las Relaciones entre Estudiantes y el Personal de la
Institucion Educativa por Razones Formativas. De acuerdo con la normatividad legal
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vigente y los principios y valores propios de la Institucion, contenidos en el Proyecto
Educativo, los criterios y principios que rigen las interacciones entre los estudiantes y los
educadores, pero tambien con el personal directivo, administrativo y de servicios de la
Institucion, son los siguientes:

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

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

3. Cuando por razones académicas o de convivencia, algin miembro del personal de la
Institucidon envie una comunicacion digital a un estudiante, debera hacerlo con copia
a su superior inmediato.

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

5. En todo procedimiento y actuacion propia de las funciones como directivos,
educadores, personal administrativo, de apoyo o de servicios, prevaleceran los
principios éticos y morales consignados en el PEl y los demas documentos legales
vigentes.

Paragrafo: El incumplimiento de cualquiera de los anteriores principios y criterios, por
parte de algun integrante de la comunidad educativa, vinculado a esta mediante contrato
laboral o de prestacion de servicios, se considera una falta muy grave a las
responsabilidades profesionales y en tal sentido, serda considerada como un
incumplimiento a las obligaciones contractuales, y por lo mismo, causal de cancelacion
del contrato en cuestion, por justa causa.

Articulo 56. Criterios y Procedimientos para el Manejo de Situaciones que Afectan
las Interacciones de los Estudiantes con el Personal de la Institucion Educativa. En
concordancia con la normatividad vigente y los criterios y principios consignados en el
Proyecto Educativo de la Institucion, cuando se presenten situaciones que afecten las
interacciones entre los estudiantes y los profesores, pero también con el personal
directivo, administrativo y de servicios de la Institucion, los criterios y procedimientos que
se tendran en cuenta son los siguientes:

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

2. Si existe evidencia suficiente de que dicha denuncia puede ser cierta, pero ademas,
que la misma puede constituirse eventualmente en un delito, una conducta impropia
0 una conducta que atente contra el codigo ético profesional, la Institucion, a través
de sus directivas e instancias, sequira el conducto y procedimiento establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo, pero ademas, reportara la situacion a la instancia
definida en el presente Manual de Convivencia Escolar dentro de la Ruta de Atencién
Integral para la Convivencia Escolar y ante las autoridades o instancias definidas por
la normatividad vigente, segun sea el caso, para que alli se adelante la investigacion,
tipificacion y sancion a la que hubiese lugar, por dicha conducta.

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

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

Paragrafo 1: Cuando se presente una situacion de las descritas en los numerales 3 y 4
del presente Articulo, el presunto agresor o causante de la misma, sera apartado de la
situaciones en las que tenga que interactuar con la posible o posibles victimas, hasta
tanto la misma no sea indagada y definida por las directivas de la Institucion, ya sea como
una situacion real en cuyo caso se seguiran los procedimientos establecidos, o ya sea
como una situacion falsa, que no requiere de ninguna otra actuacion.

Paragrafo 2: Para el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el presente
Articulo y que involucren datos personales de cualquiera de los implicados en la misma,
se tendra en cuenta lo establecido en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de
la Entidad.

Paragrafo 3: La ocurrencia de una situacion que se configure como un presunto delito y
que sea considerado por la normatividad legal o las autoridades competentes como tal,
sera considerado como una falta muy grave a las obligaciones contractuales del
trabajador, y por lo mismo, causal de cancelacion del contrato por causa justa, segun sea
el caso.
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TiTULO NI

REGLAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES

Capitulo |
Porte y Presentacion Personal

Articulo 57. Criterios sobre el Porte del Uniforme y su Sentido Formativo. El uso del
uniforme evita marcar diferencias, fortalece la identidad institucional y hace que la moda
no prevalezca frente a las politicas educativas. Los siguientes son los criterios para el
porte del uniforme:

1.
2.

10.

11.

12.

La presentacion personal debe estar acorde con las normas de higiene y urbanidad.
Mantener una presentacion personal impecable. Las nifias deben mantener el largo
de la falda exigido (a la rodilla), no usar, con el uniforme, aretes grandes, collares,
pulseras, accesorios, entre otros, que puedan producir desgarros o lesiones a si
mismo o a los demas. Solo se permite el uso de esmalte transparente o tonos claros,
no asi el maquillaje, las tinturas o las demas alteraciones artificiales del cuerpo.
Todos deben mantener el cabello bien peinado, sin tintes que afecten la salud del
estudiante. El corte de cabello debe ser acorde con el porte del uniforme.

Siempre que se porte el uniforme de diario, la camisa debe estar dentro del pantaldn,
en el caso de los hombres y dentro de la falda, en el caso de las mujeres.

En todos los actos comunitarios los estudiantes deben portar el uniforme completo.
No se permite adicionar prendas u otro tipo de elemento que modifique el uniforme.
No es adecuado el uso de tatuajes, piercings, tanto en hombres como en las mujeres,
puesto que por tratarse de menores de edad que se hallan en pleno desarrollo fisico,
la Institucion privilegia su proteccion integral corporal y desestimula cualquier
alteracion artificial del cuerpo, que pueda afectar dicho desarrollo.

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

En las clases de Educacion Fisica no se permite el uso de ningun accesorio: manillas,
anillos, collares, aretes, relojes. Las nifnas deben recogerse el cabello.

El estudiante debera tener la cantidad necesaria para la semana en prendas de vestir
correspondiente a cualquiera de los uniformes para una mejor presentacion y
cumplimiento en el porte del uniforme e higiene personal.

Los padres de familia deben comprar las prendas necesarias y suficientes para que
sus hijos puedan contar con los suficientes uniformes que requieran, dentro de la
semana.

Paragrafo 1: Los criterios y disposiciones incluidos en este articulo sobre el porte del
uniforme y la presentacion personal, antes que buscar imponer patrones estéticos
hegemonicos, estan encaminados a buscar la proteccion integral de los estudiantes,
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siempre y en todo momento, acorde con el deber de cuidado de ellos que le asiste a la
Institucion.

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

Paragrafo 3: Los uniformes establecidos por el Colegio, (diario, educacion fisica),
deberan llevarse adecuadamente y en los dias establecidos para cada uno. No esta
permitido el uso de ninguno de los uniformes en actos publicos que no hayan sido
organizados por el Colegio, ni por personas ajenas al mismo.

Articulo 58. Criterios Especiales sobre el Porte del Uniforme: Los siguientes son los
criterios especiales para el porte del uniforme:

1. Chaqueta adicional institucional: Esta es de uso voluntario para los dias
extremadamente frios y no se usara sin el saco, sino encima del mismo. El uso de
esta chaqueta ayuda ademas para que haya uniformidad.

2. En caso de que el uniforme incompleto sea el deportivo, vendra con el uniforme de
diario y traera aparte la camiseta, la pantaloneta institucional y los tenis blancos para
cambiarse en la clase de Educacion Fisica, presentando la excusa correspondiente.

3. Eluso de ropa para programas especiales sera aprobado por las Coordinaciones.

4. EIl Colegio no se hace responsable por pérdida, dafio o robo de prendas o elementos
de uso personal.

5. Toda prenda de vestir o accesorios que no correspondan al uniforme, seran
decomisadas y entregadas al padre o madre de familia o acudiente con firma de
compromiso.

6. El padre, madre o acudiente, debe estar pendiente de las diferentes prendas de los
uniformes, las cuales deben estar en perfecto estado y limpias (no rotas, descosidas
y conservando el modelo institucional).

7. Para las actividades deportivas que se lleven a cabo fuera del Colegio se tendra en
cuenta la utilizacién de los mismos uniformes, salvo indicacidon expresa de las
coordinaciones.

8. Para actividades extra - escolares como convivencias, salidas dirigidas, todos los
estudiantes se presentaran aseados, utilizando las prendas adecuadas de acuerdo
con las indicaciones que se den en su momento y evitando cualquier tipo de
extravagancias.

Articulo 59. Uniforme Deportivo para Pre-Escolar, Primaria y Bachillerato. E|
uniforme deportivo sera para todas las secciones y para ambos sexos el mismo segun
modelo, asi:

Para los estudiantes hombres y mujeres: Camiseta blanca, cuello polo y manga corta con
visos de color azul y naranja. La camiseta lleva las iniciales C.A. en color naranja y azul
en la parte superior izquierda segun modelo. Pantaloneta azul oscura con entrepierna
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naranja al lado derecho. Las iniciales C.A. sobre el color naranja. Si utiliza licra debe ser
de color azul oscura corta que no se salga de la pantaloneta. Medias blancas no tobilleras.
Tenis completamente blanco de amarrar, con cordones blancos. Sudadera del colegio
segun modelo (pantalén no entubado).

Articulo 60. Uniforme de Diario para los Estudiantes de Pre-Escolar y Primaria. El
uniforme de diario para los estudiantes de pre-escolar, del Colegio es:

Para las estudiantes mujeres: Jardinera a cuadros azul y gris segun modelo a la rodilla,
tabla en el centro y dos prenses a cada lado, con bolsillo y cremallera al lado. Si utiliza
licra debe ser de color azul oscura corta que no se salga de la jardinera. Blusa blanca de
lino cuello tortuga, si se utiliza camiseta interna debe ser de color blanco tnicamente.
Saco azul oscuro cruzado con el escudo al lado izquierdo segun modelo. Delantal segtn
modelo (Preescolar). Medias totalmente blancas, no tobilleras o media pantalon azul
oscura (no velada). Zapatos escolares en cuero azules con suela de goma con cordones
blancos o azul oscuro, debidamente lustrados y cuidados.

Para los estudiantes hombres: Jean azul oscuro en buen estado (bota recta, no entubada
y sin rotos). Camisa blanca cuello duro, manga larga y siempre por dentro del pantalon,
Si se utiliza camiseta interna debe ser de color blanco unicamente. Saco azul oscuro
cerrado cuello redondo con el escudo. Medias azul oscuro (no tobilleras). Zapatos
escolares negros en cuero con cordones negros (sin rotos, ni descoloridos). Debidamente
lustrados. Evitar el uso de tenis negros.

Articulo 61. Uniforme de Diario para Estudiantes de Sexto a Octavo. El uniforme de
uso diario para los estudiantes de grado sexto a grado octavo, del Colegio es:

Para las estudiantes mujeres: Falda a cuadros azul y gris segun modelo, a la rodilla, tabla
en el centro y dos prenses a cada lado, con bolsillo y cremallera al lado. Si utiliza licra
debe ser de color azul oscura corta que no se salga de la falda. Saco azul oscuro, cuello
cerrado y redondo con el escudo al lado izquierdo (segun modelo). Blusa blanca cuello
polo, si se utiliza camiseta interna debe ser de color blanco unicamente. Medias
totalmente blancas, no tobilleras o media pantaléon azul oscura (no velada). Zapatos
escolares azules oscuros en cuero con cordones blancos o azul oscuro, debidamente
lustrados y cuidados.

Para los estudiantes hombres: Pantalon gris raton en lino Flex colegial de dos prenses
bota recta. Camisa blanca cuello de corbata manga larga, siempre por dentro del
pantalon. Saco azul oscuro, cuello cerrado y redondo con el escudo al lado izquierdo.
(Segun modelo). Zapatos escolares en cuero negro con cordones negros, debidamente
lustrados y cuidados. Medias grises o negras (no tobilleras).

Articulo 62. Uniforme de Diario para Estudiantes de Noveno a Undécimo: E/ uniforme
de uso diario para los estudiantes de grado noveno a grado once, del Colegio es:
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Para las estudiantes mujeres: Falda a cuadros azul y gris segun modelo, a la rodilla, tabla
en el centro y dos prenses a cada lado, con bolsillo y cremallera al lado. Si utiliza licra
debe ser de color azul oscura corta que no se salga de la falda. Saco gris cuello cerrado
alto con el escudo al lado izquierdo segun modelo. Blusa blanca cuello polo, si se utiliza
camiseta interna debe ser de color blanco tinicamente. Medias totalmente blancas, no
tobilleras o media pantalon azul oscura (no velada). Zapatos escolares azules oscuros
en cuero con cordones blancos o azul oscuro, debidamente lustrados y cuidados.

Para los estudiantes hombres: Pantalon gris raton en lino Flex colegial de dos prenses
bota recta. (bota recta, no entubada y sin rotos). Camisa blanca cuello de corbata manga
larga, siempre por dentro del pantalon. Saco gris cuello cerrado alto con el escudo al lado
izquierdo segun modelo. Zapatos escolares en cuero negro con cordones negros,
debidamente lustrados y cuidados. Medias grises o negras (no tobilleras).

Articulo 63. Uniforme Formal de Noveno a Undécimo: El uniforme formal para los
estudiantes de grado noveno a grado undécimo, del Colegio es:

1. Para las estudiantes mujeres: Falda a cuadros azul y gris segun modelo, a la rodilla,
tabla en el centro y dos prenses a cada lado, con bolsillo y cremallera al lado. Si utiliza
licra debe ser de color azul oscura corta que no se salga de la falda. Blusa blanca
cuello de corbata, si se utiliza camiseta interna debe ser de color blanco unicamente.
Media pantalén color azul noche en lana cachemir (uso exclusivo con uniforme
formal). Zapatos escolares azules oscuros en cuero con cordones blancos o azul
oscuro, debidamente lustrados y cuidados. Blazer azul noche con el escudo bordado
al lado izquierdo, segun modelo. Corbata azul oscura anudada al cuello.

2. Para los estudiantes hombres: Pantalon gris raton en lino Flex colegial de dos
prenses bota recta. (bota recta, no entubada y sin rotos). Camisa blanca cuello de
corbata manga larga, siempre por dentro del pantalén. Blazer azul noche con el
escudo bordado al lado izquierdo, segun modelo. Corbata azul oscura anudada al
cuello (el uso es durante toda la jornada). Zapatos escolares en cuero negro con
cordones negros, debidamente lustrados y cuidados. Medias grises o negras (no
tobilleras).

Paragrafo: Los estudiantes de 9° a 11° deberan usar el uniforme formal de manera
obligatoria para eventos como: Actos Civicos, Posesion del gobierno escolar,
representacion externa, clausuras y aquellas otras que lo ameriten.

Capitulo Il
Cuidado e Higiene Personal

Articulo 64. Criterio de Cuidado Personal. Los estudiantes no deben usar ningun tipo
de accesorio o adorno en el cuerpo que ponga en riesgo su integridad fisica o la de sus
comparieros, como adornos en las orejas o en otras partes del cuerpo, que pudiesen
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generar desgarros o lesiones en su propio cuerpo o en el de sus comparieros. Por tanto,
la Institucion aplica los siguientes criterios:

1. Dado que al Colegio le asiste el deber de cuidado frente a los estudiantes, la
Instituciéon no acepta accesorios personales que no correspondan al uniforme, que
pongan en riesgo su integridad.

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

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

Articulo 65. Criterio Nutricional. Los estudiantes deben seguir las recomendaciones
nutricionales y de alimentacion que la Institucion ofrece, como servicio complementario,
siempre tomando los alimentos a tiempo, buscando la preservacion del cuidado personal
de su salud.

Articulo 66. Practica de Habitos Saludables. Los estudiantes deben velar por su
bienestar, practicando habitos saludables como buena alimentacion, aseo oral y corporal
diario y la practica habitual de ejercicio.

Articulo 67. Cuidado Personal de la Integridad Fisica. Los estudiantes deben proteger
Su integridad fisica, siempre y en todo momento, evitando asumir conductas que pongan
en peligro su vida o la de sus compafieros. Acorde con este criterio, el Colegio
desestimula cualquier alteracion artificial del cuerpo en los estudiantes, que pueda
representar riesgo o peligro para si mismo o para los demas integrantes de la comunidad
educativa.

Paragrafo: En caso de que un estudiante se dé cuenta de algtiin compafrero o integrante
de la comunidad educativa esta realizando acciones o teniendo comportamientos que
pongan en riesgo su integridad personal o la de cualquier integrante de la comunidad
educativa, debera reportarlo a un educador, con el fin de tomar las medidas pertinentes
a cada caso y garantizar asi, su proteccion integral o la de los integrantes de comunidad.

Articulo 68. Consumo de Goma de Mascar. Los miembros de la comunidad educativa
deben abstenerse de masticar chicle, por cuanto puede causar dafio a su salud y a los
bienes comunitarios, asi como también, contribuir al deterioro del medio ambiente, y
afecta a convivencia escolar.

Articulo 69. Higiene Personal. Los estudiantes deben mostrar pulcritud en su higiene
personal, en su diario vestir y en el porte del uniforme, dentro y fuera del Colegio.
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Capitulo Il

Salud de los Estudiantes y Procedimientos Médicos

Articulo 70. Servicio de Primeros Auxilios. La Institucion cuenta con servicio de
primeros auxilios a los estudiantes que lo requieran. Para las indisposiciones menores de
salud que se puedan presentar en la jornada escolar.

Articulo 71. Condiciones para la Atencion a los Estudiantes. La coordinacion, el
director de curso o docente, diligenciara el permiso en la agenda para ser atendido en
primeros auxilios y la enfermera a su vez, consignara en el formato de remision al punto
de primeros auxilios de la atencion prestada.

En los casos de emergencia, quien requiera de los primeros auxilios, debe dirigirse
directamente al puesto del Servicio para que se los presten.

En el tiempo de los descansos, si requiere primeros auxilios, puede dirigirse directamente
al Servicio de Primeros Auxilios, excepto cuando su condicion le impida desplazarse por
si solo. Al Servicio de Primeros Auxilios debe ingresar, unicamente el estudiante que fue
remitido por el docente o quien solicita la atencion durante el descanso, a menos que
haya requerido ayuda, por su condicion, para llegar hasta ella.

Articulo 72. Servicios Prestados de Primeros Auxilios. El servicio que se presta es
fundamentalmente de primeros auxilios como: toma de signos vitales, curaciones,
hidratacion oral, urgencias por actos ocurridos en el Colegio, por malestar general
desarrollado durante la jornada escolar y administracion de medicamentos, este ultimo,
siempre y cuando, se cumpla con lo dispuesto en el presente Manual para la
administracion de medicamentos.

De cada estudiante que sea atendido en el punto de servicios de primeros auxilios, la
profesional a cargo de este Servicio diligenciara la Ficha de Valoracion del Estudiante y
se regira por las prescripciones y orientaciones que sobre el particular existen en la
normatividad legal vigente.

Articulo 73. Horario de Atencion del Servicio de Primeros Auxilios. El Servicio de
Primeros Auxilios se presta durante la jornada escolar, de lunes a viernes de 6:50 a.m. a
5:00 p.m. Cuando se realizan eventos especiales como dias deportivos, salidas
pedagogicas, campamentos o eventos en los que haya afluencia importante de personas
como asambleas o dias de la familia, siempre se dispone del personal de salud, que
cubra dichos eventos de manera exclusiva.

Articulo 74. Comunicaciones entre el Colegio y las Familias. La comunicacion entre
el Colegio y los padres de familia, sobre la condicion de salud de un estudiante que se
halla en el Servicio de Primeros Auxilios, se realiza unicamente a través del Servicio de
Primeros Auxilios y por el profesional o directivo que se halle a cargo de dicha
dependencia. Ninguna otra persona esta autorizada para dar o recibir mensajes sobre la
situacion de salud de un estudiante.
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Articulo 75. Remisién Externa. Es el procedimiento por medio del cual la profesional
del Servicio de Primeros Auxilios determina que por la condicion clinica del paciente o
por la naturaleza de la lesion que presenta, requiere de la atencion, en una entidad
especializada o por un profesional del area médica.

La remision puede ser ordinaria o urgente. En los casos ordinarios, se procede a
diligenciar la Ficha de Remision Externa y se entrega, ya sea al estudiante o a sus padres
o acudientes, dependiendo de la situacion y las condiciones de salud del estudiante. En
los casos de urgencia, el profesional a cargo del Servicio de Primeros Auxilios tramitara
la remision de acuerdo con su urgencia vital a los centros de urgencias de las clinicas
mas cercanas y solicita también el servicio de ambulancia.

Articulo 76. Registro General de la Informacion sobre Asistencia a Servicio de
Primeros Auxilios. La Enfermera lleva un registro de los estudiantes que hacen uso de
este servicio en el Formato de Registro de los Estudiantes que Asisten a Servicio de
Primeros Auxilios en el cual se consignan los datos basicos del estudiante en cuestion,
tales como nombres y apellidos, curso, hora de ingreso de salida y salida del punto de
primeros auxilios, sinfomas o dolencia. En caso de ser reiterada, la enfermera avisara a
las respectivas coordinaciones para que esta dependencia informe a los padres de
familia.

Este registro de los anteriores datos en el Formato mencionado se lleva con el fin de
poder realizar analisis de epidemiologia y motivos y frecuencia del uso del Servicio de
Primeros Auxilios, y ademas es de conocimiento y manejo de los directivos de la
institucion. Los datos alli consignados se rigen por la Politica de Tratamiento de Datos
Personales vigente.

Articulo 77. Formato de Registro de los Estudiantes que Asisten al Servicio de
Primeros Auxilios. El Servicio de Primeros Auxilios cuenta con un formato denominado
Ficha Médica del Estudiante en donde el profesional a cargo del servicio registra los
procedimientos sequidos por él frente a cada uno de los estudiantes que hacen uso del
servicio. Esta Ficha se guia por las normas existentes sobre historias clinicas, asi como
por la Politica de Tratamiento de Datos Personales con la cual cuenta la Institucion.

La profesional a cargo del Servicio de Primeros Auxilios velara por el cuidado, la
proteccion y la confidencialidad de toda la informacién que se consigne en dicha Ficha.
A ella sélo tendran acceso, el estudiante o sus padres o tutores legales, u otras instancias,
mediante orden judicial.

Articulo 78. Condiciones para el Suministro de Medicamentos. Para que la
profesional de la Enfermeria Escolar suministre un medicamento a un estudiante, los
padres o tutores legales de este, deben diligenciar el Ficha de Solicitud de Suministro de
Medicamentos asi como anexar la Orden Médica, la cual segun lo estipulado por la
normatividad legal vigente, debe ajustarse a lo dispuesto en el Procedimiento de Atencion
de la Enfermeria.
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Paragrafo 1: La enfermera responsable del servicio de Enfermeria Escolar no puede
administrar un medicamento a un paciente cuando: no hay Orden Médica (OM) escrita y
el padre de familia no ha suscrito el formato solicitud de este servicio. Igualmente, si la
OM esta enmendada, incompleta o es confusa.

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

Articulo 79. Responsabilidad de Ia Institucion. Las responsabilidades de la Institucion
derivadas de la atencion en salud estan enmarcadas por los servicios que se prestan, los
cuales se definieron anteriormente.

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

Capitulo IV
Comportamiento en el Transporte Escolar

Articulo 80. Criterio de Comportamiento en el Transporte Escolar. La utilizacion del
transporte escolar, aunque el servicio no es prestado por el Colegio, esta sometida al
Manual de Convivencia Escolar y al reglamento de las rutas que rige para este servicio y
exige observar las siguientes normas:

1. Respetar los horarios, rutas y paraderos asignados, para cuya utilizacion es
indispensable haber cancelado el valor del servicio.

2. Respetar a las personas responsables de la ruta y del servicio.

3. Tener comportamientos acordes con los buenos modales, permanecer sentado, no
hablar en voz alta y no gritar dentro del vehiculo.

4. No lanzar objetos a la calle, ni hacer senales de burla o palabras soeces.

5. Cuidar el vocabulario que se emplea dentro del vehiculo.

6. Respetar a los companieros de la ruta evitando cualquier tipo de agresiones fisicas y
verbales o cualquier otra accion de maltrato, intimidacion o acoso escolar.

7. Mantener el aseo del vehiculo, abstenerse de comer dentro de él y arrojar basuras a
la calle.

8. Cambiar de ruta unicamente con permiso de los padres y del coordinador del servicio
de transporte.

9. Informar a las monitoras de la ruta con la autorizacién escrita de los padres cuando
no se vaya a utilizar el servicio, explicando el motivo y ellas corroboraran dicha

Pagina 59 de 213

ELABORO REVISO APROBO

CARGO: ASESOR JURIDICO CARGO: RECTOR CARGO: RECTOR

FECHA: ABRIL 2 DE 2024 FECHA: ABRIL 2 DE 2024 FECHA: ABRIL 2 DE 2024




CODIGO | MA-GAC-003 CORPORACION HONORABLE PRESBITERIO CENTRAL DE LA IGLESIA
VERSION vs-07 PRESBITERIANA DE COLOMBIA
NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL DE CONVIVENCIA

informacion con los padres.

Capitulo V
Comportamiento en la Tienda Escolar

Articulo 81. Comportamiento en la Tienda Escolar y Restaurante. La utilizacion de la
tienda escolar y del restaurante exige las siguientes normas:

1. Guardar compostura y comportamiento acordes con el respeto y las buenas maneras.
2. Respetary dar buen trato a las personas que atienden el servicio.
3. Mantener el orden respetando los horarios, las filas y turnos de los comparieros.

Capitulo VI
Comportamiento en la Biblioteca Escolar

Articulo 82. Criterio de Comportamiento en la Biblioteca Escolar. La utilizacion de la
Biblioteca de la Institucion esta sometida al reglamento que rige para este servicio y a las
siguientes normas generales:

1. Portar unicamente los utiles estrictamente necesarios.

2. Noingresar libros, morrales, bolsos, balones, juguetes o similares.

3. No ingresar, ni consumir alimentos de naturaleza alguna.

4. Mantener silencio y compostura acordes con los buenos modales.

5. Mantener comportamiento acorde con la naturaleza de la lectura.

6. Respetar a las personas que atienden el servicio.

7. Entregar en buen estado los libros utilizados a la persona encargada dentro del plazo
estipulado.

8. La pérdida o dafio del material conlleva a su reposicion o reemplazo por otro igual o

de mejor calidad en un plazo no superior a quince dias.
9. Utilizar el servicio de biblioteca unicamente dentro de los horarios establecidos.
10. Dejar el lugar limpio y ordenado.

Capitulo VI
Comportamiento en los Laboratorios de Ciencias

Articulo 83. Procedimientos para los Laboratorios de Ciencias. Las siguientes son
las normas para el uso de los laboratorios y para las practicas de las distintas asignaturas
que hacen parte de dicha area.

1. Los profesores responsables de las practicas de laboratorio, siempre, al inicio del afio
escolar, dan a conocer las normas de bioseguridad (explican las normas de
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10.

11.

sequridad) que se seguiran en todas y cada una de las practicas de laboratorio,
haciendo especial énfasis en la motivacion al autocuidado y en garantizar la
seguridad de todos quienes hagan parte de los procedimientos seguidos en dichas
practicas.

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

Antes de iniciar una practica de laboratorio se debe dar una breve discusion, en
donde se analicen los posibles riesgos y el como afrontarlos. Ademas, en dicha
discusion, se deben considerar los aspectos de salud y seguridad.

Eventualmente algun integrante del equipo directivo del Colegio hara visitas no
avisadas a los laboratorios, para cerciorarse que se estan cumpliendo cabalmente
las normas y procedimientos de seguridad.

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

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

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

En todos los laboratorios estaran siempre visibles los teléfonos de emergencia y de
bomberos.

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

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

No esta permitido dejar un experimento corriendo o sucediendo que no esté atendido
por un docente o un responsable del laboratorio, a menos que el mismo sea a prueba
de fallas.

Articulo 84. Normas de Seguridad y Proteccion para los Laboratorios de Ciencias.
Las siguientes son las normas para la seguridad y la proteccion en los laboratorios de
Ciencias en el Colegio.
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1. Ningun estudiante o docente puede ingresar a los laboratorios sin los implementos

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

de proteccion definidos por la Institucion para las practicas, a saber: bata blanca,
gafas protectoras y guantes de cirugia.

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

A los estudiantes no les esta permitido tomar sustancias quimicas directamente de
los recipientes de almacenamiento. Ellas seran suministradas por el docente.
Tampoco les esta permitido, devolver a los recipientes de almacenamiento, los
sobrantes de sustancias quimicas. Estas deben ser entregadas al docente.

En ninguna circunstancia se puede o debe pipetear sustancias corrosivas o
venenosas.

Las sustancias inflamables se deben mantener lejos de los mecheros.

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

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

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

Al diluir acidos, hay que echar siempre el acido sobre el agua y con cuidado.

. Si por descuido toca o le cae algun producto en cualquier parte de su cuerpo, sobre

la piel, debe lavarse con abundante agua la zona afectada, y comunicarlo
inmediatamente al docente que esta a cargo.

Se debe utilizar gafas y guantes en aquellas rutinas que por sus peculiaridades o
requieran.

Antes de tirar por el desaglie, los restos de una reaccion o reactivo, se debe abrir el
grifo para que corra el agua.

En ninguna circunstancia esta permitido el trabajo solitario en cualquier laboratorio o
el trabajo sin el conocimiento previo de un miembro del equipo responsable de los
laboratorios o de los profesores del Departamento.

En ninguna circunstancia esta permitido en los laboratorios fumar, comer y beber o
consumir cualquier tipo de alimento.

No esta permitido almacenar ningun tipo de alimento o bebida en los laboratorios en
los cuales se conservan sustancias quimicas o biologicas para los trabajos de
laboratorio.

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

Los estudiantes no pueden manipular ningun elemento de los laboratorios que no
haya sido suministrado por el docente a cargo de la actividad. De igual manera,
manipular sustancias quimicas o bioldgicas.
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18. En caso de presentarse algun accidente o incidente en donde se ponga en riesgo la
integridad de cualquiera de las personas que estan en el laboratorio, se debe informar
inmediatamente al docente a cargo del grupo de lo sucedido y se deben observar las
normas de sequridad dispuestas para estas situaciones.

19. El uso de reactivos peligrosos es restringido. Unicamente se permite la manipulacién
de estos por parte del profesor.

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

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

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

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

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

Capitulo Vi
Comportamientos Adecuados para la Educacién Asistida por la Tecnologia

Articulo 85. Definicion. La Educacion Asistida por la Tecnologia son los espacios
académicos para la educacion presencial, con asistencia de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion, dispuestos para llevar a cabo los procesos de
ensefianza-aprendizaje, que pueden ser sustitutos o complementarios a las clases que
reciban los estudiantes en las instalaciones del Colegio.

Articulo 86. Normas de Uso de la Educacion Asistida por la Tecnologia, para los
Estudiantes. Esta modalidad de enserianza se rige por todo lo prescrito en el presente
Manual de Convivencia, en todos los aspectos pedagdgicos, formativos y
comportamentales. La asistencia se tomara en la plataforma y segun los desempefios
entregados. Las sesiones de clase estan estructuradas para la participacion y
permanencia de estudiantes, por lo tanto, los padres de familia no podran involucrarse
en las clases, ni hacer parte de éstas. Las siguientes son las normas para los estudiantes,
para el correcto uso y comportamiento en este modelo de enserianza:

1. Manejar un lenguaje adecuado y respetuoso, asi como también, respetar las normas
basicas de cortesia.
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2. Mantener la identidad personal clara en las sesiones de clase (fotografia y nombre
completo segun el usuario del correo institucional).
3. Informar a los padres de familia acerca de los horarios de clase para evitar
distracciones.
4. Cumplir con el horario y actividades de clase, asi como con las fechas y tiempos de
entrega estipulados.
5. Prepararse con anticipacion para el ingreso y el inicio de las sesiones de clase.
6. Durante las clases, la visibilidad en la camara debe hacerse segun la solicitud del
docente.
7. Participar activamente, escuchar aportes de otros y pedir la palabra, sin interrumpir a
quien esta hablando.
8. Permitir la libre expresion de todos, evitando burlas, insultos o comentarios no
apropiados para con los comparieros o los educadores.
9. No suplantar a otro estudiante en correos, foros, chat o cualquier tipo de evaluacion
como quizes.
10. No hacer plagio en la presentacion de trabajos y evaluaciones.
11. No mentir al docente con supuestas fallas tecnolégicas para no asistir o realizar
alguna actividad programada.
12. Cumplir con los tiempos de conexion y desconexion.
13. Completar las actividades académicas con integridad y honestidad haciendo alusion
a las fuentes consultadas.
14. Tener precaucion al enviar archivos para que estos no estén infectados con algun
virus informatico.
15. El padre de familia debe reportar la inasistencia del estudiante al director de curso.
16. Durante la sesion de clase, el lugar de estudio debe ser unicamente para el
estudiante.
17. Hacer buen uso de los espacios de pausas activas y descansos.
18. Evitar consumir alimentos durante la clase.
19. Mantener el equipo y lugar de estudio limpios y organizados.
20. Ser solidario, prestando ayuda, colaboracién u orientacion a companeros.
21. Ser tolerante y paciente con aquellos comparieros que necesitan mayor practica en
los ambientes virtuales.
22. Apoyar al docente con los roles que le sean asignados dentro de cada sesion.

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

Articulo 87. Normas de Uso de la Educacion Asistida por la Tecnologia, para los
Padres de Familia. Las siguientes son las normas para los padres de familia, mientras
se haga uso del modelo de educacion asistida por la tecnologia:
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Proveer la herramienta tecnoldgica adecuada, para tener un mejor rendimiento en
clase.

Reportar la inasistencia del estudiante al director de curso, cuando por alguna razon
de fuerza mayor, la misma se presente.

Garantizar un lugar de estudio, con adecuadas condiciones ergondmicas, de
iluminacién y libre de ruido, para cada estudiante.

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

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

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

Aprovechar esta oportunidad para formar a los hijos en habitos de estudio, en
responsabilidad, en compromiso académico y en todas las demas competencias y
habilidades que se deben potenciar en los procesos educativos, para que los mismos
sean efectivos y eficientes.

Paragrafo 1: No olvidar que la primera responsabilidad de los procesos educativos de los

menores de edad es justamente de los padres de familia y por esta razén, ellos deben
garantizar todos los procesos, en forma debida y acorde con los derechos y necesidades
de los menores de edad.

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

ASPECTOS ACADEMICOS

Capitulo |
Conceptos Relevantes para la Evaluacion de los Estudiantes

Articulo 88. Logros, Competencias y Estandares. En consonancia con los principios y
fines de la educacién, el Proyecto Educativo Institucional del Colegio define los logros,
las actitudes y los comportamientos que forman o delinean el perfil del desarrollo humano
integral de sus estudiantes.

En el Disefio curricular se definen los estandares, las metas y logros fundamentales de
las asignaturas y los de desarrollo humano, en cada grado, y ellos son el requisito del
aprendizaje y del comportamiento que sirven de base para la continuidad en el proceso
de formacion.

Articulo 89. Los Logros. Los logros son las evidencias o las sefiales de que el estudiante
ha alcanzado la conducta, la meta, la competencia, el estandar o el desempefrio esperado
dentro del proceso y permiten al docente detectar los avances y dificultades del mismo
estudiante; sirven como muestra para considerar alcanzado el estandar o el requisito
establecido y se utilizan en la evaluacion continua, por lo que se formulan en la planeacion
de cada area.

Articulo 90. Procesos para la Evaluacion. En el Colegio la evaluacion se hace teniendo
en cuenta el estado formativo y cognoscitivo de los estudiantes, el perfil de desarrollo y
de formacion integral definidos en el Proyecto Educativo Institucional y el Sistema de
Evaluacion Institucional, considerando que todas las valoraciones estan referidas a un
proceso de desempefio donde se relacionan los ejes de las asignaturas determinados
por la Institucion.

Articulo 91. Medios para la Evaluacidn. Los medios para la evaluacion tienen por objeto
comparar el estado de desarrollo del estudiante con los logros y con los estandares
propuestos en el plan de estudios y podran utilizarse entre otros, los siguientes:

1. Pruebas, examenes, trabajos, exposiciones, informes, portafolios, monografias,
proyectos, que permiten identificar los niveles de analisis, sintesis, comprension,
discernimiento, critica y en general de adquisicion de conocimientos, de apropiacion
y construccion de conceptos y de desarrollo de habilidades y destrezas.

2. Apreciaciones cualitativas que son valoraciones y juicios, resultado de observacion,
descripcion, dialogo y otras formas de evaluar desempefios de los estudiantes;
apreciaciones en las cuales se llevara a cabo mediante la integracion de tres
procesos complementarios que son: autoevaluacion, coevaluacion 'y
heteroevaluacion.
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Articulo 92. Valoraciéon de las Asignaturas. Los docentes deben realizar una
evaluacion continua del comportamiento y del desemperio de sus estudiantes en las
asignaturas a su cargo y formularan las apreciaciones cualitativas y cuantitativas en torno
de su desarrollo integral conforme con el seqguimiento de los desempefios determinados
en el proyecto pedagaogico.

Cada docente establecera los medios para la evaluacion de las asignaturas a su cargo y
los dara a conocer a los estudiantes al inicio del grado y al iniciar cada tema o cada
periodo segun el caso.

Es responsabilidad de los docentes la valoracion de las asignaturas teniendo en cuenta
los criterios de evaluacion establecidos en el Plan de Estudios y Sistema de Evaluacion
Institucional, en cuanto a los niveles de logro esperados, el proceso de rendimiento de
los estudiantes y las calificaciones o valoraciones obtenidas.

Capitulo Il
Planes de Estudio

Articulo 93. Plan de Estudios de la Educacion Basica Primaria. El Plan de Estudios
de la Educacion Basica Primaria es el siguiente.

BASICA PRIMARIA
i GRADOS
AREAS ASIGNATURAS
1 2 3 4 5
Humanidades Lengua Castellana Espariol 4 4 4 4 4
Humanidades: Idioma Extranjero Inglés Inglés 10 | 10 10 10 | 10
Matematicas Matematicas 3 5 5 5 5
Educacion Religiosa Religion 3 3 3 3 3
Tecnologia e Informadtica Informatica 2 2 2 2 2
Ciencias Sociales, Historia, Geografia, | o, s sociales 3|1 3| 3] 3|3
Constitucion Politica y Democracia
Clen?las Naturales y Educacion Ciencias Naturales 3 3 3 3 3
Ambiental
Expresiéon Corporal 1 1 1 1 1
Educacion Artistica Musica 1 1 1 1 1
Artes Plasticas 1 1 1 1 1
ir s Ll Educacioén Fisica 2 2 2 2 2
Educacién Fisica, Recreacion y Deportes Recreacion 1 7 7 1 7
Ladicas Ladicas 1 1 1 1 1
) Catedra de la Felicidad 1 1 1 1 1
Enfasis del Colegio Urbanidad y Buenos Modales | 1 1 1 1 1
Emprendimiento 1 1 1 1 1
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Articulo 94. Plan de Estudios de la Educacién Basica Secundaria. El Plan de Estudios
de la Educacion Basica Secundaria es el siguiente.

BASICA SECUNDARIA

i GRADOS
AREAS ASIGNATURAS
6 7 8 9
Humanidades Lengua Castellana Espafiol 4 4 5 5
Humanidades: Idioma Extranjero Inglés Inglés 10 | 10 7 7
Humanidades: Idioma Extranjero Portugués | Portugués 2 2 2 2
Matematicas Matematicas 5 5 5 5
Educacion Religiosa Religion 3 3 3 3
Tecnologia e Informatica Informatica 2 2 2 2
Cienci_as S_¢’)ciales’,_ Historia, Geogr_afla, Ciencias Sociales 3 3 5 4
Constitucion Politica y Democracia
Filosofia Filosofia 1
Biologia 2 2 2 2
Ciencias Naturales y Educacion Ambiental Quimica 2 2 2 2
Fisica 1 1 1 1
Educacion Artistica Educacion Artistica 1 1 1 1
Educacién Fisica, Recreacion y Deportes Educacion Fisica 2 2 2 2
Catedra de la Felicidad 1 1 1 1
Enfasis del Colegio Urbanidad y Buenos Modales 1 1 1 1
Emprendimiento 1 1 1 1
Articulo 95. Plan de Estudios de la Educacion Media. El Plan de Estudios de la
Educacion Media es el siguiente.
BASICA SECUNDARIA
’ GRADOS
AREAS ASIGNATURAS
10 11
Humanidades Lengua Castellana Espariol 4 4
Humanidades: Idioma Extranjero Inglés Inglés 7 6
Humanidades: Idioma Extranjero Portugués Portugués 2 2
Matematicas Matematicas 4 4
Educacion Religiosa Religién 3 3
Tecnologia e Informatica Informatica 2 2
Ciencias Sociales, Historia, Geografia, L .
e s .. . Ciencias Sociales 3 3
Constitucion Politica y Democracia
Filosofia Filosofia 2 2
Economia y Politica Empresa y Administracion 1 1
Ciencias Naturales y Educacion Ambiental Biologia 2 2
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Quimica 2 2
Fisica 2 2
Educacion Artistica Educacion Artistica 1 1
Educacién Fisica, Recreacién y Deportes Educacioén Fisica 2 2
Seminario de Profundizacion Investigacion 1 2
- , , Catedra de la Felicidad 1 1
SIS CEIEERGE Urbanidad y Buenos Modales 1 1

Capitulo Il
Caracteristicas de la Evaluacion

Articulo 96. Caracteristicas de la Evaluacion. Las siguientes son las caracteristicas de
la evaluacion.

Por evaluacion se entiende el conjunto de valoraciones o juicios sobre el progreso y
avance de los estudiantes en el desarrollo de sus capacidades, actitudes y
comportamientos y en la adquisicion y aplicacion de los conocimientos y demas bienes y
valores de la cultura atribuibles al proceso educativo.

El Colegio define los criterios de evaluacion integral y de promocion en el Proyecto
Educativo Institucional y Sistema de Evaluacion Institucional, asi como el procedimiento
y las estrategias de evaluacion del desarrollo y rendimiento de los estudiantes en el Plan
de Estudios, de conformidad con las normas vigentes.

Los procedimientos y las estrategias de evaluacion integral del Colegio se establecen en
correspondencia con las finalidades del Proyecto Educativo Institucional y el Sistema de
Evaluacion Institucional, de tal manera que la evaluacion sea promotora de la realizacion
personal de los estudiantes y sea medio para lograr que los ideales y la filosofia de la
educacion que se proponen en él se realicen cabalmente.

La evaluacién es continua, integral, sistematica, flexible, interpretativa, participativa,
formativa y permanente; se expresa en informes comprensibles, para determinar la
obtencion de los logros, metas, competencias y estandares y la promocion de los
estudiantes en cada grado, para valorar los avances en la adquisicion y aplicacion de los
conocimientos; para propiciar el desarrollo de capacidades y habilidades, con el fin de
desarrollar y afianzar valores y actitudes.

Paragrafo: En el proceso de evaluacion debera tenerse en cuenta lo sefialado en el
documento PT-GAC-001 Sistema Institucional de Evaluacion -SIE vs.05, proceso que
debe realizar en primera instancia el docente, coordinado con el director de grupo,
estableciendo las acciones correspondientes y soporte del proceso adelantado para dar
cumplimiento a las acciones de mejoramiento de los desempefios de los estudiantes
durante el afio escolar.

Articulo 97. Propdsitos de la Evaluacion. En la Institucion se evalua para:
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1. Valorar el alcance del desempefio de los estudiantes en cada una de las asignaturas
que componen el Plan de Estudios.

2. Determinar la aprobacion de los estudiantes en cada grado.

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

4. Identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de
aprendizaje.

5. Diseniar e implementar estrategias para apoyar a los estudiantes que tengan
dificultades en sus desempefios.

6. Ofrecer al estudiante oportunidades para aprender del acierto, del error y en general
de la experiencia.

7. Proporcionar al profesor informacion para reorientar o consolidar sus practicas
pedagogicas.

8. Hacer de la autoevaluacion, la coevaluacion y la heteroevaluacion, una practica
permanente que contribuya al desarrollo de los aprendizajes y a la formacion integral
de los estudiantes.

9. Suministrar informaciéon que contribuya a la autoevaluacion de la Institucion y a la
actualizacion permanente de su Plan de Estudios.

Capitulo 1l
La Evaluacion en el Pre-Escolar

Articulo 98. Sentido de la Evaluacion. En Pre-escolar los procesos académicos
propenden por una formacion integral de los estudiantes, para garantizar su pleno y
armonioso desarrollo. El Plan de Estudios del pre-escolar se estructura en torno a las
siguientes dimensiones como ejes centrales del aprendizaje y su correspondiente
evaluacion: Cognitiva, Comunicativa, Social y Afectiva, Estética, Corporal y Espiritual.

Articulo 99. Estructura del Proceso Evaluativo. A partir de las dimensiones se definen
los logros esperados para cada una de ellas, entendidos éstos como aquellos que
orientan la evaluacion y como lo que se espera obtener durante el desarrollo de los
procesos de formacion en las diferentes dimensiones establecidas, para orientar estos
procesos. Se formulan ademas los indicadores de logro que se valoran cualitativamente.

Articulo 100. Estrategias Evaluativas. En el desarrollo de los procesos y como
estrategias de evaluacion formativa y sumativa, se utilizan sistemas de segquimiento tales
como: pruebas de ejecucion, valoracion inicial, proyectos o tareas de desemperio,
registros anecdoticos, rubricas, listas de chequeo, portafolios y observador del
estudiante. Dichas estrategias de evaluacion permiten al docente orientar y reorientar los
procesos y las experiencias de aprendizaje de manera que pueda aplicar la diferenciacion
de manera asertiva para que cada estudiante pueda trabajar de acuerdo con su estilo y
ritmo de aprendizaje propio. En este proceso, un elemento importante de la evaluacion
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es la autoevaluacion que permite a los estudiantes reflexionar sobre su propio
desemperio y aprendizaje.

Paragrafo: En el Pre-Escolar no se reprueban los grados. En caso de que los padres de
familia soliciten al Colegio el reinicio de un grado en este nivel educativo, la Institucion, a
través de sus directivos, podra considerar esta posibilidad, siempre atendiendo al
beneficio de los estudiantes.

Capitulo IV
Escala de Valoracion

Articulo 101. Escala de Valoracion. La escala de valoracion que se emplea y su
equivalencia con la definida por normatividad legal vigente, que hace posible la
homologacién de las valoraciones que se producen en la Institucion, es la siguiente:

ESCALA DE VALORACION

Descriptores

Pre-Escolar Tercero a Décimo a
a Segundo Noveno Once

Escala
Nacional

asignatura.

pedagdgicas.

e Alcanzan todos los logros y objetivos
de aprendizaje propuestos en las
competencias evaluadas.

e Son capaces de asumir una posicion
critica — reflexiva frente al
conocimiento, interesandose por la
consulta, la investigacion y la
profundizacion de los temas Superior 9.2a10.0 4.6a5.0
relacionados con el area o

e Participan activamente haciendo
aportes significativos a la clase y
muestran respeto en el desarrollo de
las diferentes actividades

SUPERIOR

la asignatura.

e Alcanzan todos los logros y objetivos
de aprendizaje propuestos en las
competencias evaluadas.

e Demuestran interés por el Alto 8.0a9.1 4.0a4.5
conocimiento por medio de la
consulta y la profundizacién de los
temas desarrollados en el area o en

ALTO
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e Son constantes en el trabajo en el
aula, aportando al grupo a través de
sus participaciones.

e Alcanzan minimamente los logros y
objetivos de aprendizaje propuestos
en las competencias evaluadas.

e Realizan acciones de mejoramiento
dentro del periodo académico en una
0 en varias asignaturas o
asignaturas.

e Son inconstantes en el trabajo
desarrollado y en los aportes que
hacen a la clase.

Basico 7.0a7.9 3.5a39 BASICO

e No alcanzan los logros y objetivos de
aprendizaje propuestos para el
periodo, en las competencias
evaluadas.

e Realizan acciones de mejoramiento,
pero no superan las debilidades.

e Evidencian desinterés frente a sus
compromisos académicos.

Bajo 1.0a 6.9 1.0a 3.4 BAJO

Paragrafo 1: La nota definitiva se define por areas y se obtiene al promediar los periodos
academicos. Cuando el area esta conformada por varias asignaturas, éstas se
promedian, con el fin de obtener la valoracion definitiva del area.

Paragrafo 2: Cuando en la nota definitiva de un area o asignatura exista una centésima
que sea mayor o igual a 5, la misma se aproximara a la décima siguiente; de lo contrario,
la centésima se discriminara.

Capitulo V
Procesos de Evaluacion de los Estudiantes

Articulo 102. Divisiéon del Afio Académico. Para los grados de pre-jardin a noveno, el
ano académico se distribuye en cuatro periodos, al final de los cuales se publica un
informe académico que contiene la evaluacion del estudiante en términos de logros,
fortalezas, dificultades y recomendaciones tanto en el campo del saber (los
conocimientos), saber hacer (habilidades y desempefios) y saber ser (actitudes) los
cuales se evidencian en actitudes, trabajos y pruebas.

Articulo 103. Informe Final. Ademas de los cuatro informes periodicos, al finalizar el afio
escolar se publica un 5to informe en el que aparecen las asignaturas contempladas en el
plan de estudios para el respectivo grado, la intensidad horaria y un juicio valorativo final.
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Articulo 104. Educacion Media. En el caso de los grados décimo y undécimo de la
educacion media, el arfio escolar se divide en dos periodos semestrales y a su vez, cada
uno se divide en tres cortes. Los padres de familia o acudientes recibiran los reportes de
I, 1l'y 1ll corte de manera virtual. Los dos primeros cortes tienen un porcentaje del 30% y
el ultimo corte de 40%, con los cuales se obtienen las notas finales de cada semestre.

Finalizado el afio escolar se publicara un informe final con los resultados de los periodos
académicos semestrales del rendimiento y desemperio de los estudiantes en cada
asignatura.

Capitulo VI
Procesos de Autoevaluacion de los Estudiantes

Articulo 105. Finalidad de la Autoevaluacion. Dentro del proceso de formacion integral
de los estudiantes, la autoevaluacion de los aprendizajes y la mirada critica que ellos
hagan sobre su propio proceso de formacion, no solo lleva a la practica las caracteristicas
de la evaluacion propuestas en el presente Manual, sino que también hace posible una
toma de consciencia que permita a los estudiantes y a sus familias, decidir sobre los
planes de mejora o estrategias de mejora, que se pueden implementar, para el alcance
de los logros esperados.

Articulo 106. Procedimiento para la Autoevaluacion. Al término de cada uno de los
periodos académicos del afio escolar, el estudiante tendra la posibilidad de emitir un
concepto de caracter cualitativo-descriptivo de su desemperio donde pueda reconocer
fortalezas y aciertos y fijar futuras metas y compromisos para el siguiente periodo
académico. Los aspectos que se autoevaluan son:

1. Participacién: La participacion hace referencia al involucramiento del estudiante en
la construccién del conocimiento dentro de la dinamica de la clase: preguntar, hacer
aportes, dar su opinion, hacer interlocuciéon con el profesor o con sus companeros.

2. Compromiso: El compromiso hace referencia a que el estudiante esta comprometido
con la materia: ha desarrollado los procesos propuestos para el periodo académico
y siempre se involucra en las actividades académicas planeadas para la clase.

3. Motivacion: La motivacion se relaciona con la actitud del estudiante de interesarse
por las actividades, temas y asignaciones propuestas en la materia, realizandolas con
calidad, eficiencia y dentro de los criterios y parametros exigidos por el profesor.

4. Responsabilidad: La responsabilidad se evidencia cuando el estudiante cumple con
las tareas, trabajos y asignaciones que el profesor propone, para la construccion del
conocimiento en su materia, llevandolas a cabo, de manera auténoma.

5. Convivencia: La convivencia se evidencia en que el estudiante contribuye de
manera significativa, a propiciar un clima de convivencia en el aula de clase, de
respeto, de acatamiento de las normas y de apoyo al trabajo de sus comparieros, que
hace posible la construccion del conocimiento.
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Paragrafo: Si los resultados no son satisfactorios, el estudiante debe retomar el proceso
de Autovaloracion.

Capitulo VII
Promocién de los Estudiantes

Articulo 107. Promocioén. Los estudiantes del Colegio aprueban un grado en la
Educacién Basica Primaria, Secundaria, y Media, cuando hayan cumplido con todos los
requisitos fundamentales establecidos en el Sistema de Evaluacion Institucional y el
Proyecto Educativo Institucional.

La Comision de Evaluacion y Promocion, promueve, al finalizar el proceso académico, a
los estudiantes que han alcanzado todos los logros para el afio lectivo en cada una de
las asignaturas y remite sus conceptos y recomendaciones al Consejo Académico para
que sean avalados y ratificados. La aprobacion es grado por grado y es equivalente a
promocion para todos los efectos.

Articulo 108. Promocion Pendiente. El estudiante que al terminar el afio escolar no
haya alcanzado los logros en una o dos asignaturas, tendra su promocion pendiente
hasta cuando supere sus dificultades, para lo cual debe prepararse a través de guias
(cursos de nivelacion o apoyo pedagdgico personal) y presentar una evaluacion y
sustentacion con plazo limite a noviembre, fecha en la cual se definira su situacion
académica para el mes de enero.

En caso de no aprobar la habilitacion se procedera a homologar la asignatura a los
estudiantes de 1° a 9° con las notas obtenidas en el primer periodo del grado que esta
cursando; en los grados 10° y 11° sera homologada con el promedio de las notas
obtenidas en el primer y sequndo corte.

Articulo 109. Reprobacion o no Promocioén. No tendran derecho a acceder al proceso
de habilitacion, los estudiantes que:

1. Hayan terminado con valoracién BAJO en tres (3) o mas asignaturas.

2. Un estudiante debe reiniciar el curso cuando después de todo el proceso anterior,
haya obtenido valoracién final BAJO en tres (3) 0 mas asignaturas, ya sea por la no
superacion de los logros o por ausencia mayor del 25% sin justificacion

3. Cuando durante dos afios consecutivos ha reincidido con valoracién bajo en dos de
las asignaturas de las areas fundamentales.

Capitulo VIl
Promocién Anticipada

Articulo 110. Promocion Anticipada de Grado. Durante el primer periodo del afio
escolar, el Consejo Académico, previo consentimiento de los padres de familia,

recomendara ante la Rectoria de la Institucion, la promocion anticipada al grado
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siguiente, del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo
cognitivo, psico-afectivo y social, en el marco de los objetivos, desempefios, habilidades
y competencias, del grado que cursa. La decision sera consignada en el acta del Consejo
Académico y, si es positiva en acta del Consejo Académico, en la resolucion rectoral y
en el registro escolar de valoracion.

Paragrafo: Para el caso de los grados décimo y undécimo, la promocion anticipada se
estudiara o se podra considerar, cuando se haya dado el primer y segundo corte, del
primer semestre.

Articulo 111. Condiciones Ordinarias para la Promocion Anticipada de un Grado.
Las condiciones ordinarias para que el caso de un estudiante sea estudiado por el
Consejo Académico, como posible candidato para promociéon anticipada, son las
siguientes:

1. El estudiante obtuvo una valoracion de desemperio superior en todas las asignaturas
del Plan de Estudios, asi como en convivencia, en el afio inmediatamente anterior.

2. El estudiante demuestra una superacion amplia y suficiente de las metas formativas
en lo convivencial y socioafectivo en el grado en el cual se encuentra matriculado.

3. El estudiante obtiene una valoracion de Superior en todas las areas o asignaturas del
Plan de Estudios, del grado en el cual se halla matriculado, al término del primer
periodo académico.

Paragrafo 1: Su caso sera considerado en el Consejo Académico por solicitud de los
padres de familia o del estudiante mismo.

Paragrafo 2: Para el caso de los grados décimo y undécimo, la promocion anticipada se
estudiara o se podra considerar, cuando se haya dado el primer y segundo corte, del
primer semestre.

Articulo 112. Condiciones para la Promocion Anticipada de un Grado Cuando se ha
Reprobado el Anterior. Las condiciones para que el caso de un estudiante sea
estudiado por el consejo académico, como posible candidato para promocion anticipada,
cuando ha reprobado el afio inmediatamente anterior, son las siguientes:

1. El estudiante reprobé el ano inmediatamente anterior, por la pérdida de tres o mas
asignaturas.

2. Elestudiante ha obtenido en la valoracion final del primer periodo académico hasta
9° y del primer y segundo corte para 10° y 11°, en todas las areas o asignaturas
del Plan de Estudios y en convivencia, una valoracion de desempefo superior.

3. El estudiante demuestra una superacion amplia y suficiente de las metas
formativas en lo convivencial y socioafectivo en el grado en el cual se encuentra
matriculado.

Paragrafo: Su caso sera considerado en el Consejo Académico por solicitud de los padres
de familia o del estudiante mismo.
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Capitulo IX

Graduacion de los Estudiantes

Articulo 113. Graduacion. Los estudiantes de grado undécimo tienen derecho a acceder
a la ceremonia de grado siempre y cuando:

1. Se encuentren a paz y salvo académica y economicamente.

2. Hayan observado actitudes positivas en concordancia con el Manual de Convivencia
Escolar.

3. En la sustentacién del proyecto de grado hayan obtenido una calificacién igual o
superior a 3.8 para considerarse aprobado.

Paragrafo: La realizacion de la ceremonia de Graduacion de Bachilleres y su participacion
en ella, por tratarse de un acto protocolario y social, es una decision potestativa de la
Rectoria del Colegio.

Capitulo X
Actividades Especiales para la Mejoramiento de Dificultades Académicas

Articulo 114. Uso de los Resultados de la Evaluacion. Los resultados de la evaluacion
conduciran al analisis de las causas de las debilidades de los estudiantes del Colegio,
asociadas con el aprendizaje y la pedagogia, con el fin de poner en marcha alternativas
pedagdgicas que mejoren los procesos educativos y estimulen en los mismos estudiantes
el compromiso y la responsabilidad con su propia formacion.

Articulo 115. Actividades Especiales para quienes Presentan Dificultades
Académicas. Como parte del proceso de evaluacion en cada grado los docentes
programaran las actividades individuales o grupales en forma permanente que se
requieran en cada periodo, para superar las fallas o limitaciones en la obtencién de las
metas por parte de los estudiantes e igualmente, programaran actividades de
profundizacion, consulta y practica para estimular los avances de aquellos estudiantes
que muestren logros sobresalientes o quienes superen el nivel esperado por el Colegio,
lo que haran de acuerdo con las orientaciones del Consejo Académico de la Institucion.

Articulo 116. Sentido de las Actividades Especiales. Las actividades a que se refiere
el articulo anterior son actividades de apoyo, refuerzo y superacion, hacen parte esencial
de las actividades pedagodgicas ordinarias y de la programacion de cada area y en cada
periodo, y a ellas no se dedican dias o semanas especificas que afecten la permanencia
de todos los estudiantes en el grupo o en la institucion.

Articulo 117. Informe de los Resultados de Apoyo. En cada periodo, los docentes
elaboraran informes de evaluacion y al finalizar el afio escolar analizaran los informes

periodicos con el fin de elaborar un concepto evaluativo integral, cualitativo y cuantitativo
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para cada estudiante remitido a la Comisién Docente de Evaluacion y Promocion, que
sirva para fundamentar la decision de aprobacion o reprobacion en cada area y en cada
grado.

Paragrafo: Los periodos académicos en cada ario lectivo son cuatro y los respectivos
informes se entregaran a los padres de familia en reuniones debidamente programadas
en el calendario escolar, sin perjuicio de los informes que se entreguen en citas
particulares con los respectivos docentes.

En los grados décimo y undécimo de la educacion media, el afio escolar se divide en dos
periodos semestrales y a su vez cada uno se divide en tres cortes.

Articulo 118. Funcion de las Comisiones de Evaluacién y Promocion. Una vez
terminado el analisis de los procesos en cada periodo académico, la Comision de
Evaluacion y Promocion determinara las acciones a seguir, a saber:

1. Emitir las cartas de felicitacion a los estudiantes cuyo desempefio académico y
convivencial es superior (SU) y alto (AL) para todos los grados.

2. Suspender compromisos y condicionalidades a quienes hayan superado sus
dificultades y motivarlos a continuar mejorando.

3. En el caso que el desemperio académico o convivencial durante el periodo haya sido
bajo en una o dos asignaturas y no se encuentren en la comision de evaluacion y
promocion, seran citados el padre y el estudiante, por el docente de las materias que
correspondan, para acordar acciones conjuntas de mejoramiento.

Articulo 119. Estrategias de Apoyo y Seguimiento Especiales. Cuando se pierden
tres (3) asignaturas o mas durante el periodo u obtenga BAJO en Comportamiento Social.

1. Desde Coordinacion se entablara un dialogo con el estudiante, para detectar posibles
causas del problema (situaciones afectivas, condiciones econdémicas, dificultades
académicas), previa revision y reportes contenidos en el observador del estudiante.

2. Remitir a Orientaciéon Escolar u otro tipo de apoyo profesional, cuando el caso lo
ametrite.

3. Se citaran a los padres y al estudiante a la Comision Especial (coordinador
académico y de convivencia de la respectiva seccion y orientacion escolar) para
analizar la situacion y firmar condicionalidad para el siguiente periodo; ésta implica la
superacion de las dificultades a través de actividades propuestas en plazos
acordados.

Paragrafo: Si el padre o madre y/o del estudiante no asiste en reiteradas ocasiones a las
citaciones asignadas por la Comision de Evaluacion y Promocion (en Coordinacion), el
Colegio procedera a reportar esta situacion ante el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, como una presunta conducta de abandono e incumplimiento de las obligaciones
que tienen los padres de familia sobre sus hijos.
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Capitulo XI

Comisiones de Evaluacion y Promocion

Articulo 120. Comision de Evaluacion y Promocion. En la Institucion existen las
Comisiones y estan integradas asi: los docentes directores de grupo de cada grado, la
Coordinacion Académica y la Coordinacion de Convivencia delegada por la Rectoria,
Orientacion Escolar, un padre de familia o acudiente y Capellania de la Seccion, con el
fin de definir la promocién de los educandos y hacer recomendaciones para superar las
dificultades de los estudiantes remitidos. En caso de requerirse se invitara a las
terapeutas que tengan procesos con algunos estudiantes remitidos a las comisiones.

Al finalizar cada periodo se analizaran los casos de los estudiantes con evaluacion bajo
0 basico en tres o0 mas asignaturas y aquellos estudiantes que tengan basico o bajo a
nivel de convivencia, se haran las recomendaciones para las actividades
complementarias o acciones a segquir en la parte de convivencia, informando el plan a
sequir tanto por el estudiante, como por el padre, madre, acudiente y el docente.

Articulo 121. Funciones de la Comision de Evaluacién y Promocioén. Las Comisiones
define los casos de los estudiantes que presentan las siguientes situaciones:

Sugiere cambio de ambiente escolar.

Cambio de curso de acuerdo con la necesidad.

Candidatos a reiniciar el grado.

Remision al Comité de Convivencia Escolar y a rectoria.

Nivelacion en las areas o asignaturas que presenta dificultad.

Promocién con compromiso académico y/o actitudinal.

Promovidos con condicionalidad.

Requieren apoyo profesional (Psicologia externa, terapia ocupacional, terapia de
lenguaje).

NGk wWN =

Paragrafo: La comision de Evaluacion y Promociéon puede determinar que, segun las
condiciones y dificultades de cada estudiante, podra imponer a los estudiantes
compromiso de alguna de las siguientes naturalezas: académico, convivencial o
disciplinario, y académico y convivencial o disciplinario, segun sea el caso.

Capitulo XII
Diferenciacion en el Proceso de Aprendizaje y Evaluacion

Articulo 122. Condiciones para la Diferenciacion en el Aprendizaje y Evaluacioén. En
concordancia con las normas y las politicas publicas educativas vigentes, la Institucion
acepta que, dentro de sus estudiantes, pueda haber algunos que requieren atencion
diferencial por presentar condiciones de desarrollo humano, diferentes a las del promedio
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de su edad y grado. Para que se pueda cumplir con la labor académica y formativa, de
este grupo de estudiantes, se deben dar las siguientes condiciones:

1. Allegar al Colegio, previo al proceso de matricula y de firma de los documentos
legales que la materializan, un diagnostico sobre las condiciones del candidato a
estudiante, realizado por un profesional especializado externo, que especifique las
condiciones, particularidades y necesidades educativas especiales de dicho
candidato.

2. El diagnostico al que se refiere el numeral anterior, debe ser conocido y avalado por
un profesional del servicio de orientacion escolar de la Institucion, para realizar desde
dicho servicio, el seguimiento y los apoyos a los que haya lugar, segun sean las
particularidades de cada caso.

3. Los padres de familia siempre deben informar oportunamente a la Institucion, a travées
del director de curso, las situaciones especiales que requieren apoyo por parte de
ella, dada la condicion especifica del estudiante, allegando los soportes a los que
haya lugar, para conocer en profundidad dicha situacion.

4. Los padres de familia del estudiante cumplen con las recomendaciones hechas, tanto
por los profesionales externos al Colegio, como por los internos, de tal manera, que
existe un trabajo mancomunado casa-colegio, que le permita al estudiante ser exitoso
en su proceso formativo y académico.

5. Cuando el estudiante requiere de apoyos extraescolares, evaluaciones especificas,
medicaciones, terapias especializadas y todos los demas que su condicion lo exija,
los padres de familia asumen los costos de éstos, cumplen con lo pedido por los
profesionales y reportan a la Institucion los resultados y el estado de dichos procesos.

6. Cuando un estudiante hace parte de la Instituciéon Educativa y comienza a presentar
condiciones especiales, que impliquen una diferenciacion en los procesos de
aprendizaje y evaluacion, el Colegio, a través de alguno de los directivos, analizara
dichas condiciones especiales, para determinar si la Institucion esta en capacidad de
atenderlo adecuadamente o, por el contrario, no cuenta con los recursos e
infraestructura que les permita una atencién ajustada a dichas condiciones.

Paragrafo: En caso de que se incumpla con alguna o varias de las condiciones anteriores,
el Colegio queda eximido de cualquier responsabilidad, tanto académica como legal,
frente a los estudiantes que presenten algun tipo de discapacidad cognitiva, psico-
afectiva o fisica, o alguna necesidad educativa especial, por no poder contar con las
condiciones minimas para poder prestar adecuadamente su servicio educativo.

Articulo 123. Criterios para la Diferenciacion en el Aprendizaje y la Evaluacién. En
concordancia con lo establecido en el presente Manual de Convivencia Escolar sobre la
evaluacién de los aprendizajes, la Institucion, a través del Consejo Académico, podra
determinar la existencia de un proceso de evaluacion académica diferencial, que incluye
las siguientes caracteristicas:

1. Incorporar el enfoque de educacion inclusiva y de Disefio Universal de los
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Aprendizajes —DUA (Disefio Universal para el Aprendizaje)- en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

2. Crear y mantener actualizada la historia escolar del estudiante con necesidades
educativas especiales.

3. Proveer las condiciones para que los profesores, los orientadores escolares o los
directivos, segun la organizacion escolar, elaboren los Planes Individuales de Apoyos
y Ajustes Razonables —PIAR-.

4. Garantizar la articulacion del Plan Individual de Ajustes Razonables — PIAR con la
planeacion de aula y el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).

5. Garantizar el cumplimiento de los PIAR y los Informes anuales de competencias
desarrolladas.

6. Hacer seguimiento al desarrollo y a los aprendizajes de los estudiantes con
necesidades educativas especiales, de acuerdo con lo establecido en su Sistema
Institucional de Evaluacion de los Estudiantes, con la participacion de los educadores,
profesores de apoyo y directivos.

7. Establecer comunicacion permanente, dinamica y constructiva con la familia o
acudientes del estudiante con necesidades educativas especiales, para fortalecer el
proceso de educacion inclusiva.

8. Crear las condiciones en el presente Manual de Convivencia Escolar para la
prevencion de cualquier caso de exclusion o discriminacion en razén a las
necesidades educativas especiales de los estudiantes.

9. Reportar al ICFES los estudiantes con necesidades educativas especiales, que
presenten los examenes de Estado, para que se les garanticen los apoyos y ajustes
razonables acordes a sus necesidades.

Articulo 124. Los Planes Individuales de Apoyos y Ajustes Razonables —PIAR-. E|
PIAR es la herramienta idonea para garantizar la pertinencia del proceso de ensefianza
y aprendizaje del estudiante con necesidades educativas especiales dentro del aula,
respetando sus estilos y ritmos de aprendizaje.

El PIAR es el proyecto para el estudiante durante el afio académico, que se debe llevar
a cabo en la Institucion y en el aula, en conjunto con los demas estudiantes de su clase
y contiene como minimo los siguientes aspectos: a) Descripcion del contexto general del
estudiante dentro y fuera del establecimiento educativo (hogar, aula, espacios escolares
y otros entornos sociales); b) Valoracion pedagdgica; c) Informes de profesionales de la
salud que aportan a la definicion de los ajustes; d) Objetivos y metas de aprendizaje que
se pretenden reforzar; e) Ajustes curriculares, didacticos, evaluativos y metodolégicos
para el afo electivo, si se requieren; f) Recursos fisicos, tecnologicos y didacticos,
necesarios para el proceso de aprendizaje y la participacion del estudiante; g) Proyectos
especificos que se requieran realizar en la institucion educativa, diferentes a los que ya
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estan programados en el aula, y que incluyan a todos los estudiantes; h) Informacion
sobre alguna otra situacion del estudiante que sea relevante en su proceso de
aprendizaje y participacion; y i) Actividades en casa que daran continuidad a diferentes
procesos en los tiempos de receso escolar.

El disefio de los PIAR sera liderado por los educadores con un profesional de orientacion
escolar, la familia y el estudiante. Sera elaborado durante el primer periodo del afio
escolar, se actualizara anualmente y facilitara la entrega pedagdgica entre grados.

El PIAR hara parte de la historia escolar del estudiante con necesidades educativas
especiales y permitir@ hacer acompafiamiento sistematico e individualizado a la
escolarizacion y potencializar el uso de los recursos y el compromiso de los actores
involucrados.

Paragrafo: En el evento en que un estudiante requiera el traslado de institucion educativa,
la Institucién, en coordinacion con la familia, entregara formalmente la historia escolar y
los PIAR del estudiante, para que pueda ser suministrada por los padres de familia, a la
institucion a la cual se traslada.

Articulo 125. Criterios para Mantener el Cupo en el Colegio de los Estudiantes de
Inclusién. Los siguientes son los criterios que ha establecido la Instituciéon para que un
estudiante con necesidades educativas especiales mantenga el cupo en ella:

1. Mantener un buen comportamiento acorde a sus necesidades educativas.

2. Mantener como familia un rol activo dentro del proceso educativo de su hijo, esto se
evidencia en la participacion de toda citacion y el cumplimiento de los compromisos
y responsabilidades, que son propias de los padres de familia.

3. En caso de ser necesario, el estudiante debera estar debidamente controlado y
medicado por el especialista tratante.

4. Tener apoyo terapéutico y pedagogico extrainstitucional obligatorio acorde con sus

condiciones y necesidades educativas.

Presentar la certificacion de asistencia y reportes del apoyo terapéutico.

Utilizacion constante de los elementos apropiados para mejorar su condicion

especial: gafas, audifonos, medicamentos, entre otros.

No presentar conductas que pongan en riesgo su vida y la del entorno inmediato.

Contribuir con la alimentacién acorde con las recomendaciones del especialista.

Que los padres de familia asistan a todos los llamados y atender las solicitudes

hechas por los educadores.

10. Si el proceso académico del estudiante de inclusion no es lo esperado, en el aula
regular, se evaluaran las condiciones establecidas en el proceso de promocion,
donde se debe superar todas las asignaturas del grado en curso.

11. Que los padres de familia cumplan con todos y cada uno de los acuerdos,
recomendaciones y condiciones consignadas en el Acta de Acuerdos, Compromisos
y Responsabilidades de los Padres de Familia para la Implementacién y Ejecucion
del PIAR que es parte integrante del PIAR del estudiante.

o o
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Paragrafo 1: En caso de que se incumpla con alguna o varias de las anteriores
condiciones, el Colegio podra negar el cupo al estudiante, para el siguiente afio lectivo,
entregando a los padres de familia, todos los soportes del caso, para que el estudiante
de necesidades educativas especiales pueda continuar su proceso educativo, en otra
entidad.

Paragrafo 2: En caso de que la condicion especial del estudiante evolucione y se
complejice, superando las condiciones oOptimas con que la Institucion cuenta para
atenderlo adecuadamente, el Colegio podra recomendar a los padres de familia, otra
institucién educativa, que pueda atender adecuadamente a su hijo(a) Esta decisién no es
una accion de discriminacion, sino busqueda conjunta de las mejores opciones de apoyo
y atencion para el menor de edad.

Capitulo XIil
Causas o Condiciones Académicas para el Retiro de un Estudiante

Articulo 126. Causas Académicas para la Pérdida de su Condicion de Estudiante.
Un estudiante puede perder tal condicion, por razones académicas, en cualquiera de los
siguientes casos:

1. Su trabajo no corresponde a las metas de calidad esperadas para el grado que se
encuentra cursando, evidenciando importantes deficiencias que le impiden ser
exitoso en la Institucién.

2. Cuando ha reprobado un grado, lo ha repetido en la Institucién, y en otro momento
de su historia académica en la Institucion, nuevamente pierde otro grado.

3. Cuando la familia no acude a las citas o reuniones, o cuando no cumple los acuerdos,
compromisos y estrategias propuestas por la Institucion, desde las Comisiones de
Evaluacion y Promocién, el Consejo Académico o las instancias académicas del
Colegio.

4. Cuando la familia incumple el compromiso firmado en la matricula, o aquellos
especiales acordados o definidos como requisito de esta.

5. Cuando el estudiante evidencia importantes deficiencias en el proceso de bilinglismo
del Colegio y a pesar de recibir apoyo, no logra superar las dificultades presentadas.

Capitulo XIV
Servicio Social Estudiantil

Articulo 127. Definicién. El Servicio Social Estudiantil Obligatorio hace parte integral del
curriculo de la Institucion, y, por ende, del Proyecto Educativo Institucional del Colegio.

Articulo 128. Tiempo de Realizacion. Desde el grado Noveno hasta el grado undécimo,
los estudiantes prestan el Servicio Social Obligatorio contemplado por la ley. Su
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intensidad minima es de ochenta horas de trabajo y puede desarrollarse a través de un
Proyecto Pedagdgico, el cual esta incluido y contemplado en el Proyecto Educativo
Institucional.

Articulo 129. Intensidad Horaria. La intensidad del Servicio Social Obligatorio se
cumplira de manera adicional al tiempo prescrito para las actividades pedagogicas y para
las actividades ludicas, culturales, deportivas y sociales de contenido educativo.

Articulo 130. Requisito para el Grado de Bachiller. Para que un estudiante considere
culminado su proceso formativo en la Educacion Media, debera atender de manera
efectiva las actividades de las respectivas lineas de servicio social, cumplir con la
intensidad horaria definida para ellos en el Proyecto Institucional y haber alcanzado los
niveles de desemperio determinados en la misma.

Paragrafo: La prestacion del Servicio Social Obligatorio es requisito indispensable para
la obtencion del titulo de Bachiller.

Articulo 131. Reprobacion del Servicio Social. Los estudiantes no aprueban el Servicio
Social por las siguientes razones:

1. Completar tres fallas sin excusa justificada.

2. Incumplir reiteradamente con el trabajo asignado.

3. Irrespetar a cualquiera de las personas con las cuales tiene relacion en funcion de su
Servicio Social.

4. Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de ofras sustancias
psicoactivas.

5. Incumplir el reglamento de la Institucion donde se encuentre prestando su Servicio
Social.

Articulo 132. El Servicio Social no es Recuperable. El estudiante que sin causa
justificada se retire, sea excluido o no apruebe el Servicio Social, debera reiniciarlo, previa
asignacion del mismo por parte de la persona responsable.

Paragrafo 1: El Servicio Social Obligatorio no se repite cuando el estudiante no ha
aprobado el grado.

Paragrafo 2: De acuerdo con la legislacion vigente, los estudiantes que pertenezcan al
Movimiento Scout o sean deportistas de liga o cualquiera de los otros casos
contemplados por dicha legislacion, podran presentar un certificado que los avale en tal
condicion como requisito de haber cumplido con el Servicio Social Obligatorio.
Presentando el certificado o constancia semestral o anual.

Articulo 133. Apoyo de la Instituciéon. El Colegio brindara los soportes pedagdgicos
necesarios que requieran los estudiantes para prestar el Servicio Social Obligatorio en
las condiciones y requerimientos de cada uno de los Proyectos Pedagogicos que él
mismo defina de acuerdo con su Proyecto Educativo Institucional.
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Articulo 134. Responsabilidad de la Institucion. El Colegio no se hace responsable
legal o civilmente por las actividades correspondientes al Servicio Social Obligatorio que
se presten fuera de sus instalaciones. Para ello, los padres de familia deben solicitar por
escrito a la Institucion, su realizacion y asumir todas las medidas de prevencion y de
cuidado a que haya lugar, para el cumplimiento de este.

Capitulo XV
Validaciones

Articulo 135. Definicion. Se entiende por validacion el procedimiento por medio del cual,
un estudiante que demuestre que ha logrado los conocimientos, las habilidades, las
competencias y las destrezas en cada una de las areas o asignaturas obligatorias y
fundamentales del Plan de Estudios, para un determinado grado y que carece de notas
o de aprobacion de dicho grado, pueda obtener el reconocimiento y la aprobacion del
mismo, por parte del Colegio, con el fin de normalizar y regularizar su historial académico
en la Institucion.

Articulo 136. Condiciones Institucionales. El Colegio al cumplir con los requisitos
pedidos por la normatividad legal vigente como: funcionar legalmente bajo las
disposiciones vigentes, en las pruebas de competencias SABER encontrarse ubicado por
encima del promedio de la Secretaria de Educacion de Bogota y en el Examen de Estado
en la categoria Alto u otra superior, puede validar uno o varios grados a estudiantes que
se encuentren en alguna de las condiciones que lo ameriten y que se incluyen en este
Manual, mediante evaluaciones o actividades académicas, que el Consejo Académico
disponga para tal fin.

Articulo 137. Condiciones para recibir el Beneficio de la Validacién. Segun la
normatividad legal vigente, las validaciones buscan atender a personas que se
encuentren en situaciones académicas como las siguientes:

1. Haber cursado uno o varios grados sin el correspondiente registro en el libro de
calificaciones.

2. Haber cursado o estar cursando un grado por error administrativo sin haber aprobado
el grado anterior.

3. Haber cursado estudios en un establecimiento educativo que haya desaparecido
cuyos archivos se hayan perdido.

4. Haber estudiado en un establecimiento educativo sancionado por las Secretarias de
Educacién por no cumplir con los requisitos legales de funcionamiento.

5. Haber realizado estudios en otro pais y no haber cursado uno o varios grados
anteriores, o los certificados de estudios no se encuentren debidamente legalizados.

6. No haber cursado uno o varios grados de cualquiera de los ciclos o niveles de la
educacion basica o media, excepto el que conduce al grado de bachiller.
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Articulo 138. Reporte a la Secretaria de Educaciéon. Una vez concluido cada afio
escolar, en caso de haber realizado validaciones, la Rectoria reportara a la Secretaria de
Educacion, las validaciones practicadas en tal periodo. Dicho reporte y las certificaciones

que se expidan tendran como soporte el Registro Escolar que la Institucion mantiene de
sus estudiantes.
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TiTULO V

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA DISCIPLINA

Capitulo |
Principios y Criterios Rectores

Articulo 139. Criterio. Pertenecer a una comunidad implica la responsabilidad de
aceptar y seguir normas, para construir un ambiente de convivencia que procure el
bienestar comun. El no seguimiento de estas hace necesario crear un procedimiento que
permita reflexionar, confrontar otros puntos de vista, reparar las faltas cometidas y elegir
nuevos comportamientos, que sean coherentes con las normas sustentadas en los
principios y valores institucionales, asi como en los deberes de cada uno de los miembros
de la Comunidad Educativa.

Articulo 140. Definicion de Disciplina. La disciplina se concibe como el establecimiento
de normas y limites necesarios para adelantar los procesos pedagdgicos y formativos
que se llevan a cabo en la Institucion Educativa, que implica el cumplimiento de los
deberes de los estudiantes, como integrantes de la comunidad educativa. La conforman
el conjunto de normas que determinan los comportamientos en comunidad y la aplicacion
de sanciones cuando dichas reglas son transgredidas, pero también incluye el mundo
interno de la persona que es el estudiante, los habitos en donde cada individuo logra su
autodominio para actuar libre y responsablemente sin perjudicar al otro. La disciplina
implica, entre otros aspectos, a) El establecimiento de formas de organizacion en los
espacios educativos; b) Las normas que hacen parte de los procesos de socializacion y
el aprendizaje del educando,; c) La materializacion del cumplimiento de los deberes de
los estudiantes; y d) La formacion de la conciencia moral del estudiante, que es el espacio
en donde el estudiante toma sus decisiones.

Articulo 141. Justicia Restaurativa. La sancién que se imponga como consecuencia de
la comision de una falta tiene caracter esencialmente pedagodgico, toda vez que busca
provocar en el estudiante, la reflexion y el cambio de actitud. Con tal finalidad, antes de
proceder a la sancion, deben agotarse los caminos de la persuasion, el dialogo y la
conciliacion, siempre que esta ultima sea procedente.

En todo proceso llamado a sancionar conductas que vulneren las normas de convivencia,
debera tenerse en cuenta el principio de la justicia restaurativa, es decir, aquella que
busca construir antes que destruir, recuperar los nexos sociales desarticulados por la
contravencion, el sentido de seguridad, de respeto por el otro y el significado de la vida
en comunidad.

Articulo 142. Principios Pedagégicos que Orientan la Accién Formativa. El aprender
a convivir es una de las premisas fundamentales en el proceso formativo de los
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estudiantes del Colegio. Este proceso esta regido bajo la vivencia de tres principios
basicos que regulan la participacion de los integrantes de la comunidad escolar:

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

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

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

Capitulo Il
Debido Proceso para el Manejo de las Faltas Disciplinarias

Articulo 143. Criterios de Aplicacion de Sanciones a los Estudiantes. Toda actuacion
que involucre a la comunidad educativa, especialmente a los estudiantes, se analizara
dentro del marco de los principios del debido proceso, respetando sus derechos,
recordando sus deberes y obligaciones, y teniendo en cuenta, los posibles atenuantes y
agravantes que se hayan podido presentar. Adicionalmente, para adelantar el tramite
sancionatorio, se tendra en cuenta lo siguiente:

La edad del infractor y, por ende, su grado de madurez psicolégica.

El contexto que rodeo la comision de la falta.

Las condiciones personales y familiares del estudiante.

La existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del Colegio.

Los efectos practicos que la imposicion de la sancion va a traerle al estudiante para
su futuro educativo.

ISARR I R

Articulo 144. EIl Debido Proceso. El debido proceso consiste en el derecho que tienen
las partes de hacer uso del conjunto de facultades y garantias que el ordenamiento
juridico les otorga, para efecto de hacer valer sus derechos sustanciales, dentro de un
procedimiento judicial o administrativo. Asi, el contenido y los alcances del debido
proceso estan determinados por este conjunto de garantias y facultades, las cuales, a su
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vez, estan establecidas en funcion de los derechos, valores e intereses que estén en
Jjuego en el procedimiento, de acuerdo con criterios de razonabilidad y proporcionalidad.

Articulo 145. Principios del Debido Proceso. En todas las actuaciones de la Institucion,
tanto en los procesos académicos como en los de convivencia, teniendo como soporte,
los principios y los valores éticos y morales que inspiran el Proyecto Educativo
Institucional, los principios que rigen las actuaciones de la Institucion son los siguientes:

1.

Dignidad del Ser Humano. El ser humano es digno por naturaleza, sin ningtn tipo
de distincion, razon por la cual, de esa dignidad emergen todos los derechos, que
como persona le son inherentes.

Derecho al Debido Proceso. El derecho que tienen todos los integrantes de la
Comunidad Educativa, a un debido proceso, conforme a la Constitucion y a la Ley,
en todas las actuaciones que en contra o a favor de ellos, se realicen.

Derecho de Defensa. En todos los casos y durante todos los procedimientos en los
cuales, exista la posibilidad de una sancion para cualquiera de los integrantes de la
Comunidad Educativa, el afectado debera ser escuchado por la persona encargada
de juzgar su comportamiento, y determinar la sancion a la que haya lugar, conforme
al conducto regular establecido en el presente Manual de Convivencia.

Derecho a la Doble Instancia. En todo proceso sancionatorio que se adelante a un
miembro de la Comunidad Educativa, habra la posibilidad de acudir a dos instancias,
mediante los recursos de apelacion y de reposicion, conforme se defina para cada
procedimiento.

Presuncion de Inocencia y Principio de Favorabilidad. Toda persona y todo
integrante de la Comunidad Educativa es inocente de cualquier cargo, hasta cuando
dentro del proceso y atendiendo sin excepcion estos principios, se pruebe lo
contrario. Teniendo la persona que impone la sancion, que escoger entre dos normas,
elegira siempre la mas favorable, para el afectado.

Principio de Publicidad. Todo proceso sancionatorio adelantado dentro de la
Comunidad Educativa contara con la debida garantia de publicidad y de conocimiento
para las partes interesadas, no pudiendo existir proceso y no habiendo situaciones
en firme, mientras no sean debidamente notificadas.

Articulo 146. Conducto Regular. Cuando se presente un comportamiento o conducta
que pueda ser considerada como una presunta falta, el mismo se intentara resolver a
través de la comunicacion asertiva, buscando esclarecer lo ocurrido para llegar a
acuerdos, restaurar lo dafiado o lesionado por los comportamientos, ya sea a personas
0 a los bienes, y la busqueda de soluciones, segun el siguiente Conducto Regular:

Intervenciones de primera instancia:

1.
2.

El educador que conoce o esta donde ocurre el comportamiento.
Intervencion del Director de Curso.

Intervenciones de Segunda Instancia:
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3. Intervencién del Coordinador de Convivencia.
4. Intervencion del Comité Escolar de Convivencia.
5. Intervencion de la Rectoria.

Ultima Instancia:
6. Intervencion del Consejo Directivo.

Paragrafo 1: El hecho de buscar resolver la situacion por medio de la comunicacion
asertiva y de que los implicados asuman su responsabilidad en ésta, no significa que el
Colegio no pueda adelantar un proceso disciplinario sancionatorio, conducente a imponer
las consecuencias a las que haya lugar, a quien se le compruebe que efectivamente con
Su comportamiento, cometié una falta.

Paragrafo 2: Cuando el comportamiento o la conducta pueda ser considerado como una
posible falta grave o muy grave, el reporte del educador debe presentarse directamente
a la Coordinacioén de Convivencia.

Paragrafo 3: Frente a las decisiones tomadas por cualquiera de las instancias del
presente conducto regular, proceden los recursos de reposicion o de apelacion o ambos,
los que deberan ser interpuestos, dentro de los cinco (5) dias siguientes al
pronunciamiento oficial de la instancia. Una vez vencido este tiempo, la decision quedara
en firme y contra ella no procede recurso alguno.

Paragrafo 4: En caso de una reposicion o apelacion frente a alguna de las decisiones
tomadas por las distintas instancias, la Institucion dispondra de los términos definidos
para dar respuesta a los derechos de peticion.

Paragrafo 5: La intervencion del Comité Escolar de Convivencia incluida en el presente
conducto regular no es para tomar decisiones o imponer sanciones, Sino como una
instancia de mediacion y de recomendacion a los directivos del Colegio, sobre las
estrategias de mejora de la convivencia, de proteccion a las victimas y de formacion de
los estudiantes.

Capitulo Il
Acciones que Afectan la Disciplina

Articulo 147. Sentido de Ila Disciplina y Convivencia Escolar. Para el Colegio la
convivencia es un proceso orientado a contribuir al desarrollo integral del estudiante a
través de la formacion en principios, valores, derechos y deberes, que permitan la
comprension consecuencias de sus actos y atendiendo a los procesos de formacion y de
correccion, que permitan el crecimiento personal y comunitario.

Articulo 148. Razdén de Ser de las Sanciones. Si se incumplen los deberes o0 no se
hace uso responsable de la libertad afectando la convivencia dentro del establecimiento

o afectando su buen nombre con comportamientos fuera del mismo, el estudiante sera
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evaluado de acuerdo con los conductos regulares y las competencias para cada caso,
ante los cuales debera asumir y recibir las sanciones que correspondan y que se
aplicaran buscando un cambio de comportamiento y procurando la formacion integral de
la persona.

Articulo 149. Tipificacion de las Faltas. Para todos los efectos se consideran faltas las
violaciones a las prohibiciones o el incumplimiento de los deberes y compromisos, en
perjuicio de las personas de la comunidad y de si mismo, asi como la inobservancia a las
advertencias importantes y el uso inadecuado de los servicios y conductas especiales.
Para la aplicacién del presente Manual de Convivencia Escolar se tendra en cuenta la
clasificacion de dichos comportamientos como faltas leves, graves o muy graves, O
situaciones tipo I, tipo Il y tipo 1, segun sea el caso.

Articulo 150. Evaluacion del Comportamiento Social. Al finalizar cada uno de los
periodos académicos en que se encuentra distribuido el afio escolar, el director de grupo
informara a cada uno de los estudiantes y padres de familia, los resultados de la
evaluacion de comportamiento social, lo mismo que a las coordinaciones y estas a su vez
en el caso que lo requieran a Rectoria y Vice-Rectoria.

Articulo 151. Sentido de las Sanciones. El Colegio dispone algunas sanciones y
correctivos pedagogicos como parte del proceso formativo, con la intencién de propiciar
reflexion sobre las faltas en que incurra el estudiante y buscar la correccion de las
conductas que afectan la disciplina o la convivencia.

Capitulo IV
Tipificacion de las Faltas

Articulo 152. Definicion de Falta. En la Institucion se consideran faltas los
comportamientos inadecuados de cualquiera de sus integrantes, que contrarian los
principios y valores institucionales o son incumplimiento de los deberes de cada uno de
los estamentos que hacen parte de la comunidad educativa. Para los estudiantes, dichas
faltas se hallan tipificadas como leves, graves y muy graves, y para cada uno de estos
grupos de faltas, se define el debido proceso y las acciones correctivas a las que haya
lugar, con el fin de contribuir al proceso formativo de ellos.

Articulo 153. Tipificacion de las Faltas. Para una adecuada comprension de las faltas
que puedan cometer los estudiantes, se presenta en el siguiente cuadro, la relacion entre
las faltas y los deberes de los estudiantes, asi como el grado de gravedad de estas.
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DEBER

FALTA LEVE

FALTA GRAVE

FALTA MUY GRAVE

1) Cumplir y acatar
las normas
previstas en este
Manual.

a) Cualquier
incumplimiento de una
norma del Colegio que se
dé por descuido u olvido de
la misma y no cause
ningun dafio a personas, a
la imagen de la Institucion
0 a sus bienes materiales.

b) Cualquier
incumplimiento no
intencionado de los
reglamentos de uso de los
distintos espacios o
servicios que ofrece el
Colegio.

a) El incumplimiento
sistemaético o deliberado
de las normas que se
incluyen en el presente
Manual de Convivencia.

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

a) Cualquier acto de
irrespeto a si mismo, a los
comparieros, los
profesores, los directivos y
al personal administrativo,
que esté asociado al
incumplimiento de las
normas de cortesia o de
buen trato.

b) Actos de indisciplina que
atenten contra el normal
desarrollo de las
actividades escolares.

a) Cualquier falta que un
estudiante cometa en
una actividad
programada por la
Institucién y en su
representacion, fuera de
sus instalaciones.

b) Irrespeto verbal o
fisico a cualquier
miembro de la
comunidad educativa.

a) Agresiones fisicas que
causen lesiones
personales.

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

a) El darfio no intencionado
o el deterioro de los bienes
materiales de los miembros
de la comunidad y del
Colegio.

b) Sacar de los espacios
propios, muebles y
utensilios que deben
permanecer en dichos
espacios.

¢) La inobservancia del
reglamento especifico de
los servicios o areas
especializadas del Colegio,
que no afecte
sustancialmente su
adecuado funcionamiento.

a) El dario deliberado e
intencionado de los
bienes de los miembros
de la comunidad y del
Colegio.

b) La inobservancia del
reglamento especifico
de los servicios o areas
especializadas del
Colegio, que afecte
sustancialmente su
adecuado
funcionamiento.

a) La sustraccion de
bienes materiales de los
miembros de la
comunidad y del Colegio.

b) Los actos de
vandalismo o de dafio
deliberado de los bienes
de cualquiera de los
integrantes de la
comunidad educativa o
de la Institucion misma.
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4) Cuidar y
preservar el medio
ambiente y su
entorno.

a) Cualquier accion
contraria a la preservacion
del medio ambiente como
arrojar basuras al piso,
pegar goma de mascar en
los bienes, gastar el agua y
otros recursos
intencionalmente efc.

a) El reiterado
comportamiento que
atenta contra la
preservacion y cuidado
del medio ambiente
escolar.

b) Generar actos de
indisciplina que atente
contra el medio
ambiente como: Arrojar
harina, aerosoles de
espuma, huevos u otros
elementos semejantes.

a) Cualquier delito o
comportamiento que
atente contra el cuidado y
la preservacion del medio
ambiente, realizado de
manera deliberada y con
la intencion de causar
dano.

b) Las acciones
deliberadas que afecten
gravemente el medio
ambiente escolar o el
medio ambiente en
general, realizadas con
intencién de causar dafio
y perjuicio al mismo.

5) Ser honesto en
todas sus
relaciones con la
comunidad
educativa, en la
realizacion de
todas las tareas,
evaluaciones,
examenes, tramites
internos.

a) Ocultar al padre de
familia y/o acudientes
resultados de las
evaluaciones, tareas,
examenes, citaciones o
comunicados que se
envien a través del correo
institucional o agenda.

b) No cumplir con la
entrega del celular, segun
el procedimiento
establecido en el presente
Manual de Convivencia.

a) El fraude, plagio, la
colision o cualquier
conducta que atente
contra la honestidad o la
probidad académica, en
cualquiera de las
actividades académicas
o formativas
implementadas por la
Institucion.

b) Encubrir o ser
coémplice de otros
estudiantes que
incurrieren en cualquier
falta grave que atente
contra este deber.

a) El engafio o la
suplantacion, de los
padres de familia o
acudientes, de las
autoridades de la
Institucion, o de cualquier
otra persona.

b) Presentar documentos,
autorizaciones y tramites,
con suplantacién de la
informacién o la firma del
adulto responsable, los
padres de familia o los
acudientes.

c¢) Cualquier tipo de
comportamiento contra la
honestidad que sea
considerado por la
normatividad legal
vigente como delito.

6) Utilizar un
lenguaje adecuado,
un comportamiento
y conducta

a) El uso de un lenguaje
inadecuado en el
transporte escolar.

b) El uso de un lenguaje

a) Cualquier
comportamiento
irrespetuoso, agresivo o
violento, en cualquier

a) Cualquier
comportamiento que
atente contra la
integridad fisica y que

ejemplar en fodas inadecuado en cualquier actividad del Colegio. sea considerados como
las interacciones actividad escolar. delitos por el
tanto personales ordenamiento juridico.
como virtuales, en
todo momento y
con todos los
miembros de la
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comunidad
educativa.

7) Respetar y
promover el buen
nombre del
Colegio, emblemas
y uniformes.

a) Portar el uniforme de
manera inadecuada.

b) Portar el uniforme en
mal estado.

¢) Hacer combinaciones
inadecuadas de los
distintos uniformes.

a) Atentar contra el
buen nombre del
Colegio, con acciones o
a través de cualquier
medio de comunicacion,
afectando su imagen y
reputacion.

b) Permitir que cualquier
persona ajena a la
institucién educativa,
que no sea estudiante
use el uniforme del
Colegio.

c¢) Permitir que otras
personas hagan uso del
carné de estudiante
personal.

a) Comprometer la
imagen y el prestigio del
Colegio o de cualquier
integrante de la
comunidad educativa,
mediante
comportamientos que
sean consideraros como
delitos por el
ordenamiento juridico.

b) Realizar acciones o
tener comportamientos
que atenten gravemente
contra la imagen o
prestigio del Colegio o de
alguno de sus
integrantes.

8) Asistir a clases y
a las demas
actividades
escolares, de
acuerdo con los
horarios y
calendario
establecidos,
participando de
manera activa y
respetuosa, con un
comportamiento
acorde con la

a) Ser impuntual en la
asistencia a clases o a
cualquier actividad
programada en la
Institucion.

b) No seguir las normas de
comportamiento
especificas de los distintos
espacios de la institucion
como Biblioteca, ruta
escolar, cafeteria, entre
otros.

a) La reiterada
impuntualidad para
llegar a cualquier
actividad programada
por la Institucion.

b) La disrupcioén grave
que impida la
realizacion de una
actividad programada
por la Institucién o que
atente contra la
integridad de cualquier
miembro de la

a) Salir del Colegio sin
previa autorizacion de las
autoridades de la
Institucion.

b) La evasion de las
instalaciones del Colegio,
poniendo en riesgo su
propia integridad, la de
sus comparieros o la de
cualquier integrante de la
comunidad educativa.

¢) Realizar actividades o
acciones encaminadas a

i ¢) No presentar las ) .
thrl,\ggicéy el lugar excusas justificadas por las | Comunidad Educativa. | ¢asificar un permiso o
desempeie. inasistencias a la ¢) La negligencia o los una autorizacion para
institucién, bien sea comportamientos abandonar las
meédicas o de los padres de | inadecuados en los instalaciones del Colegio,
familia. distintos ambitos, sea durante la jornada
lugares y actividades académica o al final de
propuestas por el esta.
Colegio.
9) Cumplir a) Mostrar negligencia en el | a) Incumplir de manera

oportunamente con

cumplimiento de los

reiterada con los

las tareas y deberes escolares, asi compromisos y las
evaluaciones como la irresponsabilidad, responsabilidades
asignadas, despreocupacion, falta de pedagdgicas,
siguiendo las interés e incumplimiento de | académicas y
pautas los deberes académicos. formativas.
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establecidas para
cada una de estas.

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

a) Incumplir, sin causa
justificada, la asistencia a
cualquier actividad
académica, deportiva,
cultural, para la que un
estudiante haya sido
delegado en
representacion del Colegio.

a) Incumplir la Politica
de Participacion
Deportiva de la
Institucién o de alguna
de las asociaciones a
las cuales ésta se halle
vinculada.

a) Cualquier
comportamiento
inadecuado que el
ordenamiento juridico
considere delito en las
distintas actividades
deportivas, curriculares,
culturales y deportivas,
dentro y fuera de la
Institucion.

b) El incumplimiento
grave y severo de las
normas de las entidades,
asociaciones o
instituciones de las
cuales se participa en
dichas actividades,
atentando gravemente en
contra de los criterios y
principios de estas.

11) Conservary
portar el carné de
estudiante como
documento de
identidad para las
circunstancias en
que se exija.

a) Presentarse al Colegio o
alguna actividad
programada por la
Institucién, sin portar el
carné estudiantil para
identificarse en caso de ser
requerido.

a) Prestar o entregar el
carné estudiantil a una
persona ajena a la
Institucion.

a) Emplear el carné de la
Institucion para la
comisién de una falta que
sea considerada como
delito por la legislacion
legal vigente.

b) Permitir el uso del
carné personal para que
un tercero, realice o
cometa un delito.

12) Presentarse al
Colegio aseado y
con el uniforme
correspondiente,
completo y en buen
estado, tanto en las
actividades
académicas como
en las extra-
jJornada en las que
represente al
Colegio.

a) Presentarse al Colegio o
a una actividad
programada por éste, en
condiciones de desaseo
personal.

b) Presentarse al Colegio o
a una actividad
programada por éste, con
el uniforme incompleto
correspondiente a la
asignacion definida por la
Institucion.

¢) Presentarse al Colegio o
a una actividad
programada por éste, con
accesorios, alteraciones del

a) Cualquier
comportamiento,
alteracion o
modificacién de su
cuerpo o de su
vestimenta, que atente
contra su propia
integridad o exponga a
los demas integrantes
de la comunidad
educativa a dafios y
perjuicios.
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uniforme que atenten
contra con los principios,
valores y propuesta
formativa institucional.

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

a) Portar inadecuadamente
el uniforme, realizando
combinaciones o
incluyendo accesorios y
prendas que no hacen
parte de él, o se halla en
mal estado o desaseado.

a) Las modificaciones
arbitrarias y contrarias al
codigo de porte del
uniforme establecido en
el Manual de
Convivencia, realizado
de manera deliberada y
contraria a los
parametros establecidos
por el Colegio.

14) Ejercer
adecuados habitos
de higiene, aseo y
presentacion
personal: los
estudiantes deben
mantener el cabello
limpio y bien
peinado, deben
afeitarse
diariamente
(bachillerato). Las
unas deben estar
limpias y bien
presentadas. Los
aretes de las nifias
deben ser discretos
y So6lo portados en
el Iébulo de la
oreja.

a) Presentarse a la
Institucion o a actividades
fuera de ella, sin una
adecuada higiene personal,
tal como se estipula en el
deber de porte y
presentacién personal.

a) Realizar
modificaciones al porte
y la presentacion
personal que atenten
contra su propia
integridad o la de
cualquier otro integrante
de la comunidad
educativa.

15) Asistir con
puntualidad a las
clases, encuentros,
reuniones, salidas

a) Llegar tarde a las clases,
o actividades programadas
por la Institucién para el
alcance de las metas

a) Evadirse de una
actividad académica o
formativa que la
Institucién programo,

a) Cualquier falta muy
grave establecida en el
Reglamento de Salidas
Pedagdgicas del Colegio

pedagogicas y formativas que el Colegio quedando en otros que implique una
demas actividades | ha definido en su Proyecto espacios del Colegio cancelacion inmediata de
programadas por el | Educativo. ) ’ la participacion del
Colegio en los sin que los docentes o | 4 o nte en a misma
For ;q b) Permanecer en el plantel | djrectivos lo autorizaran '
egt:blloef: s en horarios diferentes al de | para elio o sin cuidar b) El tener que ser
: alguno de ellos. devuelto de la actividad
propia de la Salida
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la jornada escolar salvo
autorizacion expresa.

¢) Permanecer en lugares
no permitidos o en el salén
en horas de descanso.

d) Permanecer fuera del
aula en hora de clase,
negarse a ingresar al aula,
o ausentarse de la misma
sin autorizacion del
educador.

e) Ingresar sin autorizacion
a las areas o zonas de
transito restringido, tales
como: Rectoria, secretaria,
coordinaciones, sala de
educadores, laboratorios,
espacios reservados.

b) Cualquier falta grave
establecida en el
Reglamento de Salidas
Pedagdgicas del
Colegio que afecte
significativamente la
realizacion de esta.

Pedagdgica por haber
cometido una falta muy
grave mientras la misma
se llevaba a cabo.

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

a) No presentar
oportunamente las excusas
de las inasistencias.

a) Presentar excusas
falsas o adulteradas,
suplantando las firmas de
quienes deben
suscribirlas.

17) Llegar a la hora
del registro y a las
clases a tiempo,
segun el Manual de
Convivencia
Escolar del
Colegio, con los
elementos
necesarios para las
actividades
académicas y
deportivas.
Ademas, llegar a
clase pronto, una
vez terminados los
recreos.

a) Llegar tarde en la
mafiana a la hora de
ingreso a la Institucion.

b) Llegar tarde a las
actividades programadas,
luego de los descansos

¢) Incumplir con el
procedimiento definido para
las situaciones de retraso a
la llegada a la Institucion.

a) La reiterada
impuntualidad que
impide el normal
desarrollo de las
actividades
programadas por el
Colegio.

b) Salir de la casa con
destino al Colegio y
dirigirse a otro sitio
diferente de la
Institucion.

18) Establecer la
comunicacion entre
el Colegio y los
padres de familia
mediante el uso de

a) No entregar las
comunicaciones o
circulares que la Institucion
envia a los padres de
familia o acudientes.

a) Obstaculizar de
manera sistematica la
comunicacion de la
Instituciéon con los
padres de familia o

a) Adulterar, suplantar,
falsificar cualquier tipo de
comunicacion de los
padres de familia con el
Colegio o viceversa.

la agenda, de la b) No devolver firmados y a | @cudientes. b) Realizar cualquier acto
plataforma tiempo los desprendibles o de uso inadecuado de los
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electrénica de
comunicacion de la
Institucion, el
correo electrénico o
la entrega de las
circulares que
envia la institucién
y el retorno de los
desprendibles
firmados. Entrega
al Colegio, las
notas escritas por
los padres.

evidencia de las
comunicaciones que la
institucion envia los padres
de familia o acudientes.

b) El incumplimiento
deliberado de la Politica
de Tratamiento de
Datos Personales del
Colegio o de los
procedimientos de
comunicacion que se
han incluido en el
Manual de Convivencia
Escolar para
comunicaciones entre
los distintos integrantes
de la comunidad
educativa.

medios de comunicacién
del Colegio que atente
contra su propia
integridad o la de
cualquier integrante de la
comunidad educativa.

c) Cometer el delito de
injuria y calumnia contra
cualquier integrante de la
comunidad educativa,
utilizando los medios
oficiales del Colegio, el
correo electrénico
institucional o cualquier
otro medio no oficial de
comunicacion.

19) Asumir en
todos los espacios
y actividades
institucionales, un
comportamiento
adecuado, y
escuchar
atentamente todas
la informacién e
indicaciones dadas
por los educadores
y directivos.

a) Comportarse de manera
inadecuada segun los
tiempos, los lugares y las
personas, afectando la vida
en comunidad, en los
procedimientos habituales
de la Instituciéon Educativa.

a) Comportarse de
manera inadecuada
segun los tiempos, los
lugares y las personas,
obstaculizando
sistematicamente, los
objetivos o metas de las
actividades
programadas por el
Colegio.

b) Incumplir con las
normas y acuerdos
establecidos para cada
actividad, espacios y
servicios del Colegio.

a) Comportarse de
manera inadecuada
segun los tiempos, los
lugares y las personas,
poniendo en riesgo su
propia integridad fisica o
psicologica, o la de
cualquier integrante de la
comunidad educativa.

b) La puesta en riesgo de
la integridad o de
cualquier integrante de la
comunidad educativa, por
realizar una conducta
deliberada para causar
dario o perjuicio a los
demas.

20) Consumir
bebidas y
comestibles
solamente en la
cafeteria o en las
areas designadas
para tal propésito.
Abstenerse de
hacerlo en las rutas
escolares, los
salones de clase.
Sélo se podra
hacer en los casos
en que se cuente
con la autorizacion
del docente, para

a) Consumir bebidas y
comestibles, en lugares
distintos a los definidos por
las normas de la Institucion
para tal propésito.

b) Comprar alimentos de
las tiendas escolares en
horarios diferentes a los
descansos y consumirlos.

a) Producir un dafio a
las instalaciones del
Colegio por el consumo
de alimentos en lugares
inapropiados.
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una actividad
especial.

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

a) Consumir goma de
mascar.

a) Causar dafio
deliberado a los bienes
inmuebles de la
Institucién con la goma
de mascar.

b) Afectar la integridad
fisica, el uniforme o la
imagen personal de
algun miembro de la
comunidad educativa al
consumir o utilizar goma
de mascar.

22) Abstenerse de
llevar a clases o
usar dentro de los
salones de clase,
objetos que
distraigan y que no
sean necesarios
para la labor
escolar como
jJuguetes,
dispositivos
electronicos
(radios, celulares,
auriculares
reproductores de
musica o de video,
entre otros) o
juguetes bélicos.
En las secciones
de preescolar y
primaria los objetos
mencionados no
seran traidos al
Colegio.

a) Llevar a clases o usar
dentro de los salones de
clase, objetos que
distraigan y que no sean
necesarios para la labor
escolar como juguetes,
dispositivos electronicos
(radios, celulares,

auriculares, reproductores
de musica o de video, entre

otros) o juguetes bélicos.

a) Generar interrupcion
en el normal desarrollo
de las actividades
académicas y
formativas que el
Colegio programa,
haciéndolo de manera
sistematica, e
impidiendo con ello, el
cumplimiento de los
objetivos propuestos
para dichas actividades.

a) Cualquier acto
deliberado o el porte de
cualquier objeto o
utensilio que afecte
significativamente la
integridad de cualquier
integrante de la
comunidad educativa y
que el ordenamiento
juridico colombiano
considere un delito.

23) Abstenerse de
esconder o tomar
textos, utiles
escolares o
cualquier otro
objeto de
profesores,
comparieros o
cualquier otra

a) Esconder textos, utiles
escolares o cualquier otro
objeto de profesores,
companeros o cualquier
otra persona, sin su
consentimiento.

b) Cualquier
comportamiento que

implique el uso inadecuado

de los textos o utiles

a) La reiteracion en
esconder textos, utiles
escolares o cualquier
otro objeto de
profesores, companeros
o cualquier otra
persona, sin su
consentimiento.

a) La sustraccion
deliberada de cualquier
texto, util escolar o de
cualquier otro objeto, de
profesores, compafieros
o0 cualquier otra persona,
integrante de la
comunidad educativa.

b) Cualquier conducta o
comportamiento que
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persona, sin su
consentimiento.

escolares, sin la
autorizacion de sus
propietarios.

¢) Abuso de confianza al
tomar las pertenencias de
sus comparieros, sin su
consentimiento.

involucre los bienes o
utensilios de los
companieros,
educadores, personal
administrativo o de apoyo
o de la Institucién
Educativa.

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

a) Faltar deliberadamente a
las actividades ordinarias
del Colegio, sin que haya
Justificacién para ello.

25) Comportarse
adecuadamente en
las rutas y en la
cafeteria, segtn el
reglamento interno
establecido para
dichos lugares, que
integra este
Manual.

a) No observar las normas
establecidas para el uso de
las rutas y de la cafeteria,
generando disrupcion e
interferencia en el
cumplimiento de las
funciones de dichos
servicios.

a) No observar las
normas establecidas
para usar las rutas y la
cafeteria, asumiendo
comportamientos y
actitudes que pongan en
riesgo su integridad o de
quien use estos
servicios.

a) Cualquier conducta o
comportamiento que
involucre la comision de
un delito en el uso de los
servicios de cafeteria,
transporte escolar o
cualquier otro servicio,
que el ordenamiento
Juridico colombiano
pueda considerarse como
delito.

26) Utilizar la
biblioteca, los
laboratorios, las
salas de
informatica, los
auditorios y las
salas de
audiovisuales
considerando el
horario y las
normas
establecidas en el
reglamento interno
respectivo, que
forman parte de
este Manual.

a) No observar las normas
establecidas para el uso de
Biblioteca, laboratorios,
salas de informatica,
auditorios y salas de
audiovisuales, generando
disrupcioén e interferencia
en el cumplimiento de sus
funciones.

a) No observar las
normas establecidas
para el uso del
Biblioteca, los
laboratorios, las salas
de informética, los
auditorios y las salas de
audiovisuales,
asumiendo
comportamientos y
actitudes que pongan en
riesgo la propia
integridad o de cualquier
persona que haga uso
de estos servicios.

a) Cualquier
comportamiento en los
laboratorios o espacios
de trabajo especializados
que pone el Colegio al
servicio de los
estudiantes, que cause
dario, perjuicio o sea
considerado un delito por
el ordenamiento juridico.

27) Utilizar
adecuadamente los
medios de
comunicacion con

a) El uso inadecuado de los
medios de comunicacion
con los que cuenta el
Colegio, afectando su

a) El uso inadecuado los
medios de
comunicacion con los
que cuenta el Colegio,

a) El uso doloso o dafiino
de los medios de
comunicacion con los que
cuenta el Colegio, para
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los que cuenta el razén de ser o que pueda causar dafio | acosar, intimidar o causar
Colegio evitando el | funcionalidad. deliberado a los dafio a la integridad fisica
uso de imagenes o integrantes de la o psicolégica de cualquier
expresiones comunidad educativa. integrante de la
agresivas, comunidad educativa.

' b) El incumplimiento de
ofensivas contra

: la Politica de b) Cualquier

ofros miembros de Tratamiento de Datos comportamiento que sea

la comunidad Personales del Colegio | considerado como un

educativa. o los criterios y delito por el
procedimientos ordenamiento juridico,
establecidos en el como la injuria o la
presente Manual de calumnia, o de cualquier
Convivencia, atentando | otra naturaleza, a través
asi contra el derecho de | de los medios de
hébeas data de comunicacion del
cualquier integrante de Colegio.
la comunidad educativa.

28) Participar a) No participar y tomar con | a) Generar sobresalto o | a) No prestar el apoyo o

activa y la adecuada panico en la comunidad | la ayuda necesaria a

responsablemente | responsabilidad en los educativa por el uso otros en caso de una

en los diferentes simulacros de evacuacion o | inadecuado de los emergencia y segun su

simulacros de emergencias, que el medios de alarma con edad y capacidad de

evacuacion o Colegio y organiza. que cuenta la Institucién | ayuda.

emergencias, que o la ciudad, para tal b) Actuar

el Colegio proposito. deliberadamente con

organiza.

negligencia en contra de
los derechos o integridad
de los integrantes de la
comunidad educativa,
realizando
comportamientos
delictuales en los
simulacros de evacuacion
0 emergencia.

29) Ser mesurado a) Las manifestaciones de | a) Incumplir las normas | a) Cualquier acto fisico,

en las afecto inadecuadas para el | o los criterios psicoldgico o de cualquier
manifestaciones de | contexto de una institucién | establecidos en el otra indole, que atente
afecto y respetuoso | educativa que forma presente Manual para contra la integridad

de la integridad estudiantes de diferentes las interacciones sexual de cualquier
sexual de los edades y de diferentes afectivas entre los miembro de la comunidad
demas. momentos de desarrollo. estudiantes. educativa.

b) El incumplimiento de | b) Cualquier

los criterios establecidos | comportamiento que sea
en el Manual de considerado como un
Convivencia, sobre las delito en el ordenamiento
interacciones afectivas | juridico colombiano, que
entre los estudiantes, pueda ser considerado
afectando la vida en como violencia sexual.
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comunidad o los
derechos del resto de la
comunidad educativa.

¢) Cualquier conducta
contra el ordenamiento
Juridico colombiano que
involucre relaciones
asimétricas entre los
estudiantes o con otros
integrantes de la
comunidad educativa,
consideradas delitos o
que atenten contra el
ordenamiento juridico.

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

a) Manipular la situacion
o generar mal ambiente
para no asumir las
decisiones del personal
directivo de la institucion

a) Falsificar documentos
que impongan a la
institucién educativa, la
obligacion de asumir una
decision o un criterio
contrario a sus
disposiciones, sobre la
conformacién de los
grupos, cursos o
cualquier distribucion que
haga parte de sus
procedimientos.

estudiante.
31) Abstenerse de | a) La realizacion de rifas, a) Realizar actividades a) Realizar actividades de
organizar rifas, Jjuegos de azar, ventas o de rifas, juegos de azar, | rifas, juegos de azar,

juegos de azar,
ventas o negocios

negocios en la Instituciéon o
en actividades

ventas o negocios de
manera reiterada con

ventas o negocios
personales, considerados

con fines programadas por ella. fines personales, que se | delitos por el
personales o realicen de manera ordenamiento juridico.
familiares. deliberada, sin b) La realizacion
considerar, las deliberada de conductas
consecuencias que contrarias al deber
tienen para los establecido, que
implicados en ellas. impliquen una afectacion
importante a la integridad
de los integrantes de la
comunidad educativa o
que sean considerados
como delitos en el
ordenamiento juridico
colombiano,
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32) Abstenerse de | a) La burla, puesta de a) Cualquier acto de a) Cualquier acto de
cualquier apodos, o cualquier otro bullying, matoneo, bullying, intimidacion,
comportamiento o comportamiento que afecte | intimidacion, burla, burla, coercion, acoso,
conducta que sean | a los integrantes de la coercion, acoso, agresion personal, fisica,
actos de bullying, comunidad educativa, que agresion personal, psicoldgica o verbal, o de
intimidacién, burla, | no sean intensionales o fisica, psicolégica o cualquier otra indole, que
coercién, acoso, realizados de manera verbal, contra otra sea considerado como
agresion personal, | deliberada. persona. delito, por la legislacion
fisica, psicolégica o b) El uso inadecuado juridica colombiana.
verbal, contra ofra del sistema de b) Cualquier
persona, ni actos comunicacion de la comportamiento que
de discriminacion Institucién o de redes pueda ser considerado
por razones fisicas, sociales o de las como violencia sexual, en
sexuales, herramientas TICs contra de algun
religiosas, _ (Tecnologias de la integrante de la
Iedceoonlggrlﬁc?:é SSO:;O Informacién y comunidad educativa.
estudiante, g;?:’;fii’ﬁ;%gpar a ¢) Cualquier conducta o
docente, directivo o intimidacion. burla comportamiento que
empleado del coercion, acoso, afecte de manera
Coledio. De iqual s ’ significativa, la integridad
g 9 agresion personal, d lauier intearant
manera, este deber fisica, psicolégica o © cualquier integrante
se aplica también verbal. de la comunidad
para las edqcat/va, de manera
comunicaciones a c) Dar ma{ uso a las deliberada.
través de las redes redes sociales d) Los actos de
sociales y publicando fotos, videos | gjscriminacion por
herramientas y/o haciendo razones fisicas, sexuales,
digitales a las que comentarios que causen | rgjisinsas, ideoldgicas,
se tenga acceso. dafio al buen nombre de | scio econémicas, sea
la comunidad educativa. estudiante, docente,
directivo o empleado del
Colegio.
33) No poseer o a) La posesion de a) El acceso o la
distribuir material material pornogréfico. vinculacién, por medios
pornografico, visitar b) El uso de cualquier electrénicos o fisicos a
paginas Web de dispositivo de cualquier tipo de pagina,
contenido comunicacién organizacion o entidad
pornografico, o de electrénica para acceder | 9U€ comercialice o
organizaciones y a paginas Web con exhiba contenidos
entidades que contenido pornogréfico considerados que estan
contradigan los o de organizaciones y fuera del ordenamiento
principios y valores entidades que juridico colombiano, y por
de la Institucién, contradigan los lo mismo, son
asi como cualquier principios y valores de la considerados delitos.
ofro tipo de Institucién, asi como b) Cualquier conducta o
paginas, que cualquier otro tipo de comportamiento que sea
afecten el paginas, que afecten el | considerado por el
desarrollo moral y ordenamiento juridico
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ético de los
estudiantes.

desarrollo moral y ético
de los estudiantes.

colombiano, como el
delito de explotacion
sexual de menores de
edad.

¢) La distribucion de
material pornogréafico de
cualquier indole.

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

a) Traer, portar o usar
armas blancas o de fuego
u objetos explosivos,
venenosos o que, por su
reaccioén quimica,
representen peligro para
integridad fisica de
cualquier miembro de la
comunidad educativa, o
artefactos disefiados para
el lanzamiento de
proyectiles tales como
caucheras, bodoqueras,
pistolas de balines, rifles
de aire, etc., o cualquier
otro objeto que atente
contra la vida y la
integridad fisica de los
demas o de si mismo.

b) El porte de cualquier
arma que pueda atentar
contra la integridad de
cualquier miembro de la
comunidad educativa,
considerado un delito en
el ordenamiento juridico
colombiano.

¢) Usar cualquier arma
para intimidar, agredir o
amenazar a un integrante
de la comunidad
educativa.

35) En ninguna
circunstancia esta
permitido a los
estudiantes tener,
portar, consumir,
comercializar,
bebidas
alcohdlicas,
cigarrillos,

a) Tener, portar o consumir
bebidas energizantes.

a) Tener, portar,
consumir, comercializar,
ofrecer, vender, repartir
o suministrar bebidas
energizantes.

b) Tener, portar o
consumir bebidas
energizantes
reiteradamente.

a) Tener, portar,
consumir, comercializar,
ofrecer, vender, repartir o
suministrar bebidas
alcohdlicas, tabaco,
sistemas electronicos de
administracion de
nicotina y otras
sustancias psicoactivas y
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electronicos de
nicotina, sustancias
alucinégenas,
drogas psicoactivas
o psicotrépicas, y
en general,
cualquier otro
elemento de
similares
caracteristicas, que
atente contra la
salud propia o de
cualquier miembro
de la comunidad
educativa.
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cigarrillos c) Tener, portar o en general, cualquier otro
electronicos, consumir cigarrillos elemento de similares
vapeadores, electrénicos y/o caracteristicas, que
dispensadores vapeadores. atente contra la salud

propia o de cualquier
miembro de la comunidad
educativa.

b) Presentarse a la
Institucion, bajo el efecto
de cualquiera de las
anteriores sustancias,
para la realizacion de las
actividades ordinarias o
extraordinarias
programas por el Colegio,
dentro o fuera de sus
instalaciones.

36) Emplear
adecuadamente las
herramientas y
aplicaciones
digitales y las redes
sociales, segun las
politicas aprobadas
por el Colegio,
normas legales y
segun las
disposiciones
especificas de las
aplicaciones y
redes sociales.

a) El uso inadecuado
del sistema de
comunicacion de la
Institucién o de redes
sociales o de las
herramientas TIC
(Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion), para
actos de bullying, acoso
escolar, intimidacion,
burla, coercion, acoso,
agresion personal,
fisica, psicoldgica o
verbal.

a) Cualquier conducta o
comportamiento en el
cual, se empleen las
herramientas o
aplicaciones digitales, y
las redes sociales para
cometer algun delito que
el ordenamiento juridico
haya establecido como
tal.

Paragrafo: Siempre que una falta muy grave sea cometida por un estudiante que tenga
14 o mas arios, y que ésta se halle tipificada en el ordenamiento juridico colombiano
como un delito, la Instituciéon educativa procedera a realizar el reporte de esta al Sistema
de Responsabilidad Penal para Adolescentes, con el fin de que las autoridades
competentes, adelanten las acciones de investigacion y sancion a las que haya lugar,
acordes con la gravedad de estas.

Articulo 154. Nota o Valoracion de Convivencia. Segun si se trata de una falta leve,
grave o muy grave, de una situacién tipo |, tipo Il o tipo lll, el estudiante que cometa
alguna de dichas faltas afectara su nota de convivencia, no como una sancién, sino como
evidencia en el reporte o boletin, del proceso seguido por la comision de estas faltas,

sean disciplinarias.
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Capitulo V

Las Faltas Leves

Articulo 155. Definicion. Las faltas leves no afectan directamente a otros, a los bienes
de la institucién educativa o de cualquier miembro de la comunidad educativa, ni lesionan
la honra o el respeto del otro y que suelen ocurrir por descuido, falta de prevision o
anticipacion de consecuencias por parte del estudiante, pero que necesitan corregirse,
para permitir un proceso adecuado de formacion.

Articulo 156. Debido Proceso para Faltas Leves. El siguiente es el debido proceso
para las faltas leves:

1. Las faltas leves seran tratadas inicialmente por el educador que esté con el
estudiante, cuando se dé su ocurrencia. Estas faltas deben ser reportadas
diligenciando el formato estipulado para ello o directamente en el Observador del
Estudiante. En dicho formato, el estudiante tendra la posibilidad de escribir su
compromiso de cambio o controvertir o sucedido.

2. Si la falta leve amerita la intervencion de algun coordinador de la Institucion, éste
tendra un dialogo reflexivo con el estudiante, sobre la falta cometida y dependiendo
de ésta, determinara, si es suficiente con el compromiso escrito o se debe adelantar
otra accion formativa o imponer una sancion.

3. El docente o director de grupo citara a los padres de familia y/o acudientes del
estudiante para informar y realizar el compromiso correspondiente; esto debe quedar
registrado en el observador del estudiante.

4. En caso de reiteracion de la misma falta leve o de otra falta leve cometida por el
mismo estudiante, estas las tratara el Coordinador de Convivencia, quien dialogara
con el estudiante revisando los compromisos anteriores, buscando acuerdos que
generen un cambio en su comportamiento.

5. Si aplicado todo el proceso anterior, el comportamiento con faltas leves se mantiene
y el estudiante reincide en nuevas faltas leves, la situacion debe ser abordada
directamente por la instancia de autoridad siguiente.

6. Habiendo cumplido con los pasos 1, 2 0 3, se podra imponer al estudiante a quién se
le compruebe la comision de una falta leve, algunas de las estrategias contempladas
en este Manual para tales tipos de faltas, siempre encaminadas a que los estudiantes
asuman las consecuencias y la responsabilidad por sus comportamientos.

7. Las faltas leves deben ser resueltas dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
fecha en que se inicia el proceso (aunque se recomienda resolverlas en forma
inmediata).

Paragrafo: Las decisiones tomadas por el educador o por el Coordinador de Convivencia,

podran ser apeladas en segunda instancia ante la instancia contemplada en el conducto

regular establecido en este Manual.
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Articulo 157. Estrategias Formativas para Faltas Leves. Cuando se dé la ocurrencia
de una falta leve, el estudiante debera firmar un compromiso en el observador y se podra
aplicar alguna de las siguientes estrategias formativas:

1. Reparacion o acciones conducentes a implementar acciones propias de la justicia
restaurativa, que permitan que los implicados en las mismas, experimentar que se ha
reparado el dafo causado, que los responsables asumen las consecuencias de sus
actos, que se garantiza la no repeticion, que se privilegian las acciones formativas.

2. A partir de un dialogo con el estudiante implicado, buscar que éste, haga un analisis
de su comportamiento y de las consecuencias que el mismo tiene para si mismo y
para la comunidad educativa.

3. Asignar la elaboracion de trabajos, campafas formativas y actividades educativas
referentes al tema o asunto cometido por falta.

4. Reparar objetos que tengan que ver con la comision de la falta que se esta
sancionando.

5. Retener articulos que afecten el normal desempeifo de los estudiantes en sus
actividades académicas o formativas.

6. Hacer reflexiones orales o escritas sobre los comportamientos o conductas
realizados, que se expondran a los companeros, en un espacio de formacion.

Capitulo VI
Las Faltas Graves

Articulo 158. Faltas Graves. Las faltas graves son aquellos comportamientos que
comprometen las normas basicas de convivencia y afectan de manera significativa a la
Institucion o a cualquier miembro de la comunidad educativa, causandole perjuicios sin
que sean delitos, pero ademas, cuestionando los principios y los valores que la
comunidad educativa, ha definido como centrales y deseables para la vida en comunidad,
o ponen en peligro, la integridad del estudiante o de algun miembro de la comunidad
escolar, incluyendo las faltas relacionadas contra el medio ambiente y la salud.

Articulo 159. Debido Proceso para Faltas Graves. El siguiente es el debido proceso
para las faltas graves:

1. El educador que tenga conocimiento del comportamiento o la conducta, que pueda
ser considerada como una posible falta grave, debe abordar al estudiante implicado,
para aclarar todos los detalles sobre lo sucedido.

2. lgualmente, el educador conocedor de la conducta o comportamiento pedira a todos
los involucrados o conocedores de la situacion (estudiantes, educadores u otros) que
escriban sus versiones informales sobre lo que vieron, conocieron, presenciaron o
fueron informados.
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3.

El educador conocedor de la situacion o que la presencio, realizara el reporte de ésta
-la falta- en el formato dispuesto para ello, de tal manera que la autoridad competente
del Colegio pueda iniciar las acciones a las que haya lugar, para atenderla.
Todos documentos, versiones informales, soportes e informes que el educador
conocedor de la situacion o la posible falta haya recabado, los debe entregar a la
instancia competente, para que ésta, inicie el proceso que le compete, segun los
procedimientos establecidos.
Tan pronto como el Coordinador de Convivencia se entere de la situacion y se inicie
un proceso por falta grave, dicho proceso sera comunicado a los padres o al
acudiente del estudiante, segun las disposiciones propias del debido proceso. Esto
se hara mediante un correo electronico, en donde se les informa que la Instituciéon ha
iniciado un proceso de indagacion, por la posible comision de una falta grave por
parte de su hijo, asi como los demas aspectos que se deben incluir en dicha
comunicacién, para garantizar el debido proceso.
El Coordinador de Convivencia, responsable de adelantar las investigaciones por
conducta o comportamiento sucedido, recabar las pruebas para identificar qué
sucedid, quiénes son los responsables, donde ocurrid, quiénes son los afectados,
etc. Todo esto, conducente a estructurar la version del Colegio sobre la situacion o
comportamiento sucedido y determinar los responsables de esta.
El Coordinador de Convivencia cita a los padres de familia y en dicha reunion, se les
informa que acorde con la comunicacién inicial entregada a ellos via correo
electronico, en este momento se les ha citado para que reciban las pruebas con que
el Colegio cuenta, sobre la comision de una posible falta por parte de su hijo, lo que
evidentemente, de comprobarse, dara ocasién a una sancion, por parte del Colegio.
En dicha reunién se les entrega a los padres de familia los soportes o pruebas con
que cuenta el Colegio, asi como también, una comunicacion formal sobre el manejo
de estas y el tiempo del cual disponen ellos, para presentar los descargos sobre el
particular (Tres dias habiles).
El tiempo de los tres (3) dias habiles para presentar los descargos, los padres de
familia y el estudiante, podran allegar al Colegio, sus descargos sobre la situacion
que se esta investigando, asi como los soportes, pruebas y documentos, sobre los
cuales soportan su punto de vista. Dichos descargos se deben presentar por escrito,
en los tiempos y términos a los que haya lugar, y haran parte del proceso de
investigacion que adelanta el Colegio. Silos padres de familia y el estudiante guardan
silencio. Desde la coordinacion de convivencia enviara un correo a los padres de
familia informando que el Colegio procedera con el debido proceso y continuara su
actuacion, acorde con lo establecido en el presente Manual de Convivencia.
El Coordinador de Convivencia llevara el caso al Comité Escolar de Convivencia para
que alli se lo conozca y propongan las estrategias o acciones a las que haya lugar,
para proteger a las victimas, mejorar la convivencia en el Colegio e implementar
acciones y procedimientos de prevencion de tales situaciones, para mejorar la
convivencia escolar.
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10. El Coordinador de Convivencia responsable del manejo de la falta, revisa las pruebas
que el Colegio posee, los descargos realizados por el estudiante y sus padres y lo
estipulado en el Manual de Convivencia. Con todo ello, procede a decidir sobre la
situacion y asignar una consecuencia 0 sancion, si se comprobo la falta. La misma
sera acorde con lo estipulado en el presente Manual de Convivencia Escolar para
tales casos.

11. El Coordinador de Convivencia cita a los padres de familia y en presencia del
estudiante, les notifica la decisién tomada sobre la situacion que se ha investigado,
entrega una comunicacion formal escrita con la decisidn, les informa de los recursos
que proceden contra la misma y deja constancia de todo este proceso, en un acta de
la mencionada reunion.

12. El Coordinador de Convivencia entrega al director de curso, las acciones correctivas
definidas para el caso de la falta cometida, para que estas sean archivadas en la
carpeta del estudiante y de esta manera, se pueda también, hacer el seguimiento a
la sancién impuesta.

13. Silos padres de familia o el estudiante o ambos, interponen alguno de los recursos a
los que haya lugar, quienes sean la instancia competente, las atendera debidamente
y las resolvera.

Paragrafo: Las faltas graves se resolveran en los 15 dias habiles siguientes a la fecha en
que se inicie el proceso.

Articulo 160. Estrategias Formativas para Faltas Graves. Cuando se dé la ocurrencia
de una falta grave, se podra aplicar alguna de las siguientes estrategias formativas:

1. Firmar un Acta de Compromiso sobre el mejoramiento de comportamiento, para ser
cumplida durante el resto del afo escolar. Deben quedar en esta acta las
consecuencias si no se cumplen los compromisos. El Acta debe quedar fir