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1. INTRODUCCION
1.1. PREAMBULO

Nuestro marco rector del comportamiento humano es la moral, la cual definimos como el conjunto de
principios, valores y normas que guian y evaltan lo que hacemos funcion de lo correcto o incorrecto. Esta
conducta moral, se basa en el apego a un conjunto de normas morales, sociales y civiles, que se refieren a
aspectos fundamentales como el respeto a los derechos y la dignidad de las personas, la equidad, la
honestidad, la benevolencia y la responsabilidad.

Por ello, la Corporacién Educativa La Sagrada Familia considera que todos los nifios, nifias y adolescentes
gue reciben los servicios educativos en el plantel, son sujetos de derechos, por lo cual buscara garantizar
en todas sus instancias el bienestar individual y colectivo de toda la comunidad educativa a través del respeto
absoluto establecido en el marco constitucional.

El Manual de Convivencia Escolar resalta aspectos importantes que tienen como eje los deberes, derechos
y obligaciones de la comunidad educativa; en lo que al proceso educativo respecta, para su conocimiento,
promocién y prevencién; asi como las normas pedagdgicas, disciplinares y correctivas acordes con el
conducto regular, sus “educadores-mediadores” que han asumido una educacion humanizada, que potencie
los talentos de los estudiantes, sus oportunidades y capacidades, desde sus intereses, expectativas y
motivaciones personales; teniendo en cuenta sus limitaciones y carencias, todo con el ético, moral y humano
interés de hacerlos felices y exitosos, segun sus capacidades y potencialidades.

La Corporacion Educativa La Sagrada Familia trabajara arduamente por brindar un servicio educativo de
alta calidad y promocionara un clima educativo agradable basado en los principios de respeto a si mismo,
tolerancia y respeto al otro como ser humano y sus diferencias, asi como también respeto por las normas
de convivencia establecidas en la Institucion.

1.2.  JUSTIFICACION

La educaciéon en sentido amplio es considerada como el proceso que lleva implicita una practica de
interaccidon comunicativa, orientada al entendimiento y acuerdo mutuo, como el medio mas apropiado para
el logro de una educacion integral, la formacion del criterio y de una conciencia individual basada en la
responsabilidad. En el marco de los procesos educativos y a la luz del manejo institucional, en casos en los
gue existan diferencias o inconformidades, debera recurrirse siempre y en primera instancia al dialogo entre
los agentes del proceso educativo implicados, esto con el fin de lograr el entendimiento, la conciliacion, un
ambiente de aceptacion, cumplimiento de las normas, deberes y derechos; de este modo se procede por
conviccién, no por coaccion, y se motivara al cumplimiento de los deberes y las responsabilidades; por otra
parte, y en sentido mas especifico, la educaciéon se considera un derecho consagrado en el articulo 67 de
la Constitucion Politica Colombiana.

La Corte Constitucional de Colombia, ente judicial cuya funcién radica en velar por la integridad y la
preeminencia de la Constitucidn, en reiteradas ocasiones ha manifestado la importancia de la educaciéon
como un derecho de especial proteccion, al respecto en sentencia reciente, T-277 de 2016 manifesto
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parametros que justifican el reconocimiento de la educacion como derecho en los siguientes términos:

v “(i) su nacleo supone un elemento de desarrollo individual y social, que asegura el pleno desarrollo
de todas las potencialidades del ser humano;

v' (i) es un factor de cohesién entre el individuo y su comunidad, asi como un elemento sustancial para
el desarrollo de la sociedad;

v’ (iii) permite que el individuo alcance un mayor desarrollo acorde con el medio y la cultura que lo
rodea;

v" (iv) es factor determinante para que los menores de edad, atendiendo los principios sustanciales de
dignidad humana e igualdad ante la ley, se integren progresivamente al mercado laboral;

v" (v) como mecanismo de acceso a la informacion garantiza el desarrollo individual y colectivo,
entendido éste como el bienestar del ser humano;

v (vi) confirma la primacia de la igualdad consagrada en el preambulo y en los articulos 5°, 13, 68 y 69
de la Constitucion, lo que posibilita el acceso de todos los individuos, y;

v (vii) materializa el acceso efectivo al conocimiento y demas valores sustanciales para el desarrollo
digno del ser humano”.

A partir de lo anterior, ha concluido la Corte Constitucional que: “(...) la educacién, vista como un servicio
publico y un derecho, es en esencia, una de las mejores y mas eficientes maneras de dignificar al ser
humano, de mejorar su calidad de vida, de integrarlo de manera efectiva a la sociedad, asi como un factor
de desarrollo personal y de la comunidad a la que pertenece, y cuyo ejercicio debe garantizarse sin ningun
tipo de limitacion, mas all4 del respeto de otras garantias constitucionales y del cumplimiento de los
requisitos propios de cada modelo de educacion’.

En este sentido, al garantizarse plenamente el ejercicio del derecho a la educacion, deben existir
pardmetros, instancias, rutas, procesos y herramientas que guien dicha proteccion. En el marco de este
gran esquema, se elabora el presente Manual de Convivencia Escolar.

1.3. MARCO LEGAL

Dentro del Manual de Convivencia Escolar de la Corporaciéon Educativa La Sagrada Familia se tiene en
cuenta que:

v' La Ley 16 de 1972, por medio de la cual se aprueba la Convencion Americana sobre Derechos
Humanos “Pacto de San José de Costa Rica”, firmado en San José, Costa Rica, el 22 de noviembre
de 1969, estipula que: “los derechos de cada persona estan limitados por los derechos de los demas,
por la seguridad de todos y por las justas exigencias del bien comun, en una sociedad democratica”.

v La Constitucion Politica de 1991, promueve la practica democratica en establecimientos educativos
mediante los principios y valores de participacion ciudadana; en este caso, de la comunidad
educativa.

v' La Ley 12 de 1991, por medio de la cual se aprueba la Convencion sobre los Derechos Del Nifio
adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 20 de noviembre de 1989.

v' La Resolucion 3353 de 1993, por la cual se establece el desarrollo de programas y proyectos
institucionales de Educacién Sexual en la Educacion bésica del Pais.
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La Ley General de Educacion 115 de 1994, es un instrumento que promueve las condiciones
necesarias para una educacion de alta calidad, y en su articulo 87, establece que: “Los
establecimientos educativos tendran un reglamento o manual de convivencia, en el cual se definan
los derechos y obligaciones, de los estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar la
matricula correspondiente en representacion de sus hijos estaran aceptando el mismo”.

El Decreto 1860 de 1994, por el cual se reglamenta parcialmente la ley 115 de 1994, en los aspectos
pedagogicos y organizativos generales, establece en su articulo 17 que: “todos los establecimientos
educativos deben tener como parte integrante del proyecto educativo institucional, un reglamento o
manual de convivencia. El reglamento o manual de convivencia debe contener una definicion de los
derechos y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demas estamentos de la comunidad
educativa’.

El Decreto 1108 de 1994, por el cual se sistematizan, coordinan y reglamentan algunas disposiciones
en relacion con el porte y consumo de estupefacientes y sustancias psicotropicas.

El Decreto 1286 de 2005, por el cual se establecen normas sobre la participacion de los padres de
familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados y
se adoptan otras disposiciones, establece en su articulo 2 literal ¢ que es un derecho de los padres
de familia “Conocer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas del
establecimiento educativo, los principios que orientan el proyecto educativo institucional, el manual
de convivencia, el plan de estudios, las estrategias pedagdgicas basicas, el sistema de evaluacién
escolar y el plan de mejoramiento institucional”. Asi mismo, estipula en su articulo 3 literal ¢ que es
un deber de los padres de familia “Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y
en el manual de convivencia, para facilitar el proceso de educativo”.

La Ley 1098 de 2006, por la cual se expide el Cdodigo de la Infancia y la Adolescencia, tiene por
objeto establecer normas sustantivas y procesales para la proteccion integral de los nifios, las nifias
y los adolescentes, garantizar el ejercicio de sus derechos y libertades consagrados en los
instrumentos internacionales de Derechos Humanos, en la Constitucién Politica y en las leyes, asi
como su restablecimiento. Haciendo especial énfasis al cumplimiento de los articulos 7, 15, 18, 19,
26, 28, 31, 32, 39, 41, 42, 43, 44, 45 ya que, buscan la proteccion integral de los nifios, nifias y
adolescentes, los declara como sujetos de derechos e individuos de deberes y obligaciones civicas
y sociales que correspondan a un individuo y su desarrollo. El articulo 20 numeral 4 dice que:
“Derechos de proteccion. Los nifios, las nifias y adolescentes seran protegidos contra la violacién, la
induccioén el estimulo y el constrefiimiento a la prostitucién, la explotacion sexual, la pornografia y
cualquier otra conducta que atente contra la libertad, integridad y formacion sexual de la persona
menor de edad”. El articulo 44 numeral 4 consagra que: “Los directivos y docentes de los
establecimientos académicos y la comunidad educativa en general pondrdn en marcha mecanismos
para garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad
fisica y moral dentro de la convivencia escolar”.

La Ley 1404 de 2010, por la cual se crea el programa escuela para padres y madres en las
instituciones de educacion preescolar, basica y media del pais.

La Ley 1620 de 2013, por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacion
para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, establece las responsabilidades de los diferentes estamentos de
la comunidad educativa en la elaboracion, implementacion, seguimiento, revision y ajuste del manual
de convivencia escolar, asi como los protocolos de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia
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1.4,

Escolar.

El Decreto 1965 de 2013, por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

La Guia No. 49 del Ministerio de Educacion Nacional, incluye las guias pedagdgicas para la
convivencia escolar, en el marco de la Ley 1620 de 2013 y del Decreto 1965 de 2013.

La Ley 1622 de 2013, por medio de la cual se expide el estatuto de ciudadania juvenil y se dictan
otras disposiciones.

El Decreto 1421 de 2017, por el cual se reglamenta en el marco de la educacion inclusiva la atencion
educativa a la poblacion con discapacidad.

La Ley 2025 de 2020, por medio de la cual se establecen lineamientos para la implementacion de
las Escuelas para Padres y Madres de Familia y Cuidadores, en las instituciones de educacion
preescolar, basica y media del pais, se deroga la Ley 1404 de 2010 y se dictan otras disposiciones.
La Directiva N°1 de marzo 4 de 2022 del Ministerio de Educacion, por la cual se formulan
orientaciones para la prevencion de violencia sexual en entornos escolares.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Manual de Convivencia Escolar de la Corporacion Educativa La Sagrada Familia, tiene como principal fin:

1. Regular las relaciones de convivencia como herramienta educativa y pedagogica que garantice el
ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de la comunidad educativa.

2. Formular de manera preventiva y formativa las bases fundamentales para la convivencia pacifica
atendiendo y promoviendo las condiciones que favorezcan el desarrollo humano.

3. Informar sobre las normas vigentes relacionadas con la educacion e interiorizar la importancia de su
cumplimiento sobre la base de la legalidad y la autorregulacion.

4. Servir de material de consulta y reflexion permanente que permita promover la academia, la
autorregulaciéon y la formacién integral de los estudiantes dentro de un clima organizacional en
desarrollo del principio de corresponsabilidad.

5. Fomentar la cultura ciudadana en la comunidad educativa para la sana convivencia con espiritu
critico y capacidad de reconocer los errores y ser consecuentes de sus actos.

6. Guiar los procedimientos para resolver oportuna y justamente los conflictos individuales o colectivos,
incluyendo instancias de diadlogo y concertacion.

7. Definir los estimulos y sanciones, incluyendo los derechos y deberes para el debido proceso.

8. Permitir el desarrollo de las actividades escolares, teniendo en cuenta las diferentes inteligencias,
estilos y ritmos de aprendizaje, dentro de un clima de orden, respeto, responsabilidad y convivencia.

9. Contribuir desde la instituciéon en la construcciéon de una sociedad pacifica, participativa, pluralista,
incluyente, justa, solidaria, equitativa, competitiva y con sentido de pertenencia.

2. PERFILES

A nivel general, el “perfil” de una persona se define como aquellas particularidades intelectuales, fisicas y
conductuales que la diferencian de otras; se resaltan aspectos como el comportamiento, actitudes,
seguimiento de normas dentro de un contexto especifico, en este caso, al contexto educativo y/o personal
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gue puedan afectar la imagen del plantel educativo. Del mismo modo, se espera que un estudiante
sagradista se destaque de forma positiva en cualquier contexto en el que se desenvuelva.

2.1. ESTUDIANTE SAGRADISTA

El estudiante sagradista se caracteriza por ser una persona prudente, respetuosa y seguidora de las normas
sociales e institucionales, cooperador, colaborador, investigador, proactivo y comprometido con su proceso
académico y disciplinario, evidenciado a través de la aplicacion por propia iniciativa de sus habilidades
intelectuales de manera critica y creativa para abordar y tomar decisiones razonadas, asi como éticas frente
a problemas complejos, teniendo siempre presente el sentido de equidad, justicia y respeto por la dignidad
de todas las personas, independientemente de las diferencias; de este modo, también dara cuenta de su
empatia, sensibilidad y apreciacion por las necesidades y sentimientos de los demas, para influir
positivamente y con sensatez en la vida de pares, al igual que en el medio ambiente.

. (—O
ev

Estudiante concepcionista

2.1.1. Normas de conducta del estudiante

El estudiante sagradista debe:

1. Propender en todo momento por el respeto y el amor hacia los simbolos patrios e institucionales.

2. Ser puntual a la llegada al colegio y a las clases. La llegada a la institucion debe hacerse entre 6:00
am y 6:35 am. Cuando haya cambio de clase, los estudiantes deben estar sentados, organizados y
en silencio, a la espera del docente de turno.

3. Utilizar adecuadamente el uniforme institucional, garantizando que permanezca completo, limpio y
organizado desde la llegada al colegio y hasta el término de la jornada escolar, de acuerdo con el
horario y actividades correspondientes a cada dia.

4. Implementar un vocabulario contextualizado a la calidad educativa de la institucion; evitando el uso
de lenguaje soez entre comparieros y/o entre docentes y estudiantes.

5. Moderar en el contexto educativo las expresiones de afecto entre compafieros.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Moderar y establecer limites en relacion con las expresiones de afecto entre estudiantes y docentes
0 personal administrativo.

Presentar comportamientos adecuados dentro y fuera de la institucién cumpliendo con las normas
morales, éticas, culturales y de urbanidad.

Actuar teniendo siempre como base los principios morales que permiten obrar con honestidad,
respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, compafierismo y solidaridad.

Ser amable y cortés en el trato con las otras personas.

Comprender que hay personas diferentes a si mismo y compartir con ellas reconociendo vy
respetando las diferencias culturales. Su conducta debe propiciar un ambiente de respeto y
compafierismo.

Ejercer un liderazgo positivo dentro de su grupo.

Dirigirse al docente de forma asertiva, segin las normas de cortesia y de urbanidad. En caso de
dificultades actuar con autocontrol, empatia, respeto y escucha activa.

Solucionar las dificultades mediante la conciliacién, siguiendo el conducto regular establecido en el
plantel: profesor, director de grupo, Coordinacién y Rectoria.

En caso de presentarse situaciones dificiles e injustas, informar a Coordinacién para su debida
intervencion.

Respetar la propiedad ajena y, en caso de encontrar un articulo, llevarlo a Coordinacién para su
devolucion.

Cuidar muebles, sillas, carteleras, pisos, paredes, tableros, televisores, pantallas y demas materiales
y enseres propiedad de la institucion.

Botar papeles, vasos y otros desechos, siempre en las canecas. Conservar en perfecto orden y aseo
las aulas y demas dependencias del colegio.

Tener una actitud positiva, estar atento a las explicaciones, participar activamente en forma
organizada, escuchar con atencién a profesores y comparieros, no interrumpir la clase con charlas,
risas, ruidos, silbidos, cantos, gritos o actitudes que indican indiferencia ante el proceso educativo y
gue afecten la organizacion y el proceso de aprendizaje. Durante la clase habra perfecto silencio y
organizacion. Unicamente se escuchara la voz del docente o del alumno que esté participando.
Pedir la palabra para expresar sus opiniones y respetar la opinion de sus compafieros, evitando la
burla, la critica, el chiste a costa de los demas. No ofender al compafiero que comete un error 0 a
guien se le dificulta comprender un tema.

Evitar distraerse en clase, no utilizar el tiempo estudiando o haciendo actividades que no
corresponden al tema tratado en clase. Hacer uso adecuado del tiempo establecido para cada clase,
desarrollando la actividad asignada por el docente.

Actuar honestamente en las evaluaciones evitando situaciones confusas. Evitar el fraude, la trampa,
el engafo cualquiera que sea su modalidad: oral, escrita o visual. Durante las evaluaciones,
permanecer en perfecto silencio evitando ruidos, comentarios y actitudes que afecten el desarrollo
de la actividad. Escuchar con atencion al docente y cumplir sus instrucciones.

Cuando se presenten errores o discrepancias en la evaluacién de alguna actividad, el estudiante
debe informar verbalmente al docente del area correspondiente; en caso de no llegar a un acuerdo
satisfactorio, informar a Coordinacion solicitando revisar nuevamente la actividad.

Durante la clase, solicitar permiso para ir al bafio, Gnicamente cuando se requiera. Los estudiantes
de 3° a 11°, deberan solicitar la tarjeta respectiva para ir al bafio; de manera que solo se ausenten
dos (2) estudiantes por grado a la vez. No se justifica salir en las clases siguientes o anteriores a
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descansos. Los alumnos de Secundaria y Media no deben solicitar permisos para salir del aula;
Unicamente lo haran en caso de urgencia.
24. Demostrar interés y compromiso personal en el estudio, cumpliendo con sus compromisos escolares.
25. Esforzarse por superar las dificultades académicas y disciplinarias que se presenten en el dia a dia.
26. Utilizar la plataforma del colegio como recurso pedagdégico de consulta, estudio y refuerzo personal
en casa.

2.1.2. Presentacion personal

El estudiante sagradista debe presentarse al plantel educativo y a eventos donde el colegio sea participe,
vistiendo el uniforme determinado segun el horario correspondiente, de acuerdo con el modelo establecido
por la institucion y portandolo con orgullo y respeto. Es responsabilidad del estudiante y su familia, brindar
el cuidado pertinente al uniforme escolar con el fin de mantenerlo en adecuado estado de limpieza y pulcritud
y de valorarlo como uno de los simbolos institucionales.

2.1.2.1. Uniforme de diario

Preescolar y Basica Primaria
Nifias, falda y nifilos bermuda color caqui segin modelo establecido por la institucion.
Ambos llevan suéter blanco tipo polo con el escudo del colegio segiin modelo establecido por la institucion.

v Estas prendas deberan usarse holgadas, no apretadas.

v' Todos sin excepcion, deberan usar medias blancas a la altura de la pantorrilla; no esta permitido el
uso de medias tobilleras con este uniforme.

v' Para todos los estudiantes de Preescolar a 10° el color del calzado es vino tinto. El calzado debera
ser cerrado, ya sea con velcro, broche o cordones.

2.1.2.2. Uniforme de Educacioén Fisica

Este uniforme para todos los niveles de la institucién est4d compuesto por:

v/ Suéter blanco manga corta, cuello en V, con franja con disefio en los colores institucionales tanto en
cuello como en el borde de las mangas, y el escudo bordado en la parte superior frontal del lado
izquierdo.

v Sudadera unisex color caqui, con una franja en color blanco y otra vino tinto en forma diagonal en el
lateral frontal derecho y con el nombre de la institucién escrito en letras vino tinto verticales en el
lateral frontal izquierdo.

v Zapatos deportivos blancos cerrados, con velcro o cordones.

v" Medias blancas, a la altura de la pantorrilla o tobilleras.

Estas prendas deberan usarse holgadas, no apretadas.
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2.1.2.3. Uniforme de diario (11°)

Los estudiantes de grado 11° tienen el privilegio de portar un uniforme de diario diferente al del resto de
estudiantes, que los identifica como la promocion de bachilleres de cada afio lectivo. Para ello, a finales del
afio anterior, cuando estén cursando 10°, en comun acuerdo con sus familias deciden el uniforme a portar,
teniendo en cuenta los requisitos minimos establecidos por las directivas de la institucion; a saber:

v El pantal6n debera ser largo y de color caqui.

v Los zapatos deberan ser comodos y seguros.

v El suéter disefiado llevara: en la parte superior frontal izquierda el escudo de la promocién, en la
manga derecha el nombre del colegio, en la manga izquierda el nombre de la promocion, en parte
trasera o espalda el nombre de cada estudiante. EI nombre de la promocién, hara alusion a las
cualidades o atributos que caracterizaron al grupo de estudiantes en su paso por el colegio.

v Los costos de confeccion seran asumidos directamente por las familias.

v El uniforme debera ser portado con el mismo respeto, cuidado y orgullo que el resto de los simbolos
institucionales.

Las directivas del colegio se reservan el derecho de opinar frente al disefio de este uniforme, salvo que
alguna de las prendas atente contra la imagen institucional.

2.1.2.4. Chaqueta

De manera opcional, se ofrece el uso de la chaqueta con cualquiera de los uniformes, la cual tiene el
siguiente disefio:

v' Blanca con cremallera en la parte frontal, con dos franjas vino tinto y caqui en los bordes de cuello,
bolsillos y pufios, y el escudo del colegio bordado en la parte superior frontal izquierda.
v" En su reemplazo, tan solo se permite el uso de abrigos o chaquetas de color blanco.

3. GOBIERNO ESCOLAR

De acuerdo con el articulo 142 de la Ley 115 de 1994, “Las instituciones educativas privadas estableceran
en su reglamento, un gobierno escolar para la participacion de la comunidad educativa a que hace referencia
el articulo 68 de la Constitucion Politica.” En la institucion educativa el gobierno escolar estd conformado por
los siguientes érganos:

v El consejo directivo, como instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de
orientacion académica y administrativa del establecimiento.

v" El consejo académico, como instancia superior para participar en la orientacion pedagoégica del
establecimiento.

v El rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las
decisiones del gobierno escolar.
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3.1

CONSEJO DIRECTIVO

Es el maximo organismo de participacion de la comunidad educativa, que acompafia al rector en la
orientacion pedagdgica y administrativa del colegio, con el fin de realizar un seguimiento en la ejecucion del
Proyecto Educativo Institucional - PEI. De sus reuniones y decisiones se deja constancia en actas a cargo
del rector. Como instancia de participacion de la comunidad educativa y de orientacion académica y
administrativa del colegio, su principal tarea es velar por el correcto funcionamiento de la institucion.

3.1.1.

Conformacion del consejo directivo

El consejo directivo esta conformado por:

v

<

AN NI NN

3.1.2.

El rector(a), quien preside y convoca a los integrantes a participar en la reunion, la cual puede ser
ordinaria o extraordinaria.

Dos representantes por parte de los docentes, los cuales son elegidos por mayoria de votantes en
una asamblea de docentes.

Dos representantes de los padres de familia.

El personero estudiantil.

Un representante del sector productivo.

Un egresado.

Funciones del consejo directivo

De conformidad con los articulos 143 y 144 estipulados por la Ley 115 de 1994, y el Decreto 1075 en su
articulo 2.3.3.1.5.6, las funciones del consejo directivo son:

w

3.2.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la administracion.

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos con
los estudiantes del establecimiento educativo y después de haber agotado los procedimientos
previstos en el reglamento 0 manual de convivencia.

Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

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

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

CONSEJO ACADEMICO

Es un 6rgano de gobierno encargado de velar por el buen funcionamiento de la institucion. Este se retne
semanalmente, se deja constancia de sus reuniones y decisiones en un acta de reunién a cargo de
Coordinacién académica.
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3.2.1. Conformacién del consejo académico

El consejo académico esta integrado por:

3.2.

AN N NN

2.

El rector(a).

Coordinacién académica, encargada de convocar la reunién.
Todos los docentes.

Psicologo(a).

Funciones del consejo académico

De conformidad con lo establecido en el articulo 145 de la Ley 115 de 1994, son funciones del consejo

académico:
1. Servir de 6rgano consultor del consejo directivo en la revision de la propuesta del proyecto educativo
institucional.
2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones y ajustes,
de acuerdo con las disposiciones del MEN.
3. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
4. Participar en la evaluacion institucional anual.
5. Integrar los consejos de docentes para la evaluaciéon periddica del rendimiento de los educandos y
para la promocidn, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de evaluacién.
6. Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa.
7. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.
3.3. RECTOR

Es el Representante Legal del establecimiento y ejecutor de las decisiones del gobierno escolar; de
conformidad con lo ordenado por el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.3.1.5.8, cumple las siguientes

funciones:

1. Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del gobierno
escolar.

2. Velar por el cumplimiento de las funciones de los docentes y el oportuno suministro de los recursos
necesarios para su ejecucion.

3. Promover la mejora continua en los procesos de la institucion para brindar una educacion de calidad.

4. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas para el continuo progreso académico
de la institucién y el mejoramiento de la vida comunitaria.

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

6. Orientar el proceso educativo con la asistencia del consejo académico.

7. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el Manual de
Convivencia Escolar.

8. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
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12.

13.

14.

mejoramiento del PEI.
Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad.

. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado Ley 1620 de 2013.
11.

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

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

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

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

4. OTROS ORGANOS DE PARTICIPACION

Adicionalmente, se cuenta con las siguientes instancias de participacion del proceso educativo, en aras de
mejorar el servicio prestado por la Institucion:

4.1.

COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

El consejo académico conformara comisiones de evaluacion y promocion por cada nivel educativo que se
ofrece en la institucion, de conformidad con el decreto 1290; se reune al finalizar cada periodo escolar y de
forma extraordinaria para analizar resultados y realizar planes de mejora con los estudiantes que presentan
dificultan en cualquier area. Esta conformado por:

AN NI NN

4.1.1.

=

Direccién o su delegado.

Direcciones de Grado.

Un (1) representante de los padres de familia que no sea docente de la Institucion.
Coordinacién académica.

Funciones de la comision de evaluacion y promocién

Analizar los casos de educandos con desempefio bajo en cualquiera de las areas.

Hacer recomendaciones a los profesores o a otras instancias de la Institucion, para emprender
actividades de refuerzo y superacion.

Analizar las estadisticas de reprobacion, tanto institucional como por grado, con el propdsito de
establecer la pertinencia de los diferentes instrumentos o estrategias de evaluacion.

Citar a los padres de familia y/o acudientes, estudiantes y docentes respectivos, con el proposito de
presentarles los resultados de la comision y acordar compromisos por las partes.

Analizar casos de educandos con desempefios excepcionalmente altos para recomendar actividades
especiales de motivacién, o promocién anticipada.
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4.2.

6.
7.

Hacer seguimiento a los compromisos acordados en el periodo inmediatamente anterior.
Registrar en acta las decisiones, observaciones y recomendaciones de cada sesion.

CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

Es un érgano de participacion de los padres de familia del establecimiento educativo destinado a asegurar
su continua participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Decreto
1286 de abril de 2005. No requiere registro ante ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podran
establecer cuotas de afiliacion o contribucion econdmica de ninguna especie. Se reunird como minimo tres
veces al afio por convocatoria del rector o director, o por derecho propio, el acta de cada reunion la realizara
la secretaria detallando los puntos tratados y las propuestas de mejoramiento. Esta integrado por:

4.2.

4.3.

v

v

1.

© N O AW

10.
11.

12.

Dos padres de familia de cada grado, de Prejardin hasta Undécimo, que se eligen democraticamente
en asamblea de padres de familia al inicio del afio escolar.

En la primera reunién del consejo de padres se eligen las personas que integraran cada uno de los
6rganos de participacion.

Funciones del consejo de padres

Ser digno representante de la institucién, dando testimonio en todo momento de su formacién en
valores sociales y éticos.

Tener sentido de pertenencia con el colegio, que manifieste el gusto por pertenecer a él y
preocupacion por su progreso constante a todo nivel.

Conocer, profundizar y vivenciar la filosofia del colegio.

Valorar la misién del colegio en la educacion de sus hijos.

Manejar buenas relaciones interpersonales.

Actuar ejemplarmente dentro y fuera del colegio.

Representar el curso, teniendo en cuenta las capacidades y dificultades de éste.

Apoyar constantemente el proceso pedagogico del colegio, con el estimulo y sugerencias como
participacién de un mismo objetivo: formacién integral de sus hijos.

Participar como miembro del consejo de padres en el proceso pedagdgico del plantel.

Participar activamente en la evaluacion y revisién anual del PEI.

Participar en la actualizacién del Manual de Convivencia Escolar de acuerdo con lo dispuesto por la
institucion.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacién entre todos
los estamentos de la comunidad educativa.

CONSEJO DE ESTUDIANTES

Es el 6rgano de la institucion que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de
los estudiantes, por corte se realiza una reunion donde debe estar rector, coordinacion, orientador y
representantes de cada grado, se elabora acta de la reunién adjuntando listado de asistencia.

Es necesario que quienes se postulen y sean electos, posean una intachable hoja de vida personal que sirva
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de respaldo a sus intervenciones, manteniendo el respeto por aquellos a quienes representan.

El proceso de eleccion de los representantes del consejo se realiza de la siguiente manera:

4.3.

4.4,

v

1.

10.

11.
12.

En los primeros 30 dias del afio escolar, se toma un espacio con el director de grupo, donde se
postulan cinco estudiantes que cumplan con las caracteristicas estipuladas para ser el representante
de curso, se realiza en los grados de 3° hasta 11°.

De forma democratica se realiza la votacion de los estudiantes de cada salon.

El director de grupo efectia el conteo de votos y se selecciona los dos primeros estudiantes que
hayan tenido mayor votacion.

Funciones del consejo de estudiantes

Estar siempre en comunicacion con el director de curso.

Propiciar un clima de fraternidad, alegria, respeto y cultura dentro del sal6n y fuera del salén de
clases.

Preocuparse por la buena marcha del curso en todos los aspectos, haciendo que se cumplan los
objetivos propuestos por los diversos consejos y comités.

Informar al director de curso y a los docentes de las diferentes areas sobre las dificultades o
iniciativas que consideren convenientes para un mejor aprendizaje.

Fomentar entre los compafieros la nhecesidad de respeto y conciencia de la propia dignidad dentro y
fuera del colegio.

Colaborar con los diferentes comités conformados en el curso para lograr mayor organizacion,
colaboracién, disciplina y orden.

Informar oportunamente a quien sea pertinente sobre problemas personales o de curso para lograr
la superacion de estos.

Colaborar activamente en todas las actividades programadas por el colegio.

Promover campafias de orden y aseo en el salén de clases y fuera de él.

Fomentar entre sus comparieros el sentido de pertenencia por la institucion, que valoren y cuiden
todos los bienes como: muebles, sillas, carteleras, pisos, paredes, tableros, videobeam y demas
materiales y enseres.

Obrar con honestidad y responsabilidad, y ser ejemplo para la comunidad en general.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
representacion.

PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

El personero estudiantil promueve el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes, consagrados
en la Constitucion Politica y el Manual de Convivencia Escolar, esta representado por un estudiante que
curse décimo grado, elegido dentro de los treinta dias siguientes a la iniciacion de clases cada afio escolar.
Para su conformacion, se eligen tres estudiantes de grado décimo, que tengan facultad de lideres, no tengan
compromisos académicos ni disciplinarios. Los postulantes con el apoyo del docente de sociales disefian un
lema y diferentes propuestas para ser socializadas a toda la comunidad estudiantil.
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Es elegido por mayoria de votos en jornada electoral general, donde participan los estudiantes de 1° a 11°,
de forma sistematizada con la veeduria de personal docente, quienes con orden y disciplina garantizan que
los resultados sean transparentes. Gana el aspirante que obtenga la mayoria de los votos. El docente de
Ciencias Sociales a cargo realiza acta del proceso realizado.

4.4,

4.5.

1.

10.

Funciones del personero estudiantil

Motivar a los estudiantes para el cumplimiento de sus deberes y derechos utilizando los medios de
comunicacion internos del plantel con ayuda del consejo de estudiantes, propiciando espacios de
reflexion y de analisis.

Prestar siempre su servicio en comunicacién directa con Rectoria y Coordinacion, segiin competa.
Ser vocero de las inquietudes, sugerencias, necesidades reales que presenten los estudiantes en el
proceso de formacion integral.

Presentar por escrito a Rectoria, las solicitudes que considere necesarias para motivar y facilitar el
cumplimiento de los derechos y los deberes de los estudiantes.

Proponer actividades que favorezcan la integracion, el conocimiento y el bienestar general.
Presentar a Rectoria, Coordinacion Académica y/o consejo académico problemas y posibles
soluciones, acerca del desempefio académico de los estudiantes.

Fomentar el ambiente de estudio, respeto y cultura entre los estudiantes en union con el consejo de
estudiantes.

Atender a las citaciones hechas por Rectoria, para programar, realizar y/o evaluar actividades,
eventos, servicio de personeria y otros.

Representar al colegio cuando este sea invitado a foros, charlas, sesiones de estudio referentes a
su responsabilidad como personero.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su
personeria.

DIRECTOR DE GRUPO

El director de grupo depende directamente del rector y funcionalmente del coordinador académico. El
director de grupo es el orientador, coordinador, integrador de inquietudes y sugerencias, asi como el gestor
del crecimiento individual y general del grupo a su cargo. Ademas de asumir los deberes que corresponden
como docente de la Institucion.

4.5.1. Funciones del director de grupo

1.

Organizar en conjunto con los estudiantes el plan de actividades de grupo: elaboracién de carteleras,
decoracion del aula, cuidado de los enseres del salon y mantenimiento del aseo de éste, entre otras.
Apoyar la conformacion del Gobierno Escolar.

Realizar el seguimiento permanente del rendimiento académico y la formacion integral de los
estudiantes a su cargo y reportar ante la instancia competente cualquier novedad.

Establecer comunicacion permanente con los profesores y los padres de familia, para coordinar la
accion educativa a que haya lugar frente a estudiantes que tengan dificultades académicas y
disciplinarias.
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o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Orientar y socializar con los estudiantes el Manual de Convivencia Escolar y todo lo estipulado en
este.

Velar por el buen uso de los muebles y materiales del aula; procurando el arreglo inmediato por parte
del estudiante responsable en caso de dafio.

Invitar al estudiante a la correcta presentacion personal y buen uso del uniforme.

Atender los requerimientos individuales de los estudiantes a su cargo.

En el caso de Preescolar y Primaria, llevar el control de la asistencia y puntualidad de los estudiantes
de su grupo y reportar las novedades a Enfermeria, Secretaria y Coordinacion académica.

Hacer entrega de los informes académicos y comportamentales en cada periodo académico.
Propiciar un ambiente de cordialidad y colaboracion de tal manera que se facilite el trabajo de equipo,
la comunicacion permanente, especialmente con Coordinacion académica y/o disciplinaria cuando
se trate de casos especiales.

Ser puntual en la entrega de documentos que se le requieran, lo mismo que en los horarios de
orientacion de direccion de grupo y demas.

Informar al equipo docente y directivo acerca de las caracteristicas académicas y disciplinarias de
sus estudiantes tanto a nivel individual como grupal.

Orientar la formacién en valores de los estudiantes a su cargo y en la toma de decisiones sobre su
comportamiento y aprovechamiento académico.

Resolver en primera instancia, asuntos disciplinarios del grupo y de los estudiantes en particular.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la haturaleza de su cargo o
afines a las exigencias del PEI.

5. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

5.1.

CONFORMACION DEL COMITE

El Comité de Convivencia Escolar de la Corporacién Educativa La Sagrada Familia, estd conformado por:

SANENE NN NE NN

El rector, quien presidira el comité

El personero estudiantil

El psicélogo o el docente con funcion de orientaciéon
Un docente

Coordinacién académica

Coordinacién de convivencia

Un representante de los padres de familia

Un representante del consejo estudiantil

Paragrafo 1. En ausencia del rector, presidira el coordinador de convivencia, psic6logo o docente con
funcién de orientacion, quien lidera procesos o estrategias de convivencia y que hace parte del respectivo

comité.

Paragrafo 2. El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el proposito de ampliar informacion.
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5.2. FUNCIONES DEL COMITE

5.2.1. Funciones generales del comité

Se adoptan las funciones establecidas en la ley 1620 de 2013 y en el decreto reglamentario 1965 de 2013:

1. Construir y preservar la armonia en las relaciones interpersonales y colectivas dentro de la
comunidad educativa a partir del reconocimiento y respeto de la diversidad, sin descuidar los
lineamientos de disciplina que aqui se plantean, para lograr el ambiente necesario que facilitara el
normal desarrollo.

2. ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre los estudiantes y entre los docentes en las situaciones de
tipo Il y 11l de las que trata el articulo 40 del Decreto 1965 de 2013 que reglamenta la Ley 1620 de
2013.

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

4. Promover estrategias, programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de la comunidad educativa.

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

6. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la Ley
1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, conductas de alto
riesgo, violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser
resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia Escolar, porque
trascienden del &mbito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta punible,
razon por la cual, deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la
estructura del Sistema y de la Ruta. Situaciones de tipo Il que se puedan presentar en la Institucién
(Articulo 40 del Decreto 1965 de 2013). También, debe activar la ruta de atencién para otros casos
de alto riesgo como intento suicida, conducta suicida, embarazo adolescente, porte o uso de armas
de fuego u objetos cortopunzante, porte, consumo, expendio de drogas o0 sustancias
alucinégenas/psicoactivas.

7. Garantizar el derecho a la intimidad, la confidencialidad y la proteccion de datos personales de las
personas involucradas, de acuerdo con los parametros de proteccion fijados en la Constitucion
Politica, en los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012,
en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

8. Garantizar a todo miembro de la institucion la aplicacion de los principios de proteccion integral,
incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el interés superior de las nifias, los adolescentes y
adultos estudiantes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los
derechos; la perspectiva de género y los derechos de las nifias, los adolescentes y adultos
estudiantes, de los grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006.
Asi mismo, se debera garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las
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9.

situaciones que afecten la convivencia, y la proteccion de datos contenida en la Constitucion, los
tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia
Escolar, y presentar informes a la respectiva instancia.

10. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo

pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su
pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la
construccion de la ciudadania.

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

5.2.2.

Funciones del presidente del comité

Se adoptan las funciones gue le confiere el articulo 18 de la Ley 1620 de 2013, como rector de la institucion:

1.
2.

5.2.3.

Presidir las reuniones y liderar el Comité de Convivencia Escolar.

Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias, cuando a ello hubiera lugar.

Informar a los integrantes del comité, en el momento de la convocatoria de las reuniones, sobre la
agenda y temas a tratar en cada sesién. Solicitar la inclusion de temas a tratar, de ser necesario.
Delegar la elaboracion de cada una de las actas de reunion.

Garantizar la custodia de las actas de reunidn junto con los documentos que evidencien y soporten
su desarrollo.

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

Liderar la revision y ajuste del Proyecto Educativo Institucional - PEI, el Manual de Convivencia
Escolar y el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes — SIEE anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del
plan de mejoramiento institucional.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes de la institucion, acorde con la normatividad vigente
y los protocolos definidos en la ruta de atencidn integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Funciones de los integrantes del comité

Velar por el cumplimiento efectivo de las funciones establecidas en este reglamento para el Comité
de Convivencia Escolar y la convivencia escolar.

Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas.

Elaborar, revisar y ajustar las actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias, cuando le sea
asignada dicha funcién.

Promover acciones que fomenten la convivencia y la mediacion en los casos recibidos y tratados en
el Comité de Convivencia Escolar.
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10.

5.3.

5.3.1.

5.3.2.

AN N N N N

ANERN

Presentar ante el comité las propuestas, las iniciativas o los temas que cualquier miembro de la
comunidad educativa, considere deban ser tratados o liderados por el comité, que favorezcan la sana
convivencia escolar.

Ejercer su participacion en términos de respeto hacia los demas integrantes y los invitados a las
sesiones del comité.

Caracterizarse por ser una persona con competencias actitudinales y comportamentales como:
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién
y ética; asi como habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

Tratar los temas en el comité con responsabilidad y compromiso.

Velar por el cumplimiento de los compromisos, acciones, decisiones y recomendaciones generados
en cada una de las sesiones del comité.

Garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos personales de los casos o
temas tratados en cada sesion del comité.

OTRAS CONSIDERACIONES DEL COMITE

Reuniones del comité

El Comité de Convivencia Escolar sesionara de manera interna una vez por cada semana, y de
manera plena 1 vez por periodo académico para analizar y evaluar las estadisticas de situaciones
presentadas y las acciones emprendidas al respecto. En caso de sesiones extraordinarias, el
presidente convocara al comité cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquier
integrante de éste (Capitulo Il del Articulo 23 del Decreto 1965 de 2013).

El comité sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes (quérum).

El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor
de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

Para la toma de decisiones y demas efectos, el voto es personal e indelegable.

Para cada una de las actuaciones del comité, se debera seguir el conducto regular determinado en
el protocolo de la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar, establecido en el Manual de
Convivencia Escolar.

Agendas del comité

Lo tratado en cada sesion, debe consignarse en la respectiva acta de reunién, y ésta debe
diligenciarse por quien designe el rector o quien presida la sesion.

El contenido de cada acta debe incluir como minimo, la siguiente informacion:

Fecha y horas de inicio y fin de la reunion.

Agenda o temas tratados.

Verificacion del quérum.

Justificacion de ausencia de alguno de los integrantes del comité.

Desarrollo de la reunion, sintetizando y haciendo énfasis en cada uno de los temas mencionados en
la agenda.

Registro de las medidas, acciones, recomendaciones y decisiones adoptadas por el comité.

Firmas de los asistentes.
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5.3.3. Proteccién de datos

El Comité de Convivencia Escolar garantizara el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos
personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto
en la Constitucion Politica, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377
de 2012 y en la politica de proteccién y tratamiento de datos personales de la Corporacion Educativa La
Sagrada Familia.

5.3.4. Acciones o decisiones

El Comité de Convivencia Escolar, en el &mbito de sus competencias, desarrollara acciones para la
promocién y fortalecimiento de la formacién para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos; para la prevencién y mitigacién de la violencia escolar y el embarazo en la
adolescencia; y para la atencion de las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos a partir de la implementacién, desarrollo y aplicacion de las
estrategias y programas trazados por este comité, dentro del respeto absoluto de la Constitucién y la ley.

6. DERECHOS Y DEBERES

La Constitucion Politica de 1991 como méxima ley en nuestro pais, y de valor fundamental y mayor jerarquia
a nivel normativo, enmarca un amplio catdlogo de derechos, deberes y garantias. Estos consagran la
proteccion de las personas en Colombia, y se desarrollan entre los articulos 11 al 77 del Titulo .

Derechos: Los derechos son aquel conjunto de normas, leyes, resoluciones y/o reglamentos organizados
e implantados por un Estado. Estos pueden tener un caracter permanente y obligatorio, pero dependen de
las necesidades de cada uno; son de estricto cumplimiento por las y los habitantes de un territorio y
garantizan la convivencia y la resolucion de los conflictos.

Los derechos de cada persona estan limitados por los derechos de los demas, por la seguridad de todos y
por las justas exigencias del bien comun, en una sociedad democratica (Ley 16 del 30 de diciembre de
1972%).

Deberes: Son aquellos que presumen una obligacién, su incumplimiento, en la mayoria de los casos implica
una sancion, multa o castigo, y de acuerdo con la dimensién del cumplimiento o no, sera la magnitud de las
consecuencias.

6.1. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

6.1.1. Derechos de los estudiantes

1CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 16. (30, diciembre, 1972). Por medio de la cual se aprueba la
Convencién Americana sobre Derechos Humanos "Pacto de San José de Costa Rica", firmado en San José, Costa
Rica, el 22 de noviembre de 1969. Diario Oficial. Bogot4, D.C., 1973. No. 33780.
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12.

13.
14.

6.1.2.

P wnNPE

10.

11.

Ser reconocidos y valorados por los logros individuales y/o colectivos, sin discriminacion alguna.
Expresar sus opiniones, ser escuchado y recibir atencién por parte de la instancia requerida y ejercer
el derecho a la defensa (Articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia).

Tener la oportunidad de pertenecer a los distintos comités y otros grupos que representen a la
Institucidn en eventos culturales o deportivos.

Recibir orientacibn y asesoria permanente en cuanto a educacion sexual, preservacion y
conservacion de la salud e igualmente frente a la prevencion del porte, distribucion y consumo de
bebidas alcohdlicas y sustancias psicoactivas en intervenciones especificas o consejos que se den
desde la Coordinacion, Direccion de grupo y/o Psicologia Escolar (Ley 1620 del 15 de marzo de
2013).

Recibir permanentemente una educacion integral que promueva la vivencia de los valores
Sagradistas.

Elegir y ser elegidos al consejo estudiantil, al cargo de personero, Comité de Convivencia Escolar, y
demas representaciones estudiantiles si cumplen los requisitos para ello.

Disfrutar de un ambiente sano que fortalezca el desarrollo fisico y mental.

Recibir comunicacién oportuna, eficaz y clara sobre las actividades realizadas y a ejecutarse.
Justificar y explicar sus actos cuando lo considere necesario en el marco del conducto regular.

. Ser respetado en su integridad fisica y moral por todos los miembros de la comunidad educativa.
. Derecho al debido proceso, que le permita la defensa de sus derechos y que se le aplique la medida

correctiva que corresponda.

Recibir educacién sexual adecuada que le permita el conocimiento de si mismos, desarrollo de su
autoestima y lo prepare para la vida familiar armonica y responsable.

Ser respetados por su orientacion sexual y su identidad de género.

Utilizar y recibir oportunamente los servicios de Bienestar Estudiantil de los que dispone la Institucién.

Derechos académicos de los estudiantes

Gozar de un ambiente fisico y humano propicio para el estudio.

Recibir las clases completas dentro del horario establecido.

Solicitar y recibir de los profesores asesoria para la solucién de dificultades de aprendizaje.
Conocer el plan de area y los criterios de evaluacion en cada periodo académico de acuerdo con el
Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes - SIEE.

Presentar las evaluaciones pendientes por inasistencia, cuando haya justificado oportunamente su
ausencia ante el docente de area o Coordinacion académica.

Ser estimulados en las acciones individuales o grupales, merecedoras de reconocimiento.
Participar activamente en la evaluacion institucional, segun los formatos establecidos para tal fin.
Participar en eventos como foros, seminarios y todas aquellas actividades que contribuyan a su
formacion personal y académica.

Conocer los resultados de los procesos de evaluacion, recibiendo oportunamente respuestas a
inquietudes y solicitudes presentadas con respecto a éstas.

Ser informados oportunamente sobre su proceso escolar y conocer a tiempo las evaluaciones,
trabajos, actividades complementarias y los resultados valorativos de cada una de ellas, a través de
la publicacion, socializacion o entrega de informes o solicitudes de padres de familia.

Ser proclamado Bachiller de acuerdo con lo estipulado en el Proyecto Educativo Institucional, previo
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al cumplimiento de los requisitos establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional, la Institucién
y los demas que establezcan las normas vigentes, asi:

a. Haber aprobado el grado 11° en todas las areas con nota minima de 6,5. En caso de no
aprobar una o dos areas en el informe final, se citar4 a nueva evaluacion 15 dias habiles
después de finalizado el afio escolar. Por tanto, no podra asistir a ceremonia de graduacion.
La entrega del diploma se realizara una vez haya aprobado las &reas pendientes.

b. Haber presentado las pruebas ICFES en el calendario correspondiente al colegio; en este
caso, calendario A.

c. Haber cumplido satisfactoriamente el servicio social estudiantil obligatorio, de acuerdo con el
lineamiento establecido por la institucion.

d. Presentar y aprobar la prueba internacional de lengua extranjera en el nivel B2, en el marco
del proyecto de transicion al bilingtismo de la Institucion.

e. Estar a pazy salvo con todas las obligaciones y exigencias del colegio.

6.1.3. Deberes de los estudiantes

1. Conocer oportunamente los lineamientos generales del PEI, la estructura administrativa y el
cronograma general de actividades para el afio lectivo.
Conocer, aceptar y cumplir el Manual de Convivencia Escolar.
Aprender y entonar con orgullo el Himno del Colegio.
Respetar los simbolos patrios e institucionales.
Reconaocer y respetar los derechos de los demas.
Asistir puntualmente y participar en los actos de comunidad.
Asumir los acuerdos y decisiones producto de procesos llevados a cabo por directivas, comité de
convivencia y docentes.
Conservar el orden y aseo de las diferentes dependencias y areas comunes del colegio.
Cuidar y hacer uso correcto de los bienes, enseres, planta fisica y demas materiales del colegio.
Ademads, responder econémicamente por dafios causados.
10. Cumplir con respeto las normas del salén de clases, dentro de las cuales se encuentran:
a. Caminar en lugar de correr.

No gk whN
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b. Permanecer en silencio mientras se trabaja.

c. Hablar en voz baja en lugar de gritar, al realizar trabajos grupales.

d. Escuchar atentamente a quien tenga la palabra, mostrando respeto e interés por las demas
opiniones.

e. Respetar el turno.

f. Pedir la palabra.

g. Pedir permiso.

h. Compartir y ser solidario con los compafieros.

Cuidar los materiales y enseres asignados o comunes (sillas, escritorio del docente,
tablero, TV, videobeam, paredes, Utiles escolares, computador, etc.).

j.  Mantener el orden y aseo del salén.

k. Tratar a comparfieros y profesores con cuidado y respeto.

[. Ingresar al salon a la hora estipulada.

m. No ingerir alimentos dentro del salon.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

Respetar la organizacion asignada por el docente.
Destinar el salon para actividades meramente académicas.
Evitar el uso de distractores académicos.
Evitar generar ruido al cerrar puertas o mover sillas.
Evitar el cambio de clase para jugar, gritar o molestar.
No permanecer en el salén durante los descansos, a menos que se tenga el permiso por
enfermedad.
Cumplir las funciones y los compromisos adquiridos como miembro de los consejos y demas
organizaciones estudiantiles.
Actualizar los datos personales ante el director de grupo, Coordinaciéon académica y Secretaria
de la institucion, cuando se le solicite.
Asistir al servicio de Psicologia cuando la institucién o la familia lo consideren necesario.
Informar oportunamente hechos que atenten contra el bien individual o colectivo.
Conocer y acatar las normas de seguridad establecidas en la institucion.
Emplear un lenguaje adecuado en todas las circunstancias.
Abstenerse de tener manifestaciones afectuosas propias de la intimidad mientras porte el
uniforme.
Hacer uso adecuado de los servicios publicos.
Observar excelente comportamiento en todo momento mientras porte el uniforme institucional,
especialmente en el transporte escolar y en el entorno del colegio.
Respetar la diversidad, la orientacion sexual y la identidad de género de los miembros de la
comunidad.
Conocer y acatar el Sistema Institucional de Evaluacién de los Estudiantes y demas reglamentos
internos.
Prestar el servicio social estudiantil obligatorio segun lo establecido en la Resolucién 4210 del 12
de septiembre de 1996 emanada del Ministerio de Educacién Nacional, como requisito
indispensable para obtener el titulo de bachiller y de acuerdo con los siguientes requisitos
institucionales:

v Sera desarrollado Unicamente en el grado 9°.

v' Su enfoque estara encaminado al desarrollo de acciones para la preservacion y
conservacion del medio ambiente.

W - 9T O S

6.1.4. Deberes académicos de los estudiantes

Cumplir oportunamente con las actividades académicas.

Estudiar con responsabilidad, cumpliendo las metas y objetivos de la Institucion en todas las
areas del plan de estudios.

Cumplir diariamente en el colegio y en casa cuando se requiera, los compromisos escolares para
lograr un excelente nivel académico.

Archivar todos los examenes, evaluaciones y trabajos en una carpeta. Utilizarlos para estudiar
los temas en los cuales presenta dificultades. Corregir los errores respondiendo los ejercicios de
manera correcta.

Entrar a plataforma diariamente y realizar las consultas y seguimientos pertinentes.

Propiciar un ambiente adecuado de aprendizaje en el aula y fuera de ella.
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6.1.5.

3.

7. Alcanzar las competencias y desempefios para cada grado en todas las areas.

8. Portar y utilizar oportunamente los elementos indispensables para el trabajo académico.

9. Presentar en las horas y fechas fijadas las evaluaciones.

10. Asumir las evaluaciones como un proceso necesario para determinar el alcance o no de las
competencias esperadas y como mecanismo de exigencia personal en la busqueda de una
mayor excelencia académica.

11. Realizar las actividades de apoyo implementadas por la institucion, con el objetivo de superar
las dificultades presentadas en las diferentes areas.

12. Asistir a las actividades de refuerzo y cumplir los compromisos adquiridos en las actividades del
Proyecto de Bilingtismo, cuando a ello hubiere lugar, con el fin de fortalecer las competencias
bilingues y alcanzar el nivel esperado.

Deberes de asistencia de los estudiantes

Asistir diariamente a todas las clases segun cronograma y horario escolar.

Enviar por correo electrénico la excusa correspondiente cuando se presenten fallas de asistencia.
Sera escrita y firmada por los padres de familia. El colegio no aceptara ausencias repetidas sin
justificaciones valederas. Se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

v' Las incapacidades médicas son necesarias para justificar las ausencias por motivos de
enfermedad general y/o accidentes.

v' Las incapacidades médicas son indispensables para poder presentar actividades evaluativas
o calificativas en tiempos fuera del cronograma establecido por el colegio.

v' Ausencias o excusas diferentes a incapacidades médicas, no seran tenidas en cuenta para
presentar actividades evaluativas o calificativas fuera de los tiempos estipulados en el
cronograma escolar.

La salida de los estudiantes fuera de la jornada normal de clases debe ser notificada a la Secretaria
del colegio con copia a la Coordinacion académica respectiva, mediante carta, correo electronico y/o
llamada telefénica, con suficiente antelacion y suministrando la siguiente informacion:

v" Nombre completo del estudiante

Grado

Identificacion de la persona que lo va a retirar

El estudiante sélo se entregara al acudiente responsable y/o informado previamente. Se
pueden presentar dos casos:

a. Cuando el permiso de ausentarse sea en la mafiana, el estudiante podra retornar
nuevamente al colegio hasta las 10:00 am.

b. Cuando el permiso de ausentarse sea en la tarde, podran retirarlo hasta maximo la
1:00 pm para no entorpecer la dindmica de salida de los estudiantes.

En caso de inasistencia sea cual fuese la causa, el estudiante tiene el deber de ponerse al dia con
las clases no recibidas.

En caso de llegar pasado el timbre de entrada, sera anotado en el formato de control de llegadas
tarde. Si el estudiante llega pasados 15 minutos después del timbre perdera la primera hora de clase
y deberéd ponerse al dia con lo visto en esa hora.

Si un estudiante llega tarde en tres (3) oportunidades en un mismo corte, se registrara en la carpeta
de seguimiento disciplinario y se citara al acudiente. Al finalizar el corte se reporta en consejo

ANEANERN
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6.1.6.

10.
11.
12.

13.

académico por parte de Coordinacién académica, afectando asi su nota actitudinal.

El control de inasistencias se lleva diariamente y se reporta por parte de Secretaria en la plataforma
del colegio. Si el estudiante ha dejado de asistir injustificadamente a méas del 25% de las clases, NO
serd promovido.

Prohibiciones de los estudiantes

Hacer uso de teléfonos celulares o articulos tecnolégicos (cdmaras, consolas de juegos y otros)
durante la jornada escolar; en caso de traerlos, los mismos deben mantenerse apagados y dentro
del bolso. En caso de infringir esta norma, el estudiante debe entregar al docente el dispositivo
tecnoldgico, que se le devolvera al finalizar la jornada escolar, con previo conocimiento del padre de
familia o acudiente. En caso de pérdida, el colegio NO se hara responsable, puesto que son
elementos no necesarios ni exigidos por el colegio para el cumplimiento de su propdsito educativo.
Lo anterior teniendo en cuenta que: “La Corte Constitucional en Sentencia T967 de 2007 manifiesta
gue las Instituciones Educativas pueden regular el uso del teléfono celular dentro de las
instalaciones, incluyendo la reglamentacién correspondiente en el manual de convivencia, el cual
establecera en forma clara su utilizacién, sin llegar a prohibirlo porque atenta contra los derechos de
los estudiantes - las sanciones y el procedimiento a aplicar en caso de infracciones. El Ministerio de
Educacion Nacional, atendiendo la providencia mencionada, no encuentra la necesidad de expedir
algun tipo de norma que busque reglar el uso de los celulares en las instituciones educativas, las
cuales estan facultadas en desarrollo de la autonomia escolar, para incluir en sus manuales de
convivencia la reglamentaciéon al respecto que consideren conveniente”. En caso de requerir
comunicacion con algun miembro de su familia, debera hacerlo a través de la linea telefonica del
colegio.

Traer sumas de dinero exageradas, ya que el colegio no se responsabiliza por la pérdida de éste.
Enviar correos electrénicos con insultos, o publicar en redes sociales comentarios que atenten contra
la integridad de algun miembro de la comunidad educativa, crear grupos sociales en contra de algun
estamento educativo.

Utilizar la imagen o implementos propios de la institucién para realizar videos o cualquier otra accion
en busqueda de beneficios en las redes sociales y otras aplicaciones.

Contratar a los docentes de la institucion para dictar clases particulares.

Llamar por teléfono o visitar a los profesores en su residencia o sitios de trabajo particular fuera del
colegio. Toda comunicacion padre de familia - profesor o alumno - profesor se hara en el colegio, sin
excepcion.

Establecer cualquier tipo de relacion sentimental entre un estudiante y un docente o personal
administrativo y/o directivo.

Traer objetos o productos alimenticios para vender en el colegio. No esté permitido hacer negocio de
ningun tipo: ventas, cambios, rifas, apuestas, etc.

Comer en clases o ingresar alimentos a los salones después del descanso.

Masticar chicle durante la jornada escolar.

Entrar al sal6n mientras éste se encuentre solo.

Falsificar firmas de los padres y/o acudientes, profesores o cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Usar el correo institucional para suscripciones con terceros o paginas y entidades diferentes al
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colegio (juegos en linea, casinos en linea, apuestas deportivas, redes sociales y otro tipo de paginas).

14. Queda terminantemente prohibido que un estudiante ingrese a la institucion, o venda, manipule, use,

6.2.

6.2.1.

PwnNhpE

comparta y socialice dentro de ésta:

v Bebidas alcohdlicas, armas de fuego, objetos cortopunzantes, vapeador o vaper, cigarrillo,
farmacos o pastillas médicas, drogas naturales o sintéticas, o cualquier sustancia alucinégena
0 psicoactiva. Asi como sustancias toxicas, todo tipo de venenos, otras sustancias médicas,
sustancias quimicas, industriales, veterinarias y todas las que se ajusten a esta tipologia.

v' Material pornografico o fotos y/o videos de su intimidad sexual o de algin miembro de la
comunidad educativa, asi como la informacién que estimule o lleve a la practica sexual dentro
de la institucién o con cualquier miembro de la comunidad educativa.

v' Material o informacion sobre conductas o practicas suicidas, intentos suicidas, estrategias,
artimafias, recursos o0 elementos que propicien esta conducta o faciliten la practica de
acciones con esta finalidad.

v' Material o informacién de conducta terrorista 0 que estimule e incentiven el terrorismo en
cualquiera de sus manifestaciones dentro y fuera de la Institucion.

v' Material o informacién sobre brujeria, ocultismo, hechiceria, ouija, tabaquismo, lectura astral,
lectura de cartas y todo lo relacionado con contenido paranormal.

v' Retos o challenges extraidos de su experiencia personal, o conocidos a través de la internet;
0 a través de cualquier consulta personal, que pongan en riesgo su integridad fisica o la de
cualquier miembro de la comunidad educativa, 0 que alteren la convivencia, o la normalidad
de la clase, o el clima escolar para ser puestos en practica dentro y fuera de la institucion.

v" En caso de que, por algin motivo, sea este o no institucional; cuando los estudiantes deban
ingresar a la institucién con ropa particular debe ser en jeans, sudadera o pantalén largo tanto
para hombres como para mujeres, y evitar traer franelillas, escotes prolongados anterior y
posterior, blusas de tiras, minifaldas, faldas, vestidos cortos, shorts, prendas transparentes y
similares.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

Derechos de los padres de familia o acudientes

Encontrar en la institucidon un ambiente propicio para la formacion de sus hijos.

Representar a sus hijos ante la institucion educativa.

Hacer sugerencias que beneficien a la comunidad educativa.

Ser informados oportunamente, escuchados y orientados acerca del comportamiento escolar de sus
hijos y de los problemas que les atafien.

Recibir asesoria por parte de las diferentes dependencias del colegio cuando lo solicite o cuando la
institucion lo considere necesario, en el horario establecido para tal fin.

Ser informados de los horarios y las actividades que se realicen en el colegio, recibiendo
oportunamente las citaciones cuando sean necesarias.

Presentar en forma respetuosa solicitudes y/o reclamaciones justas, en el lugar, momento y a la
persona adecuada siguiendo el conducto regular.

Elegir y ser elegido miembro de los distintos comités y asociaciones establecidas en el plantel, segun
los estatutos o reglamentos internos, y cumplir cabalmente con sus funciones.

Ser atendidos e informados oportuna y respetuosamente por los integrantes de los estamentos
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10.

11.
12.

13.

14.

institucionales, de acuerdo con los horarios establecidos.

Recibir oportunamente las certificaciones y constancias, de acuerdo con el procedimiento establecido
para tal fin.

Delegar en un adulto responsable, debidamente autorizado, la funcion de acudiente.

Recibir formacién para desempefarse como padre educador eficaz a través de los programas de las
Escuela para Padres, Madres y Cuidadores que desarrolle la institucion.

Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes: criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacion y promocion desde el inicio del afio escolar.

Recibir y brindar un trato respetuoso y digno de todos los miembros de la comunidad educativa.

Paragrafo. El derecho a la educacién es una responsabilidad compartida y se vulnera cuando el padre de
familia o acudiente no se compromete con la formacién de su hijo, hija 0 acudido y aquel que hace caso
omiso a la corresponsabilidad que le compete por ley.

6.2.2.

Deberes de los padres de familia 0 acudientes

En cumplimiento de la Ley 1098 de 2006, por la cual se expide el Cadigo de la Infancia y la Adolescencia y
del Decreto 1286 de 2005 y se establecen normas sobre la participacién de los padres de familia en el
mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados, y se adoptan otras
disposiciones), son deberes de los padres:

1.

w

10.

11.

Matricular al alumno en las fechas estipuladas por la institucién: fecha para la consignacion en el
banco de los costos educativos y fecha posterior para la matricula académica. En caso de no cumplir
las fechas estipuladas, el colegio cedera el cupo a un aspirante en lista de espera. La institucién no
se hace responsable del incumplimiento del acudiente en las fechas establecidas.

Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula, en el Proyecto Educativo
Institucional y en el Manual de Convivencia Escolar, para facilitar el proceso educativo.

Cumplir los compromisos econdémicos contraidos con la institucion.

Responder econdmicamente por los dafios causados por sus hijos a terceras personas, a
instalaciones, equipos, Utiles o implementos que se encuentren dentro de la institucion.

Dado el papel principal que los padres de familia tienen en la formacion integral de sus hijos, es
indispensable que comulguen con el ideario y el modelo educativo y pedagdégico del colegio.
Informar a la directiva del colegio de cualquier situacion que afecte la buena marcha o imagen de la
institucion ante la comunidad.

Velar por el buen nombre del colegio y fortalecer los valores de éste, evitando criticas 0 comentarios
destructivos e infundados que menoscaben el buen nombre del colegio o sus integrantes.
Proporcionar a sus hijos un ambiente de coherencia, amor, comprension, carifio, respeto, buen
ejemplo; aplicando, de manera oportuna los correctivos apropiados.

Contribuir para que el servicio educativo sea armonico con el ejercicio del derecho a la educacion y
en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

Contribuir a la formacién de ciudadanos activos que aporten a la construccion de una sociedad
democratica, participativa, pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato constitucional.
Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que
favorezca la educacion de los hijos y la mejor relacion entre los miembros de la comunidad educativa.



Cadigo SF-M-DIR-003
Version 2024

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Pagina Pagina 31 de 104

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

. Respetar las reglas de la institucion y motivar a sus hijos igualmente a ser respetuosos de éstas.
. Promover al interior de la familia, normas de urbanidad de tal manera que éstas se vean reflejadas

en el manejo que hacen sus hijos de las relaciones interpersonales, en el colegio y en la comunidad.
Brindar un trato respetuoso y digno a todos los miembros de la comunidad educativa.

Velar por la correcta presentacion personal e higiene corporal del estudiante, cerciorandose de que
el uniforme esté de acuerdo con lo establecido por la institucion.

Dotar a su hijo del uniforme, Utiles escolares y demas implementos necesarios para el proceso
educativo de los estudiantes.

Informar y devolver al colegio cualquier objeto que lleven sus hijos a casa y no sea de su propiedad.
Apoyar a la Instituciéon 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 y desarrollo
de los planes de mejoramiento institucional.

Acompafar 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.

Leer permanentemente el correo electronico asignado, con el propésito de estar atento a cualquier
circular, citacién o informacion de caracter general relacionado con el estudiante. Los padres de
familia deberan activar las notificaciones del correo institucional con el propésito de hacer
seguimiento y acompafamiento a sus hijos.

Asistir puntualmente a las reuniones generales, particulares, talleres formativos, escuelas para
padres, madres y acudientes; y todas las actividades programadas por el colegio que requieran de
Su presencia, esto acorde a la legislacion educativa. El incumplimiento reiterado en este deber
acarrea la posible no renovacion del contrato de matricula de su hijo para el siguiente afio escolar.
Mantener reserva de los temas tratados en los diferentes comités cuando éstos involucran la
privacidad de las personas.

Comunicar oportunamente y, en primer lugar, a las autoridades del establecimiento educativo, las
irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacion con el maltrato infantil, abuso
sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso de no recibir pronta respuesta, acudir a las
autoridades competentes. También, se hace necesario que notifique sobre la existencia de cualquier
diagnéstico psicolégico o conductual que impacte directa o indirectamente sobre su proceso de
aprendizaje, el desarrollo de la conducta o en las relaciones interpersonales con los deméas miembros
de la comunidad educativa.

Facilitar oportunamente la informacion para favorecer el proceso del estudiante, de acuerdo con las
necesidades y condicién, y hacerse participe del plan de acompafiamiento que éste requiera.

Es necesario que los padres de familia reporten cualquier condicién legal, de salud fisica, mental que
puedan afectar el normal desempefio de su hijo en la vida escolar.

Contribuir con la prevencion y mitigacion de los embarazos en la adolescencia.

Contribuir con la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, promoviendo y fortaleciendo la
formacion ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de sus hijos.
Proporcionar a sus hijos el tratamiento terapéutico, médico o psicolégico cuando el colegio lo
recomiende y presentar en Psicologia la constancia correspondiente.

Contratar un servicio de transporte legal y responsable que garantice la seguridad del estudiante y
el cumplimiento de la jornada escolar.

Cumplir con todas las medidas establecidas en el protocolo de seguridad vial al interior y en cercanias
del colegio, puesto que de ellas depende la seguridad de todos.
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31. Revisar y cerciorarse de todos los utensilios, elementos u objetos que el estudiante trae para ingreso
a su jornada escolar.

32. Tener una conducta asertiva y moderada, encaminada al fortalecimiento y la consecucion de la
mediacion y la resolucion de conflictos cuando estos se presenten entre los estudiantes, a quienes
representan, y/o con el personal docente, asi como con los otros padres de la comunidad educativa.

Paragrafo 1. La inasistencia de los padres de familia o acudientes a tres (3) citaciones y el abandono
manifiesto de las obligaciones que tienen con sus hijos, sera notificado por el servicio de Psicologia,
Coordinacién o Rectoria a las autoridades competentes.

Paragrafo 2. El reiterado incumplimiento de los deberes como padres o acudientes sera causal para que la
institucion exija un nuevo acudiente autorizado de acuerdo con las normas legales vigentes.

Paragrafo 3. En el numeral 3 del presente apartado, relacionado con cumplir los compromisos econémicos
contraidos con la institucién, cabe aclarar que la Corporacion Educativa La Sagrada Familia, teniendo en
cuenta la autonomia que le confiere el decreto 1290 del 2009, ha establecido en su Sistema Institucional de
Evaluacién de Estudiantes la implementacion del proceso pedagdgico en dos plataformas: una para los
recursos (accediendo a través del correo electrénico institucional) y otra para las notas (accediendo con el
codigo del estudiante). La de los recursos siempre esté habilitada para que el alumno desde casa haga buen
uso de todo el material y recursos compartidos para las clases. Con respecto a la plataforma de notas,
nuestro sistema hace el cambio a partir del primer dia de cada mes, por lo que el acceso se habilita una vez
se cuente con el paz y salvo por adelantado de la pension.

Nuestra institucion tiene las puertas abiertas a los padres de familia cuando quieren conocer las notas o
resultados evaluativos, la Gnica condicion y obligatoriedad es hacerse presente en el colegio, y el director
de grupo o coordinador académico se las dara, esté o no a paz y salvo con la pension escolar. Esto quiere
decir que el colegio jamas niega comunicar a un padre de familia el proceso de evaluacién del alumno,
aungue se encuentre en mora con la obligacién adquirida en el contrato de matricula. Si el acudiente desea
visualizar las notas desde casa o desde cualquier lugar del mundo, es deber estar al dia con el pago de la
pensién escolar y esperar los tiempos de digitacién estipulados en el cronograma entregado a todos.

Todos los padres de familia deben tener en cuenta el cronograma de cortes y periodos socializado al inicio
del afio escolar y enviado a todos, via correo electrénico. Los padres de familia solo podran observar
resultados de cada corte y periodos en las fechas entregadas en el cronograma, ya que los docentes
cumplen la digitacion de estas teniendo en cuenta el cronograma socializado.

6.3. DERECHOS Y DEBERES DE DOCENTES Y PERSONAL EN GENERAL

6.3.1. Derechos de docentes y personal en general

1. Ser respetados y tratados con dignidad y cordialidad por todos los miembros de la comunidad
educativa.

2. Conocer las normas y politicas institucionales, consagradas en el Proyecto Educativo Institucional,
el Plan de Estudios y Manual de Convivencia Escolar.

3. Recibir atencion oportuna y eficiente de directivos de la institucion y siguiendo el conducto regular
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11.

6.3.2.

establecido.

Recibir informacion oportuna, capacitacion, elementos e insumos necesarios para desempefiar su
labor docente.

Ser atendido en su reclamo cuando éstos sean justos y respetuosos siguiendo el conducto regular.
Recibir orientacion pedagdgica, formativa y cientifica.

Laborar en un ambiente arménico.

Ser evaluado éticamente en su desempefio profesional y conocer oportunamente los resultados.
Recibir informacion y asesoria, para superar las dificultades que se puedan presentar en el proceso
pedagogico.

. Participar activamente en la vida escolar, aportando ideas que beneficien las labores académicas y

formativas.
Participar en actividades de integracién social, cultural, deportiva, recreativa que el colegio programe
para la mejora del clima laboral.

Deberes de docentes y personal en general

Ademas de los deberes contemplados en el contrato de trabajo y el manual de funciones, son deberes del
personal de la institucion, los siguientes:

1.
2.

10.

11.
12.

Acatar en forma responsable las funciones asignadas y demas labores inherentes a su cargo.
Cumplir con la jornada de trabajo establecida y ser puntuales en las labores asignadas.

Trabajar con fundamentos éticos y de profesionalismo, cumpliendo de manera eficaz y eficiente sus
responsabilidades y ejemplaridad moral.

Participar en el desarrollo permanente del Proyecto Educativo Institucional referente a una practica
pedagdgica eficiente y de calidad, de acuerdo con las instrucciones y politicas de la institucion.
Fomentar la educacion integral, ofreciendo a los estudiantes una educaciéon en valores, que
desarrolle en ellos actitudes de convivencia y respeto hacia si mismos, los demas y el mundo.

Ser coherente con la disciplina del colegio, favoreciendo un ambiente positivo para el aprendizaje
tanto en las labores a su cargo, como en las demas actividades escolares.

Crear un ambiente favorable para el aprendizaje; aplicar estrategias metodolégicas y didacticas para
gue los estudiantes logren resultados satisfactorios. Para eso podra utilizarse de manera creativa y
recursiva el material educativo existente en la institucion o en su contexto.

Propiciar la participacion de los estudiantes y otros miembros de la comunidad educativa en el
analisis de ideas, toma de decisiones, construccion de acuerdos, desarrollo de proyectos y
organizacion de actividades institucionales.

Transformar las practicas pedagogicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion colectiva de
estrategias para la resolucién de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad
fisica y moral de los estudiantes.

Participar en la construccion, revision y actualizacion del plan de estudios teniendo en cuenta los
referentes académicos del area y/o grado en los que imparte clases.

Participar en consejos, comités y comisiones para las cuales sea nombrado, elegido o delegado.
Atender en forma humana, respetuosa, responsable, oportuna y diligente a toda la comunidad
educativa y a todas las personas que soliciten su atencion.
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13.

14.

15.

6.3.3.

Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del clima escolar
del establecimiento educativo.

Construir estrategias favorables para la resolucién de conflictos entre los estudiantes, teniendo como
referente el Manual de Convivencia Escolar.

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento
educativo, acorde con la normatividad vigente, con el manual de convivencia escolar y con los
protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

Prohibiciones de docentes y personal en general

Con el proposito de contribuir al desarrollo normal del proceso educativo, se establecen las siguientes
reglamentaciones para docentes y personal en general que labora en la institucion:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Las contempladas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Pedir dinero y objetos prestados a los estudiantes.

No entregar o dar acceso a los estudiantes de sus utensilios personales, asi como el acceso 0 uso
de su computador, planilla de notas, cuaderno de convivencia y demas objetos personales o de uso
de su labor docente.

El maltrato fisico, verbal o psicoldgico a estudiantes o comparieros de trabajo.

Cualquier tipo de preferencia o discriminacion a estudiantes o comparieros de trabajo por razones
de religion, raza, cultura, orientacion sexual, nivel econémico, capacidades intelectuales, etc.
Ejercer cualquier tipo de abuso hacia los estudiantes sacando provecho de su autoridad.

Utilizar las horas de clases con los estudiantes en actividades diferentes a la funcion formativa.
Utilizar el tiempo de las horas de clases para hablar por teléfono, chatear, dialogar personalmente
con comparieros o particulares, afectando el desarrollo normal de su labor como docente.

Dictar clases particulares a estudiantes de la institucion.

Prestar servicios o realizar trabajos para otra Institucion o empresa, en el tiempo de su jornada
laboral.

Comercializar productos o mercancias en su jornada laboral y dentro de la Institucion.

Organizar rifas, fiestas, excursiones y otras actividades con fines lucrativos personales o particulares,
con estudiantes y demas miembros de la Institucién.

Responsabilizar a los alumnos con trabajos que son de su competencia, tales como: planillas de
calificaciones, revision y calificacion de trabajos escritos y examenes, digitacion de informes
valorativos, u otras actividades propias de sus funciones como docente.

Establecer cualquier tipo de relacion sentimental con estudiantes, docentes o demas personal de la
institucion.

Las contempladas en el numeral 14 de las prohibiciones de los estudiantes.

Desarrollar actividades que promuevan el dafio o uso indebido del uniforme de los estudiantes; de
igual forma, no hacer los correctivos o llamados de atencion necesarios y oportunos cuando se
evidencien comportamientos inadecuados o cualquier tipo de incumplimiento de las normas
establecidas en la institucion por parte de los estudiantes.
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7. PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA

7.1. PROCESO DE INSCRIPCION

La admision es el proceso mediante el cual se determina la vinculacién de estudiantes a cursar los grados
gue ofrece la Institucién. Este proceso se inicia con la inscripcién de los aspirantes que por primera vez
desean ingresar a la institucién, de acuerdo con los procedimientos e instrumentos disefiados para tal efecto.

Finalizado el segundo periodo académico y teniendo en cuenta la estadistica estudiantil parcial, la
proyeccion del informe final académico por grados y la capacidad de cobertura, se determinan los cupos a
asignar en los grados donde haya disponibilidad y se estipula la fecha para realizar el proceso de inscripcion.
Posteriormente, se publica a la comunidad a través de los diferentes medios de comunicacion interna y
externa, los requisitos necesarios para la realizacién del proceso de inscripcion de estudiantes potenciales.

Los requisitos necesarios para llevar a cabo la etapa de inscripcién son:

1. Documento de identidad del aspirante (copia legible).

2. Ultimo reporte de calificaciones o informe de evaluacién emitido por el establecimiento educativo
donde se encuentre en la actualidad (original).

3. Cancelar el valor solicitado segun se disponga desde la Direccion del colegio.

4. Formulario de inscripcién del aspirante completamente diligenciado en linea.

La inscripcion finaliza, una vez recibidos los documentos requeridos y el pago de derechos de inscripcion.

Nota 1: La inscripcion no garantiza el cupo escolar. Todo dependera de los resultados del proceso de
admision y de la disponibilidad de cupos que haya para el grado que aspire.

Nota 2: Una vez inscrito, no habra devolucion de dinero por este concepto.

Nota 3: Como instituciébn educativa se tiene en cuenta la constancia de desempefio emitida por otros
establecimientos educativos para el proceso de admisidén de los aspirantes; sin embargo, solo a través del
proceso de admision descrito a continuacion, es que se determina la asignacion o no del cupo.

7.2.  PROCESO DE ADMISION

Dependiendo de la disponibilidad de cupos y de la demanda recibida durante el proceso de inscripcion, se
realiza la jornada de admisiones en el dia y hora sefialados por la Institucion, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Los aspirantes deben cumplir de manera puntual la cita, el dia y la hora notificada.

2. Los aspirantes deben venir preparados tan solo con los elementos solicitados y segun los
lineamientos dados en el momento de la inscripcion.

3. Alos aspirantes al nivel de Preescolar, se les realiza observacion de su comportamiento durante el
desarrollo de las actividades, la cual tiene un criterio relevante en el resultado.

4. Alos aspirantes a los niveles de Basica Primaria, Basica Secundaria y Media, se les realiza examen
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de conocimientos de las areas de Mateméaticas y Humanidades, asi como observacién de su
comportamiento durante la prueba, la cual tiene un criterio relevante en el resultado.

5. De requerirse por parte de Direccion, se realiza entrevista con padres de familia y estudiantes
potenciales. La entrevista no garantiza el ingreso al colegio.

6. El dia de la presentacién del examen de admisién se notifica a los acudientes la fecha de entrega de
resultados.

7. Revisada la informacién recopilada durante el proceso, teniendo en cuenta los resultados de la
jornada, el cumplimiento de los requisitos y la disponibilidad de cupos, se toma la decisién frente a
la admision.

Nota 1: Superar todas las etapas en el proceso de admision, no implica el otorgamiento del cupo deseado.
La otorgacién de cupos nuevos solo sera posible atendiendo a la disponibilidad existente en cada grado al
término del afio lectivo.

Nota 2: La comunicacion de resultados a los padres de familia puede ser favorable o no y en ningin caso
se entregara informacién detallada de los motivos de la decision. Una respuesta favorable se concreta con
la entrega de los requisitos para la formalizacion de la matricula.

7.3.  PROCESO DE MATRICULA

Es el acto juridico voluntario que formaliza la vinculacién del estudiante al servicio educativo. Se realiza
mediante la suscripcién del contrato de “Prestacion de Servicios Educativos”, que establece entre otros, los
derechos y obligaciones de las partes, las causales de terminacion y las condiciones para su renovacion.
Mediante este contrato las partes que lo suscriben se comprometen a conocer, aceptar y acatar el Proyecto
Educativo Institucional y respetar tanto las clausulas contractuales como el Manual de Convivencia Escolar.

El proceso de matricula se materializa con las siguientes actividades:

1. Pago de la orden de matricula en las fechas estipuladas por la institucion. En caso de no cumplir el
plazo establecido, el colegio cedera el cupo a un aspirante en lista de espera. La institucion no se
hace responsable del incumplimiento del acudiente en las fechas establecidas.

2. Entrega de documentos solicitados, incluyendo el contrato de prestacion de servicios educativos y el
pagaré, debidamente autenticados.

Nota: La entrega de documentos solicitados se realizara de manera presencial en las instalaciones del
colegio de acuerdo con los requisitos estipulados por Direccion.

7.4. PROCESO DE RENOVACION DE MATRICULA

Para el caso de los estudiantes antiguos o activos, se formaliza el proceso de renovacion de matricula, con
el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. Estar a paz y salvo por todo concepto con el afio escolar a mas tardar el 30 de octubre del afio en
curso. Los pagos de las pensiones deben realizarse por adelantado en los cinco (5) primeros dias
de cada mes.
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Haber culminado el afio escolar y ser promovido al grado siguiente.

Confirmar el cupo para el préximo afio con el diligenciamiento y envio en forma fisica de la
prematricula.

En los casos de reprobacion escolar el acudiente cuenta con tres (3) dias habiles para comunicarse
con el colegio y solicitar el cupo para repetir el afio. Es importante resaltar que este dependera de la
disponibilidad del grado solicitado, ya que, se debe tener en cuenta que cada grado es promocionado
con un nimero determinado de estudiantes.

Cumplir con el pago de la orden de matricula dentro de los plazos estipulados, la cual es entregada
el ultimo dia habil del mes de octubre, previa verificacion de paz y salvo del estudiante.

La no renovacién de la matricula dentro del plazo estipulado se entenderd como abandono voluntario
unilateral de la institucion por parte del estudiante y/o acudiente, pudiendo disponer de su cupo sin
acudir a ninguna otra formalidad.

Nota 1: La permanencia del estudiante exige del padre de familia o acudiente: compromiso, responsabilidad,
orientacion y acompafiamiento a su hijo en el proceso educativo, asi como hacer presencia en la institucion
cuando asi se requiera.

Nota 2: Los padres de familia o acudientes son responsables del valor causado por concepto de matricula,
pension y otros cobros escolares hasta que no comuniquen por escrito al colegio su decision de retirar al
estudiante.

Nota 3: En caso de retiro del estudiante por cualquier causa, del valor cancelado en la matricula sélo se
devolvera lo que corresponda al concepto de material pedagdégico, si la fecha de retiro se realiza hasta el 30
de enero del afio escolar a cursar. Después de esta fecha no habra devolucion de dineros por ningun
concepto.

7.5.

CAUSALES PARA LA NO RENOVACION DE LA MATRICULA

La no renovacioén de la matricula se da cuando:

A

Exista incumplimiento del pago de los costos educativos en las fechas estipuladas por el colegio.
No se realice el proceso de renovacion en las fechas sefialadas.

Se incumplan los deberes, por parte del padre de familia o acudiente, estipulados en el Manual de
Convivencia Escolar.

Conceptos desfavorables emitidos por la Comisién de Evaluacién y Promocion.

Se incumplan los dem@s criterios de repitencia establecidos en el Sistema Institucional de Evaluacién
de Estudiantes.

Por procesos disciplinarios o de convivencia registrados por Coordinacion de Convivencia Escolar o
el Comité de Convivencia Escolar en las que determinen este factor.

Por la comision de faltas tipo Ill.



Cadigo SF-M-DIR-003
Version 2024

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Pagina Pagina 38 de 104

8. REGLAS DE HIGIENE PERSONAL, SALUD PUBLICA Y CUIDADO DE BIENES

8.1. PRESENTACION PERSONAL

El estudiante sagradista debe presentarse al plantel educativo y a eventos donde el colegio sea patrticipe,
vistiendo el uniforme correspondiente segun el dia, portAndolo de forma adecuada. La institucion exige
pulcritud y excelente higiene personal; es responsabilidad del estudiante y su familia, brindar el cuidado
pertinente al uniforme institucional, con fines de mantenerlo en adecuado estado, siendo éste es uno de
nuestros simbolos institucionales.

Todo el personal que labora en la institucién debe tener excelente presentacion personal y portar el uniforme
suministrado como dotacién en excelentes condiciones de limpieza.

El uso de accesorios se restringe a un tamafio moderado, acordes con los colores institucionales y
garantizando que no representen ningun peligro para la seguridad propia y demas integrantes de la
comunidad educativa.

8.2. SALUD PUBLICA

La comunidad educativa adquiere el compromiso de generar acciones de promocion para la prevencion de
enfermedades dentro de la institucién. Para preservar la salud de los miembros de la comunidad educativa
se tendran en cuenta las siguientes normas:

1. Se mantendra un ambiente sano e higiénico, libre de factores epidemiolégicos y contaminantes.

2. Lacomunidad educativa recibira instrucciones sobre las normas minimas de higiene, aseo personal,
conservacion individual y colectiva de la salud, las cuales deben ser acatadas por el bienestar
colectivo.

3. Por prevencion, se recomienda que ninguna persona con enfermedad viral, asista al colegio y sélo
debera hacerlo nuevamente cuando acredite certificado médico.

4. La comunidad de estudiantes y profesores participaran en campafias de salubridad y prevencion de
enfermedades endémicas que la institucion realice con entidades de salud.

5. Hacer uso de unidades sanitarias y lavamanos con buena circulaciébn de aguas y excelente
mantenimiento e higiene.

6. Se declarara suspension de actividades académicas parciales o totales en casos de emergencia
sanitarias o epidemiolégica.

8.3. CUIDADO DE BIENES PERSONALES Y COLECTIVOS

8.3.1. Bienes personales

La institucion propendera por cultivar en los estudiantes el orden, cuidado y pulcritud en sus utiles y
herramientas de trabajo, asi mismo todos los bienes personales de cada miembro de la comunidad educativa
seran respetados, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. Los miembros de la comunidad educativa tendran derecho a que se respeten sus bienes y
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pertenencias dentro de las instalaciones de la institucion.

2. Se considera una accién en contra de las normas de convivencia el robo, dafio y/o deterioro
intencional de los bienes personales.

3. Los afectados tienen derecho a que se adelante la respectiva investigacion para aclarar la situacion
y lograr que los responsables asuman la reparacion del dafio o pérdida.

4. Es deber de los estudiantes cuidar todos los muebles, enseres y pertenencias propias, las del
compafiero, de los profesores y de la institucién. Se hara responsable de su mal uso, dafio o robo de
implementos suministrados o bajo su cuidado. En caso de pérdida definitiva por robo o dafio debera
reponerlo de modo oportuno.

5. Es deber del estudiante reportar oportunamente a sus profesores, Coordinacién respectiva o
Rectoria sobre cualquier anomalia, robo o sustraccién relacionada con pertenencias propias, de
compafieros, trabajadores o en general de la institucién; y suministrar informaciéon necesaria para
aclarar los hechos.

6. EIl estudiante se hace responsable por el ingreso y uso de joyas, celulares, portatiles, cualquier
aparato electrénico. La institucion no permite el ingreso de estos elementos personales a sus
instalaciones; por lo tanto, no se hara responsable en caso de pérdida o dafio de estos elementos.

8.3.2. Bienes colectivos

Todos los miembros de la comunidad educativa usaran y trataran con esmero y de modo adecuado, con
base en las instrucciones pertinentes los equipos, bienes, muebles, inmuebles, material didactico, libros y
textos, implementos deportivos y recreativos que la institucion ha puesto para su servicio y bien comun.
Velaran por su cuidado y reportaran las anomalias que contra ellos se cometan por indebido uso o por robo.

Cuando algun miembro de la comunidad educativa cause dafios, de forma intencionada o por negligencia
al mobiliario y/o material de la institucién, queda obligado a reparar el dafio causado o hacerse cargo del
costo econdmico de su reparaciéon. En el caso de los estudiantes, sus padres o acudientes asumiran esta
responsabilidad.

9. RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ruta de Atencioén Integral para la Convivencia Escolar es una herramienta establecida en la Ley de
Convivencia Escolar para apoyar al sector educativo en el fortalecimiento del ejercicio de los DDHH y DHSR;
la mitigacion de riesgos; el manejo de situaciones que afectan la convivencia escolar, y el seguimiento a lo
gue ocurre en los diferentes contextos y su manejo por parte de los establecimientos educativos.

En esta ruta se definen los procesos y protocolos que debera seguir la Corporacion Educativa La Sagrada
Familia, como respuesta integral a la realidad de la institucién en temas relacionados con la convivencia y
el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la
Violencia Escolar (Ley 1620 de 2013, Decreto 1965 de 2013).

Para cumplir con este propdsito, la ruta se divide en cuatro (4) componentes, cada uno de ellos con una
serie de acciones orientadas a fortalecer los procesos de formacién para el ejercicio de la ciudadania. En el
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siguiente esquema se ilustran estos componentes para facilitar el entendimiento y la aplicacion de la ruta de
atencion integral.

municacide y manejo de

|
OMPONENTES :‘
. de |3 ruta de atencidn

C
4 integral para la

convivencia escolar

A continuacion, se detallan cada uno de estos componentes y las acciones adelantadas por la institucion
para la implementacién de la ruta de atencién integral para la convivencia escolar, de acuerdo con los
lineamientos propuestos en la Guia No. 49 (Guias pedagdgicas para la convivencia escolar).

9.1. PROMOCION

Segun la guia 49, se entiende promocion como la ejecucién de acciones que provocan que algo suceda:
promocionar es la accién de movilizar al colectivo social hacia el logro de un propdésito de nivel superior;
puede entenderse también como la accion de impulsar, fomentar y dinamizar orientdndose hacia el
desarrollo de algo. Por tanto, la promocion se centra en el desarrollo de competencias ciudadanas y el
ejercicio de los DDHH y DHSR, determina la calidad del clima escolar y define los criterios de convivencia
escolar.

En la Corporacién Educativa La Sagrada Familia, materializamos este componente a través del desarrollo
de programas y actividades orientadas a mejorar la practica de la convivencia y el ambiente escolar con la
intencién de constituir un entorno orientado a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos
titulares de DDHH y DHSR y con la cual desarrollardn competencias para relacionarse con criterios de
respeto por si mismos y por otras personas, y con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico,
mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autbnomas. A continuacion, se
describen las acciones de este componente:
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9.1.1. Movilizacién de personas y formas de pensar

Esta es una actividad transversal a las otras acciones de promocién y sirve como mecanismo para romper
la cotidianidad del colegio, actuando asi sobre hechos y formas de pensar, permitiendo iniciativas regulares
de reflexion y evaluacién con participacion de todos los miembros de la comunidad educativa.

9.1.1.1 Socializacion del Manual de Convivencia Escolar

Este documento rector que contiene las politicas y acciones encaminadas a promover y garantizar la sana
convivencia al interior de la institucion se encuentra publicado en la plataforma institucional para
conocimiento de toda la comunidad educativa.

Durante el afio escolar, a través de reuniones o comunicaciones oficiales, se socializa su contenido para el
cumplimiento de lo alli consignado, y ajuste cuando se requiera; haciéndolo desde un enfoque pedagdgico,
no punitivo.

9.1.1.2 Escuela para padres y madres de familiay cuidadores

La Escuela para padres y madres de familia y cuidadores, es un espacio de vital importancia de informacion,
formacion y reflexion, donde podran desarrollarse apropiadamente y cumplir con su funcién de educar y
guiar a los nifios y jévenes de hoy en dia en valores y principios que les permitan una sana convivencia;
ademas las acciones que promueve esta Escuela tienen como fin detectar, informar y prevenir situaciones
que atenten contra la salud fisica y mental de los nifios, nifias y adolescentes. Estas deberan estar orientadas
a fortalecer las capacidades de padres, madres y cuidadores, para el acompafiamiento cercano afectivo y
efectivo en la formacion de los nifios, nifias y adolescentes.

Se busca que sean encuentros interactivos con acciones ludicas y pedagodgicas, que garanticen la
vinculacion activa y comprometida de las familias a través del intercambio de experiencias e informacion.

Se desarrolla una en cada corte por parte de los psicélogos de cada nivel de escolaridad. Los temas se
generaran atendiendo a necesidades de convivencia y proyecto de educacién sexual.

9.1.2. Formulacidon de politicas institucionales

La Corporacién Educativa La Sagrada Familia cuenta con politicas institucionales pertinentes y claramente
definidas dirigidas al bienestar individual y colectivo de la comunidad educativa, promoviendo iniciativas
pedagdgicas orientadas al mejoramiento de la convivencia escolar.

9.1.2.1 Proyecto de servicio social

El servicio social estudiantil obligatorio es parte de la formacion integral y permanente de nuestros
educandos en el transcurrir de su paso por la institucion, que les permite realizar proyecciones de su sery
de su saber hacer en las comunidades de las cuales forman parte, y que pueden contribuir con acciones
gue los beneficien y les permitan mejorar sus proyectos de vida y el bienestar de la comunidad circundante.
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A su vez, este proyecto ha demostrado a lo largo de los afios en la institucion, movilizar no solo a los
estudiantes de 9°, quienes lideran esta iniciativa como requisito indispensable dentro de su formacion para
ser proclamados bachilleres, sino al resto de la comunidad educativa, pues los demas estudiantes y sus
familias se logran vincular a través de distintas acciones y estrategias hacia el cumplimiento de las metas
trazadas afo tras afo, convirtiéndose en una politica institucional enfocada al beneficio de la comunidad.

9.1.2.2 Proyecto fortaleciendo valores para una sana convivencia

Conscientes de las necesidades propias de cada grupo de estudiantes de la institucién, desde el area de
Educacion religiosa, ética y valores humanos se trabaja en el proyecto fortaleciendo valores para una sana
convivencia, donde se generan acciones pedagdgicas para intervenir y hacer seguimiento a las diferentes
situaciones de conflicto escolar que se originan en el dia a dia en las aulas de clase.

Los talleres trabajados en esta area estan enfocados en la deteccién de las necesidades de cada grupo de
estudiantes y el fortalecimiento de las habilidades orientadas hacia la resolucion de conflictos, la sana
convivencia y el respeto por los derechos del individuo. Asimismo, se analizan situaciones de aprendizaje
relacionadas con las problematicas presentadas en cada grado, promoviendo de esta manera actitudes y
competencias para la vivencia de los DDHH y DHSR vy el ejercicio de la autonomia y la sana convivencia.

9.1.2.3 Proyecto de vida

Desarrollado e institucionalizado con los estudiantes de grado Décimo, se ha establecido en el horario de
clases una hora a la semana el acompafiamiento por parte del area de Psicologia. Esta asesoria es esencial
para el desarrollo de la personalidad de los jovenes y fundamental para que obtengan criterios a la hora de
tomar decisiones en la vida. Para ello se planean y desarrollan actividades como talleres, conferencias, asi
como acciones pedagogicas, didacticas y ladicas con el objetivo de promover la consolidacion de sus
proyectos de vida.

9.1.2.4 Proyecto de orientacién vocacional

Desarrollado e institucionalizado con los estudiantes de grado Undécimo, establecido en el horario de clases
con una hora a la semana. Este programa busca brindar herramientas que permitan a nuestros estudiantes
de ultimo afio, tener mayores y mejores habilidades para la toma de decisiones vocacionales y profesionales.

Es un acompafiamiento a los estudiantes en el proceso de elecciébn de estudios profesionales o
vocacionales, convirtiéndose en el resultado de un conjunto de procesos psicologicos (motivaciones,
intereses, capacidades, habilidades, expectativas, entre otros), enmarcados por un contexto sociocultural
identificable por sus valores culturales, politicos, econdmicos, la distribucion de las ofertas educativas,
laborales, profesionales, etc.

9.1.2.5 Proyecto de Inmersion en el idiomainglés

Esta liderado por el Area de Idioma extranjero y busca brindar a los estudiantes la oportunidad de adquirir
habilidades linguisticas y culturales en un nuevo idioma. Este proyecto busca fomentar la comunicacion
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efectiva en un entorno globalizado, desarrollar la apreciacion por la diversidad cultural y facilitar la integracion
en contextos internacionales. Ademas, con el aprendizaje de una lengua extranjera, se pretende mejorar las
perspectivas laborales y académicas, promoviendo el enriquecimiento personal y la comprension
intercultural.

9.1.2.6 Examen de proficiencia en inglés

Son evaluaciones de nivel o aptitud que la institucion aplica de manera interna, independiente, planificada y
sistemética tres veces durante el afio al finalizar cada periodo académico, con el propésito de determinar el
nivel de desempefio que deben alcanzar los estudiantes en todos los grados en el &rea de inglés.

Los resultados de estos exdmenes permiten identificar aquellos puntos criticos en aras de mejorar las
competencias en las habilidades Reading, Listening y Speaking para los grados de Preescolar a 2° y las
cuatro habilidades Listening, Speaking, Writing y Reading para los grados de 3° a 11°.

9.1.2.7 Proyecto de vida saludable

Desde el area de Enfermeria se desarrolla este proyecto, con el objetivo de incentivar las buenas préacticas
alimenticias como también el ejercicio y educacion emocionales.

Este proyecto se ejecuta durante todo el afio lectivo desde Preescolar hasta grado Undécimo, y busca
generar en los estudiantes con el acompafiamiento de sus familias en casa, practicas saludables para
alcanzar una vida plena que mejore su bienestar y salud integral; todo esto a través de charlas pedagdgicas,
juegos y actividades dindmicas que favorezcan la adquisicion y apropiacion de estas rutinas saludables en
su diario vivir.

9.1.2.8 Plan de incentivos y estimulos

Este plan comprende una serie de proyectos, actividades y acciones que buscan estimular la participacion
y compromiso de los estudiantes dentro de su formacion integral, mejorando su desempefio académico y
comportamental.

De igual forma, se orienta al bienestar social para el aprendizaje eficiente y eficaz de la poblacién estudiantil,
en aras de construir espacios de productividad y desarrollo personal, razén por la cual, se recompensa el
progreso efectivo a nivel individual y grupal.

Es importante mencionar que el propdésito principal es crear condiciones favorables y motivantes de estudio,
reconociendo los desempefios en el nivel de excelencia individual de los estudiantes en el &mbito
académico, actitudinal y social, atendiendo a que es la ayuda requerida durante el proceso para lograr un
nivel de desarrollo mas elevado, dado que induce motivos en el aprendizaje y comportamiento para aplicar
de manera voluntaria en las rutas que establece, perspectiva asumida y expectativas de logro, atribuciones
gue hace de su propio proceso.
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9.1.2.8.1 Valoracidn actitudinal — Proyecto de aula

Corresponde a la valoracién de habilidades o competencias sociales, emocionales y cooperativas, que le
permiten al estudiante tener una sana convivencia, favoreciendo la disminucion de situaciones de conflicto
escolar; a través de una medicién corte a corte de cada periodo académico.

Para la evaluacion de este proceso se tiene en cuenta la rubrica establecida en cada una de las areas,
anexada en la planilla de notas.

9.1.2.8.2 Gamificacion

Esta estrategia didactica se ha venido fortaleciendo e institucionalizando a través de los dltimos afios,
gracias a que posibilita el desarrollo de los contenidos de las distintas areas a través de la integracion de
aspectos de la dinamica del juego en contextos no ludicos, ayudando a potencializar la motivaciéon de los
estudiantes y regular su conducta para el logro de los objetivos propuestos.

De igual forma, fomenta el emprendimiento, la creatividad, la vivencia de valores y principios, el trabajo
colaborativo y el respeto hacia los demas. En la siguiente imagen se mencionan algunos de los beneficios
de esta estrategia.



Cadigo SF-M-DIR-003

Version 2024

MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Pagina Pagina 45 de 104

Estimulacion
de relaciones
sociales

9

Mejorade
estrategias
para
resolucion de
problemas

Diversion
durante el . Empleode
proceso = recursos
pedagogico innovadores
7

4 Optimizacion Mayor
del atenciony
rendimiento concentracion
académico 6

5

9.1.2.8.3 Best student

La institucion fomenta el desarrollo del idioma inglés como segunda lengua, basado en el Marco Comun
Europeo de Referencia, lo cual brinda a cada uno de nuestros estudiantes una formaciéon mas completa y
de mayor ventaja competitiva, entendiendo que en un mundo cada vez mas globalizado, conectado e
interactivo como el que vivimos en la actualidad, la adquisicion de una segunda lengua cobra una mayor
importancia.

A través de la intensificacion horaria del idioma inglés y el proyecto de Bilingliismo, los estudiantes logran
mejorar sus competencias en las cuatro habilidades y pueden acceder al finalizar cada periodo académico,
a la mencién otorgada a los 3 estudiantes de cada grupo con mejor calificacion en esta area. Este
reconocimiento se realiza en Comunidad con la entrega de la Mencién de Honor respectiva y con la
publicacion en las redes sociales de la institucion.

9.1.2.8.4 Cuadro de honor

Reconocimiento a los estudiantes que se destacan por su excelente rendimiento y comportamiento durante
cada periodo académico. Se determina de la siguiente manera:

v Rendimiento académico: Automaticamente la plataforma de notas en la Planilla de Insuficiencias
genera en cada periodo por cada grupo, el listado de estudiantes que han obtenido los cinco (5)
mejores promedios ponderados generales. El orden descendente de dicho listado indicara el puesto
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ocupado por cada estudiante.
v' Disciplina: Se verifica que estos estudiantes no hayan incurrido en cualquiera de las situaciones
establecidas en nuestro Manual de Convivencia Escolar.

Con base en lo anterior, conformaran el Cuadro de Honor en cada periodo académico aquellos estudiantes
gue cumplan los siguientes criterios:

v" No haber perdido ningun area (nota inferior a 6,5).
v Haber obtenido un promedio general igual o superior a 8,0.
v" No haber incurrido en situaciones de convivencia.

Estos estudiantes seran exaltados en Comunidad con la entrega de la Mencién de Honor respectiva, y con
la publicacién del Cuadro de Honor en las redes sociales del colegio.

9.1.2.8.5 Cuadro de inteligencias

De igual forma, y finalizado cada periodo académico, se reconocera a aquellos estudiantes de cada grupo,
gue se hayan destacado en alguna de las inteligencias descritas en el siguiente cuadro, orientadas a exaltar
las capacidades de razonamiento y aprendizaje, teniendo presente los postulados de Howard Gardner.
Dicha distincion se realiza a través de la entrega en Comunidad de las respectivas menciones de honor.

Inteligencia Descripcién Criterio de seleccién
- Capacidad para el razonamiento l6gico y la resolucion de Calificacion més alta en el area de
Matematica " .
problemas matematicos. Mateméticas.
Lingiiistica Capacidad para dominar el lenguaje y facilidad para comunicarse| Calificacion mas alta en el area de
9 a través del lenguaje verbal, escrito, gestual, etc. Humanidades.

Es la habilidad de crear un modelo mental de formas, colores y
texturas. Esté ligada a la imaginacién. Una persona con alta
inteligencia visual esta capacitada para transformar lo que crea en

Espacial L e Calificacion mas alta en el area de Arte.

su mente en imagenes, tal como se expresa en el arte gréfico.
Esta inteligencia nos capacita para crear disefios, cuadros,
diagramas y construir cosas.
Es la habilidad para controlar los movimientos de todo el cuerpo | Los docentes de Educacién Fisica,

Kinestésica para realizar actividades fisica;. Se usa para ef(_aptuar activida_ldes Danzg y/lo Natacion, seleccionarén el
como deportes, que requieren coordinaciéon y un ritmo | estudiante que presente el promedio
controlado, danza, etc. aritmético més alto entre las tres areas.
Capacidad para detectar, diferenciar y categorizar los aspectos

Naturalista vinculados al entorno, como por ejemplo las especies animales y Calificacion mas alta en el area de

vegetales o fendmenos relacionados con el clima, la geografia

- Ciencias Naturales.
o los fendmenos de la naturaleza.

En el consejo académico se debe
seleccionar aquel estudiante que tenga la
habilidad de relacionarse
adecuadamente con las demas
personas, resolver conflictos, promover
un buen ambiente escolar.

En consejo académico se debe identificar
Facultad para comprender y controlar el ambito interno de uno | aquel estudiante capaz de tener

Capacidad para empatizar con las demas personas; habilidad
Interpersonal | para detectar y entender las circunstancias y problemas de los
demas.

mismo en lo que se refiere a la regulacion de las emociones y del | autocontrol, manejar bien sus
Intrapersonal : ; L . i

foco atencional. Capacidad de acceder a los sentimientos y | emociones, tomar decisiones acertadas

emociones y reflexionar sobre éstos. en las diferentes situaciones que se le

presenten.
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Inteligencia Descripcion Criterio de seleccion
Idioma Capgcidad para desarrollar las distinta.s. competencias o ) ) o
Extranjero rela}c!onadas con el comprender, hablar y escribir correctamente | Calificacién mas alta en el area deinglés.
un idioma extranjero.
Capacidad para aplicar las diferentes tecnologias de la lificacio . | | 4 d
Informatica informaciéon y las comunicaciones en su entorno para la Cali icacion mas alta en el area de
i Informética.
solucién de problemas.
Comprensiéon de la temporalidad e historicidad y de la vida
Ciencias cotidiana; comprension y empatia historica, aceptacion de la | Calificacion méas alta en el area de
Sociales pluralidad, capacidad para reflexionar de manera critica y | Ciencias Sociales.
propositiva a través del desarrollo de habilidades comunicativas.
Capacidad para analizar, entender y evaluar la manera en que
estan organizados los conocimientos que pretenden interpretar,
Crltlca_lo representar y describir el mundo, los postulados_que suelen Calificacion mas alta en el &rea de
Pensamiento aceptarse como verdaderos dentro del acervo socio cultural e . . o N
o o L : Filosofia de 8°a 11°.
critico historico, y confrontarlos con su criterio personal, realizando
esquemas de pensamiento que le permitan relacionar
disciplinas, para lograr un juicio objetivo sobre la realidad.
En consejo académico se debe deliberar
. Valor que evoca la facultad de llegar a tiempo a un sitio o cumplir aquel .estudlante que se caracterl,za.por
T AEEE los deberes académicos y personales en el tiempoestipulado cumplir _con los horarios académicos
’ establecidos por la Institucion de ingreso
a la jornada escolar y nivel académico.
En consejo académico se debe deliberar
aquel estudiante que se caracteriza por
Valor que hace referencia al grado de identidad de los estudiantes | respetar los simbolos institucionales, el
Sentido de por su Institucion, asi como el sentimiento de aceptacién reciproca | mobiliario y entorno escolar; participar de
pertenencia en la comunidad educativa. Manifestdndose en acciones de | las actividades o campafias promovidas
respeto y cuidado de su entorno escolar. por el Colegio y cumplir las normas que
le permiten mostrarse como un lider
positivo.
En consejo académico se debe deliberar
Capacidad de mostrar de forma voluntaria verdadero interés y | aquel estudiante que se caracteriza por
Participacion disposicién al involucrarse de forma constante y asertiva en las | mantenerse activodurante el desarrollo
activa distintas programaciones durante el desarrollo de las actividades | de las actividades escolares; respetando
escolares. y aceptando la participacién de sus pares
académicos.

Nota: Seran acreedores de este reconocimiento, los estudiantes que cumplan con el criterio de seleccién descrito en la tabla
anterior, sin importar si han sido incluidos en el Cuadro de Honor.

9.1.2.8.6 Becaescolar

La institucion define los siguientes criterios:

1. Este reconocimiento se otorga solo a partir de 5° de Primaria, grado en el cual se inicia el trabajo por
areas y podra ser acreedor del merecimiento hasta el grado 10°.

2. La beca escolar es concedida al estudiante que al finalizar el afio escolar haya obtenido el primer
puesto en el cuadro de honor en los tres periodos académicos, con promedio igual o superior a 9.5
en el informe final.

3. Se otorga una beca por grado. En nuestra institucion hay dos grupos por grado; por tanto, la beca se
otorga al estudiante que obtenga el més alto promedio de los dos grupos.

4. El estudiante debe evidenciar ademas buen comportamiento; por tanto, no puede tener ninguna falta
disciplinaria.
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v Esta beca los exonera del pago de pensiones durante el afio lectivo siguiente, de febrero a octubre.

v' Los costos de matricula, material pedagdgico, seguro y pensién correspondiente al mes de enero
deben ser asumidos por el acudiente, cumpliendo las fechas estipuladas por el colegio en la orden
de matricula.

v/ Esta beca es intransferible y no canjeable en dinero en caso de que por cualquier motivo no pueda
continuar en el colegio.

9.1.2.8.7 Reconocimiento a bachilleres

Los bachilleres de cada promocién podran resultar merecedores de los siguientes reconocimientos:

v Mencion de permanencia: Reconocimiento a aquellos estudiantes que al finalizar grado once,
hayan permanecido en la institucion durante minimo 9 afios. Esta distincion se realiza en la
ceremonia de graduacion con la entrega de las menciones de honor respectivas.

v' Mejor desempefio en el area de inglés: Distincién otorgada al estudiante que al culminar grado
once haya alcanzado el mejor desempefio en el area de inglés. Este reconocimiento se realiza en la
ceremonia de graduacion con la entrega de un botdn representativo.

v" Mejor bachiller: Reconocimiento a la excelencia académica al estudiante que al culminar grado
Undécimo haya sido merecedor por su integralidad, ocupando el cuadro de honor durante diferentes
afos de sus estudios en la institucion. Esta distincion se realiza en la ceremonia de graduacion con
la entrega de la medalla respectiva.

9.1.3. Desarrollo de iniciativas y proyectos

El desarrollo de las iniciativas y proyectos para el mejoramiento de la convivencia escolar incluyen acciones
de movilizacion social, formacion a diferentes personas que conforman la comunidad educativa y actividades
de sensibilizacion sobre temas de interés.

9.1.3.1 Proyectos transversales

Varias de estas iniciativas se materializan a través de la ejecucion de los proyectos transversales a lo largo
del afio lectivo, con la participacion de toda la comunidad educativa.

En la siguiente ilustracion, se esquematizan estos cinco proyectos y se describen a continuacion:
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PROYECTOS TRANSVERSALES

v' Proyecto de valores: Busca fomentar la practica de los valores humanos en la vida diaria de los
estudiantes, para que les permita crecer como personas integras, capaces de generar cambios
significativos en la institucién, la familia y la comunidad.

v' Proyecto de democracia: Instrumento de participacion en las elecciones de los 6rganos que rigen
los procesos democraticos, y garantiza la igualdad de oportunidades, el sentido de pertenencia y el
espiritu participativo en la toma de decisiones del colegio.

v" Proyecto de medio ambiente: Guia su labor hacia el desarrollo de actividades donde el estudiante,
comparta sus ideas a través de experiencias cotidianas y cree conciencia hacia el estudio, visién y
conservacion del medio ambiente, dentro del marco de un desarrollo sostenible.

v' Proyecto de recreaciony tiempo libre: Busca motivar y estimular en los estudiantes la participacion
y la convivencia escolar, a partir del desarrollo de actividades ludico-recreativas que contribuyan a
su crecimiento individual y colectivo y permitan afianzar su identidad artistica, deportiva y cultural.

v' Proyecto de educaciéon sexual y emocional: Liderado por el Departamento de Psicologia Escolar
y propicia el desarrollo de competencias en los estudiantes, para que puedan ejercer sus derechos
humanos sexuales y reproductivos, y tomar decisiones para vivir una sexualidad sana, plena y
responsable. También, busca mejorar el bienestar, la capacidad de afrontamiento y la autoestima en
los estudiantes, para favorecer su éxito escolar.

9.2 PREVENCION

En el marco del Decreto 1965 de 2013 se considera que la prevenciéon busca intervenir oportunamente en
dinamicas y comportamientos que podrian afectar el ejercicio de los DDHH, DHSR y la convivencia escolar.
Es decir, se adelantaran acciones de prevencioén identificando e interviniendo sobre factores que motivan la
ocurrencia de sucesos de vulneracion (violencia, discriminacion, inequidad, acoso, agresion, censura,
autoritarismo, etc.) o que pueden facilitar su repeticion. Este componente se da mediante el proceso continuo
de formacién y sensibilizacion tanto a estudiantes como al resto de la comunidad educativa.
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9.2.1. Identificacion de factores de riesgo y proteccion

Los factores de riesgo pueden entenderse como rasgos o caracteristicas de la persona, las relaciones o el
contexto que aumentan la probabilidad de que ocurra una situacion que afecta la convivencia escolar. Los
factores de proteccion pueden entenderse como situaciones o caracteristicas que aumentan la probabilidad
de que una persona o grupo no se involucre en situaciones que afectan la convivencia escolar.

9.2.1.1 Diagnéstico inicial e intervenciones grupales

Al inicio del afio escolar, los directores de grupo con apoyo de los demas docentes realizan un diagnéstico
con el propésito de identificar ciertos factores de riesgo y proteccion que puedan afectar positiva o
negativamente al grupo de estudiantes, en temas relacionados con la convivencia escolar.

Posteriormente, Coordinacion y Psicologia programan intervenciones grupales a lo largo del afio escolar,
con el propésito de mediar en estas situaciones.

9.2.1.2 Direcciones de grupo

Una vez a la semana en cada corte académico, el director de grupo se retne con sus estudiantes para
socializar el Manual de Convivencia y hacer seguimiento cualitativo a los criterios definidos en el proyecto
de aula y promover el mejoramiento continuo en la formacién de los estudiantes, cuidando su integridad
fisica y emocional.

Como resultado de este seguimiento, se implementan acciones pedagdégicas y formativas con el grupo de
estudiantes, de acuerdo con las necesidades identificadas, y se remite a Psicologia en caso de requerir
acompafiamiento grupal o individual.

9.2.1.3 Activacién del gobierno escolar

Todas las instancias de este organismo cumplen un cronograma de reuniones durante el afio escolar con el
objetivo de asumir sus funciones en promocion, prevencién y atencion a situaciones escolares.

En ellas se identifican factores de riesgo y proteccién asociados a situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR, teniendo en cuenta las particularidades del clima escolar como,
por ejemplo, las agresiones, la indisciplina en clase, el acoso escolar, entre otros.

9.2.1.4 Reuniones con los padres de familia

Estas reuniones se desarrollan a solicitud de los padres de familia o acudientes o por solicitud expresa de
Coordinacién, Psicologia o cuerpo docente; en ellas se identifican factores de riesgo y proteccién al interior
de las familias, ya sea situaciones sociales, econdmicas o familiares, que pueden incidir sobre la convivencia
escolar o sobre ciertas actitudes del estudiante o grupo de estudiantes. Con apoyo de Psicologia y cuerpo
docente, se procede a intervenir estos factores.
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9.2.1.5 Encuestas a estudiantes

Finalizado cada periodo académico, los estudiantes de 3° a 11° participan en la aplicacion de una encuesta
por parte de Coordinacién académica, para conocer y atender situaciones que requieran mejorar tanto
académicas como comportamentales.

Posterior a su aplicacion, se socializan los resultados con Direccion para la toma de acciones encaminadas
a atender las necesidades alli identificadas.

9.2.1.6 Atencion de quejas y reclamos

Se reciben y tramitan todas las quejas, solicitudes y reclamos de parte de toda la comunidad educativa, con
la finalidad de resolver sus necesidades, sugerencias o inquietudes, buscando la mejora continua de
nuestros procesos.

El trdmite se realiza via correo electrénico institucional o si el acudiente lo requiere, se atienden en forma
presencial ante Coordinacion o Direccion.

9.2.2 Construccion de estrategias pedagogicas

De manera articulada con la identificacion de factores de riesgo y proteccion, se han disefiado he
implementado las siguientes estrategias pedagdégicas.

9.2.2.1 Plan institucional de capacitacion

Con el prop6sito de mejorar las practicas educativas en torno a estrategias, metodologias y demas, se
incluyen dentro del plan institucional de capacitacion, acciones de entrenamiento, refuerzo y formacion al
cuerpo docente relacionadas con aspectos psicopedagdgicos.

De igual forma, de la mano con Psicologia, se suministra a los docentes estrategias para la identificacion de
factores de riesgo y de proteccion, asi como técnicas para la intervencién adecuada de las situaciones.

9.2.2.2 Gamificacién

Implementacién de la gamificacion como estrategia pedagégica en las diferentes areas, para el
fortalecimiento del aprendizaje, implementando mecanismos de juego que buscan motivar a los estudiantes
en su formacién académica.

De igual forma, a través de esta estrategia, se busca fortalecer las habilidades que se usan en la mayoria
de los juegos para mejorar su rendimiento académico y comportamental, como: diversion, atencion,
concentracion, resolucién de problemas, activacion de las relaciones sociales, entre otras.
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9.2.2.3 Rutina diaria

Consiste en un espacio diario al iniciar la jornada escolar, donde el docente crea una practica de construccién
de habitos, que son reforzados con la familia, para crear la rutina de las normas de convivencia, propias del
estudiante sagradista para el ejercicio de unas relaciones sanas entre los miembros de la comunidad
educativa. Seguido a esto, se cultiva el area espiritual con una oracion, reflexion y recomendaciones,
teniendo en cuenta las normas de comportamiento establecidas dentro del aula de clases. En los momentos
de descanso también a manera de rutina diaria, se realizan acciones encaminadas a fortalecer las relaciones
interpersonales.

De igual forma, se implementan rutinas especificas para las areas de Matematicas, Humanidades e Inglés,
como mecanismo para alcanzar las habilidades mas significativas en cada grado.

9.2.2.4 Normas del aula

Las normas de comportamiento en el aula varian segun el nivel de estudio. Las normas dentro del salén
permiten que se tenga un ambiente arménico, donde el respeto es la base de la comunicacion y la interaccion
entre los miembros del grupo. Estas son socializadas por los docentes y se encuentran en un lugar visible
dentro del aula de clases. Estas normas son:

Caminar en lugar de correr.
Permanecer en silencio mientras se trabaja.
Hablar en voz baja en lugar de gritar, al realizar trabajos grupales.
Escuchar atentamente a quien tenga la palabra, mostrando respeto e interés por las demas
opiniones.
Respetar el turno.
Pedir la palabra.
Pedir permiso.
Compartir y ser solidario con los compaferos.
Cuidar los materiales y enseres asignados o comunes (sillas, escritorio del docente, tablero, TV,
videobeam, paredes, Utiles escolares, computador, etc.)
Mantener el orden y aseo del salén.
Tratar a comparieros y profesores con cuidado y respeto.
Ingresar al salén a la hora estipulada.
. No ingerir alimentos dentro del salon.
Respetar la organizacion asignada por el docente.
Destinar el salon para actividades meramente académicas.
Evitar el uso de distractores académicos.
Evitar generar ruido al cerrar puertas o mover sillas.
Evitar el cambio de clase para jugar, gritar o molestar.
No permanecer en el salén durante los descansos, a menos que se tenga el permiso por enfermedad.
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9.2.2.5 Pactos de aula

Programa organizado desde Preescolar hasta Undécimo, para hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos, una vez realizadas las intervenciones de grupo. Los responsables de estas intervenciones
atendiendo a los motivos o necesidades que se presenten, pueden ser Psicologia, Coordinacién o Direccién
General. Los pactos acordados se deben cumplir, involucrando cuando sea posible a las familias.

9.2.2.6 Cuaderno de seguimiento a la convivencia escolar

Instrumento implementado por cada docente en su area, donde se identifican y reportan las diferentes
situaciones o conflictos que afectan la sana convivencia dentro del salon de clases, con el fin de generar
compromisos y minimizar las situaciones de riesgo o evitar que se repitan. Cada semana en consejo
académico, se socializan y analizan las situaciones presentadas para unificar criterios y acciones a seguir.

9.2.3 Comunicacién y manejo de la informacién

En la institucién contamos con un manual de comunicaciones, no solo para garantizar la comunicacion
asertiva entre los integrantes de la comunidad educativa, sino como mecanismo indispensable para que
toda la comunidad educativa se vincule a las acciones y estrategias que emprendemos para mitigar los
factores de riesgo que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR.

Dentro de este manual, establecemos las siguientes acciones o estrategias de comunicacion:

9.2.3.1 Cronograma institucional

Documento establecido al inicio del afio lectivo para organizar los procesos y dar cumplimiento al manejo
de los tiempos de trabajo en casa y en el colegio. Asimismo, se socializan y recuerdan corte a corte las
actividades a desarrollar, con el fin de garantizar la participacién de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

9.2.3.2 Portal web y redes sociales

Garantiza la transparencia en los procesos pedagdégicos y promueve la movilizacion de la comunidad
educativa hacia la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

9.2.3.3 Correo electrénico

Facilita la comunicacion y la atencion de situaciones de riesgo, permitiendo la trazabilidad de la informacion
y la evidencia de la gestion ante las intervenciones realizadas.

9.2.3.4 Comunidad estudiantil

Espacio dado a primera hora, antes del inicio de la jornada escolar, donde se genera identidad institucional
y seguimiento a los pactos y acuerdos asumidos. De igual forma, se socializan los resultados de la
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implementacion de las diferentes estrategias pedagdgicas, académicas y conductuales.

9.2.3.5 Circulares

El envio de estas circulares por parte de Direccion, permiten la comunicacion de informacion de manera
oportuna y la participacion efectiva de los integrantes de la comunidad educativa hacia el logro de los
propositos institucionales.

9.2.3.6 Carteleras institucionales

Piezas publicitarias clave para dar a conocer el desarrollo de todas las acciones y movilizar a todos los
estudiantes hacia una participacién efectiva.

9.2.3.7 Observador del estudiante

Documento que diligencia el director de grupo en la plataforma estudiantil una vez por periodo, en el que se
reportan los resultados del estudiante, no solo académicos sino comportamentales.

9.2.3.8 Citacion a padres de familia

Mecanismo utilizado para socializar resultados académicos o disciplinarios, y comprometer a la familia
buscando la mejora continua en el desempefio del estudiante y su vinculacion con los intereses y propésitos
institucionales.

9.3 ATENCION

En el marco de la Ley 1620 de 2013 este componente orienta todas aquellas acciones que se realizan para
asistir oportuna y pedagogicamente a las personas que conforman la comunidad educativa, frente a las
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR, propiciando la
reconstruccion de la situacion en un ambiente de dialogo, de respeto, cuidado y reconocimiento a las
personas involucradas. Significa generar opciones para restituir el estado de las cosas, significa mitigar las
inconformidades o dafios que resultan de la situacion.

La atencion adecuada implica facilitar los espacios y las acciones para que la comunidad educativa pueda
responder de manera proactiva ante las situaciones que afecten la convivencia, la participacion y las
relaciones entre las personas.

Para que la atencion sea efectiva, se debe tener claridad frente a estas tres acciones:

v" Reconocimiento de las situaciones que afectan la convivencia escolar, las personas involucradas y
el contexto en el que se presentaron.

v Identificacion del tipo de situacion presentada, para garantizar la reparacion, restitucion y
dignificacién de los derechos, asi como la mediacion y el didlogo (excepto en situaciones tipo Ill).

v Activacion de los protocolos de atencién diferenciados segun la tipologia presentada.
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Estas acciones se describen con detenimiento a continuacion.

9.3.1 Reconocimiento de las situaciones que afectan la convivencia escolar

El reconocimiento es la primera instancia para garantizar la atencién adecuada de las diferentes situaciones
gue pueden afectar la convivencia escolar, partiendo de identificar qué fue lo que sucedié y cuél fue la causa
gue originé la situacién, a través de la escucha de las personas involucradas. Para ello, se hace necesario,
reconocer primero si dicha situacién es un conflicto que esta afectando la tranquilidad, las relaciones entre
las personas o si, por el contrario, esta propiciando practicas de violencia. Este reconocimiento solo se
facilita si toda la comunidad educativa con el liderazgo del Comité de Convivencia Escolar tiene el interés
de conocer y estar alerta para reconocer las situaciones que pueden afectar el ambiente escolar.

La convivencia hace parte de la formacién de toda persona y posibilita el desarrollo de competencias
sociales, que conllevan a aprender a convivir y ante todo a relacionarse con los demas, de esta manera se
aprende a ser responsables en la vida ciudadana; pero en todo contexto la convivencia se puede convertir
en una problemética social y es primordial asumir de manera responsable la participacién de todos los
miembros de la comunidad educativa en las diferentes acciones que se puedan presentar en el entorno
escolar y que afectan la convivencia, con el fin de manejarlos formativamente entre los estudiantes, la familia
y el colegio.

La siguiente ilustracion esquematiza cuatro importantes acciones a tener en cuenta para realizar un efectivo
reconocimiento de las situaciones que afectan la convivencia escolar:

¢QUE PASO?
HECer una rneconstrud 1on del
acontecimiento con los detalles

necesanas

¢DONDE OCURRIG?
laentificar ef ambiente o entormo
gonde sucedieron 105 hechas y su
posible influencia sobire elfos

( <COMO FUE? Ry
Reconstrulr la sliuacion, a partir de s
185LMONKS ¥y COMersac './lll con s
Invoiucrados
{ [solo aptica para situacidn tipo 1y 1) )

(" :QUIENES PARTICIPAN? )

3 > Establecer [0S roles que asumen s
personas ge la institucion en la

R situacion presentada )

De acuerdo con la cuarta accion de la representacion anterior, existen varias personas que se encuentran
en el contexto escolar y que pueden llegar a presenciar cualquier tipo de incidente que afecte la convivencia
escolar, por lo que deben asumir el rol de observadores de manera responsable, y por ende en su condicion
de testigos, deben actuar para dar a conocer la situacién. A continuacién, describimos cada uno de los
posibles actores y el rol a asumir:
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Docentes: Son quienes mas contacto tienen con los educandos, por eso son los que mas pueden presenciar
situaciones conflictivas, razén por la cual deben informar al director de grupo de manera oportuna las
situaciones que se presenten, evidenciando lo acontecido a través de correo electrénico.

Director de grupo: Su funcién es fundamental en la institucion educativa, es la persona encargada de
asumir responsablemente la orientacion y coordinacion del grupo de estudiantes a su cargo, ademas de
potenciar su formacion personal y académica. Tiene la responsabilidad de recibir la informacién, analizar la
situacion y activar el respectivo protocolo de acuerdo con la situacion presentada, informando a
Coordinacién sobre los eventos y dejando evidencia mediante correo electronico.

Coordinadores: Como autoridad disciplinaria, sobre ellos recae la responsabilidad de mantener orden y
disciplina en la institucién. Deben mantener una comunicacion constante con los docentes y con cada
director de grupo, para orientar y dar manejo adecuado a la situacion conflictiva presentada. Analizan,
evaluan el hecho y hacen el acompafamiento pertinente al estudiante y al padre de familia o acudiente.

Psicélogos: Tienen la indispensable labor de apoyar al estudiante, director de grupo, coordinador y familia
en la busqueda de soluciones formativas que ayuden al mejoramiento de la convivencia en el colegio. Son
guienes orientan de manera inmediata al estudiante que ha estado en una situacién de conflicto escolar e
informan al director de grupo, coordinador, familia y rector del seguimiento a la atencién y asesorias
brindadas.

Empleados en general: Todo empleado de la institucién debe informar a tiempo de cualquier situacion que
se presente dentro de la institucién que afecte la convivencia escolar; debe acudir de manera oportuna al
director de grupo o coordinador para informar sobre los hechos presenciados, con el fin de que se brinden
estrategias y alternativas de solucion y ante todo un manejo adecuado a la situacion presentada.

Padres de familia: Es deber de los padres de familia informar a los directores de grupo o coordinacion,
cualquier comportamiento negativo que afecte o pueda afectar la convivencia, convirtiéndose en parte activa
de la formacion, pues la educacién de los estudiantes no sélo es funcion del colegio; de igual manera, deben
participar activamente en la busqueda de soluciones formativas de la mano del director de grupo,
coordinador, psicélogo y rector.

Ruta escolar: En este espacio, también pueden suceder incidentes que afecten la sana convivencia; por
ende, las personas encargadas del transporte escolar tienen a su cargo la disciplina de los estudiantes en
el lapso del tiempo que demore el desplazamiento de la casa al colegio y viceversa; de igual forma, los
incidentes presentados deben ser conocidos por los padres de familia y el colegio, por lo que deben informar
a tiempo los hechos presentados para tomar los correctivos pertinentes y mantener la sana convivencia
entre estudiantes.

Terceros testigos: Se refiere a un grupo de personas externas a la institucion que pueden conocer una
situacion o incidente presentado por algin miembro de la comunidad estudiantil; esta situacion debe ser
conocida por las directivas del plantel, razén por la cual esta persona debe dar aviso e informar con claridad
la situacion presentada, ya sea a un docente o coordinador.
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9.3.2 Identificacion del tipo de situacion presentada

Una vez se haya llevado a cabo de manera adecuada el reconocimiento de la situacién presentada, es
importante identificar correctamente el tipo de situacion, de manera que la atencion se lleve a cabo
correctamente y de forma diferenciada, para garantizar asi la reparacion, la restitucién y la dignificacion de
los derechos de los afectados.

De igual forma, una adecuada identificaciébn de la tipologia permite establecer canales de mediacion y
diadlogo para las situaciones tipo I, 1l y 1ll.

Para empezar, se debe conocer claramente los tres tipos de situaciones que afectan la convivencia escolar
gue se pueden presentar en la institucion:

TIPG | TiPO I

Situaciones de agresion escolar,
acoso escolar o ciberacoso, que
no constituyen la comision de un

Conflictos manejados delito pero que: Situaciones que sean
inadecuadamente y +Se presentan de manera repetida constitutivas de
situaciones esporadicas o sistematica, o presuntos delitos
que Inciden negativamente «Causan danos al cuerpooala contra la libertad,
en el clima escolar. No salud fisica 0 mental sin generar integridad y
OSISLEN AMIOR i CUPO.O incapacidad alguna para formacion sexual.
a la salud fisica o mental. cualquiera de los involucrados.

TIPOLOGIA DE LAS SITUACIONES QUE
AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR
A continuacion, se precisan de manera mas clara los criterios que pueden ayudar a realizar una
categorizacién mas acertada de la situacion presentada, para poder seleccionar el protocolo de actuacion

especifico, también es importante anotar que estas son susceptibles de ser modificadas, ajustadas y
actualizadas confirme a las necesidades evidenciadas en la convivencia escolar.

9.3.2.1 Situaciones tipo |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas
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gue inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la salud.

Por ejempilo:

1. Utilizar sin permisos alimentos o cualquier elemento de la propiedad ajena.

2. Burlarse de las situaciones, condiciones y caracteristicas personales de sus compafieros, asi como
crear o propagar calificativos con una intencién ofensiva o denigrante.

3. Toda accién contraria al sentido de una clase y que interrumpa o limite su adecuado desarrollo.

4. Agruparse con otros comparieros en el bafio estudiantil con la intencion de fomentar el desorden o
la indisciplina.

5. Cruce de palabras en estado de enfado donde no es posible llegar a un acuerdo.

6. Enfrentamientos o confrontaciones que pudieran generar una accién agresiva y crecer en intensidad.

7. Evadir clases.

8. Uso de dispositivos tecnologicos, inteligentes o electronicos dentro del Plantel Educativo, tales como:
smartphone, audifonos, diademas, otros audifonos, tablets, computadores, videojuegos, otros
videojuegos, smartwatch y cualquier dispositivo tecnolégico que no sea requerido por el docente para
el trabajo en el aula.

9. Salir del salén en cambio de clase sin permiso y/o cuando el profesor no ha llegado.

10. Impuntualidad al iniciar la jornada escolar, a clases, a procesos y demas actividades programadas.

11. Ingerir alimentos, bebidas y/o chicle en formacion, actos de Comunidad, sal6n de clase o sala de
informética.

12. Fomentar el desaseo de su salon, del patio de descanso y deméas dependencias de la Institucion y
negarse a colaborar con el aseo de este.

13. Presentarse a la Institucién sin cuadernos y Utiles escolares necesarios para las clases, procesos y
actividades programadas sin justa justificacion alguna.

14. Presentarse con uniforme incompleto, sucio, en mal estado o mal ajustado, asi como el que no
corresponda a la actividad programada (sin justificacion). También se adhiere el uso de maquillajes
y/o accesorios con el uniforme.

15. Asumir en forma negativa, grosera, desafiante u hostil las observaciones y recomendaciones dadas
por el personal Docente o Administrativo Docente.

16. Interrupcién de clases sin autorizacion o motivo justo que lo amerite.

17. Ausentarse de clases o demas actividades programadas estando dentro del Colegio.

18. Fomentar la indisciplina y el desorden dentro del colegio.

19. No devolver firmadas por sus acudientes, las circulares relacionadas con rendimiento académico y/o
disciplinario.

20. Permanecer en las aulas de clase o en pisos superiores sin justa causa, mientras la totalidad de la
Comunidad se encuentra en el patio en descansos o en actividades programadas por la Institucion.

21. Utilizar dentro de las instalaciones del establecimiento, elementos que perturben o desestabilicen el
normal desarrollo de la labor académica o que no sean los necesarios para las actividades
académicas.

22. Los retrasos e inasistencia casual a clase sin justificacion.

23. La charla constante en clase o cuando se esté en actos comunitarios.

24. La perturbacion de clase con dichos o hechos inoportunos, asi como el desorden en la formacion.

25. Levantar calumnias o falsos rumores que afecten el buen nombre de una persona ya sea en forma
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26.

27.

verbal o escrita.

Faltarle al respeto, de palabra, obra, con chistes 0 bromas a cualquiera de las personas que laboran
en el Colegio

Otras que se ajusten a esta tipologia.

9.3.2.2 Situaciones tipo ll

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera
de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

b. Que causen dafios al cuerpo o0 a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

Por ejemplo:

1. Causar dafios a bienes institucionales y privados.

2. Juegos bruscos o bromas pesadas que puedan generar una situacion de conflicto.

3. Manifestar o escribir mensajes ofensivos u obscenos por cualquier medio en contra de algin
integrante de la Comunidad Educativa.

4. Inadecuado uso del uniforme o cualquier distintivo institucional fuera del Plantel Educativo.

5. Mal uso de las redes sociales y medios de comunicacion, de tal forma que cause afectacion a
compafieros de clases, docentes y demas personal administrativo de la Institucion.

6. Reincidir por tercera vez en faltas leves contra cualquier aspecto del Manual De Convivencia.

7. Tergiversar los hechos a causa de un llamado a los padres o0 mentir para encubrir.

8. Salir del colegio valiéndose del engafio y la mentira.

9. Asistir con el uniforme de la institucion a salas de juegos de azar, casas de lenocinio,
establecimientos publicos o comerciales con el fin de utilizar juegos electronicos, discotecas u otros
establecimientos de dudosa reputacion.

10. Realizar actividades diferentes al desarrollo de la clase, todo tipo de ventas, expender o realizar
negocios de cualquier indole dentro de la Institucién o usando para ello, el nombre de la misma en
su entorno social.

11. Jugar en el sal6n y pasillos con balones, transitar en patines y bicicleta en los mismos, gritar, correr
o formar corrillos que entorpezcan el desarrollo del trabajo docente o pongan en riesgo la salud fisica
de cualquier miembro de la comunidad educativa.

12. Engafar haciendo fraude o con la tentativa de fraude en evaluaciones y entrega de trabajos, ya sea
por plagio, copia de examenes, hurto de trabajos, suplantacién de personas y en general.

13. Propiciar escandalos publicos dentro y fuera de la Institucion, aunque fuera sin el uniforme, pero que
haya incurrido en un incidente de orden publico.

14. Las manifestaciones impropias, obscenas, sexuales, grotescas o vulgares de amor o

manifestaciones de carifio en las relaciones interpersonales dentro de la Institucion o fuera portando
el uniforme. También, se suman las manifestaciones sexuales que se puedan entender como
exhibicionismo, voyerismo, froteurismo y similares.
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Utilizar de manera inadecuada las barandas, ventanales, puertas y pasillos de la Institucion, poniendo
en riesgo su integridad y/o la de sus compafieros.

La falta de respeto y actitudes negativas contra cualquier miembro de la Comunidad Educativa, o las
diferentes dependencias del Colegio.

Emplear lenguaje vulgar, soez o grosero tanto verbal, escrito y gesticular.

Promover o secundar actos que atenten contra la moral y las buenas costumbres Institucionales.
Amenazar, intimidar, manipular o sobornar a sus comparieros o a otras personas dentro y fuera de
la Institucion, con el objetivo de tener control sobre ellas o sacar algun beneficio personal.
Demostrar constante irresponsabilidad en el desarrollo de los diferentes procesos académicos,
convivenciales y/o disciplinarios.

Continuos llamados de atencion por indisciplina.

Irrespetar las insignias de la Patria, Colegio, Religion o las diferentes creencias personales de los
miembros de la comunidad educativa.

Faltar a la verdad cuando le sea solicitada una informacion que genere problemas significativos.
Crear mentira, difamacion, engafo.

Tener actitudes negativas que influyan en contra de la armonia y bienestar de la comunidad
educativa, dentro y fuera del colegio.

El desacato e irrespeto a la autoridad.

Utilizar los medios de comunicacion, redes sociales y otras plataformas digitales a fines, para
denigrar o atentar contra el buen nombre de los miembros de la comunidad educativa, 0 acciones
gue causen afectacién a compafieros de clases, docentes y demas personal administrativo de la
Institucion.

Las llegadas tardes continuas al colegio.

Ocasionar dafios voluntarios a los bienes y enseres de la Institucion o de cualquiera de los miembros
de la comunidad.

Incumplir los compromisos adquiridos en algunas de las coordinaciones o con el director de grupo.
No asistir a las actividades complementarias programadas por la Institucion, como convivencias,
salidas de campo o pedagdgicas sin una excusa suficientemente valida.

La indolencia y la burla frente a la calamidad del otro; al igual que generar comentarios, condiciones
0 iniciativas hacia otros para que hagan lo mismo.

La ausencia a las celebraciones y actos comunitarios sin justa causa.

Participar en riflas o propiciar ambientes y/o condiciones que generen las mismas.

Portar o ingresar a la Institucidn objetos, elementos o sustancias que se consideren de alto riesgo
para la seguridad integral de cualquier miembro de la comunidad educativa y que no tengan fines
pedagogicos.

Crear premeditadamente falsas alarmas que provoquen panico colectivo y afecten de alguna manera
el bienestar de algin miembro de la comunidad educativa.

Agredir de hecho, de palabra o por escrito a un superior, a un compafero o0 a cualquier persona o
empleado del Colegio.

Incitar a una persona a enfrentamientos, peleas o a cometer faltas disciplinares dentro de la
Institucion.

Generar actitudes de rechazo y exclusion hacia algun integrante de la Comunidad Educativa, que
puedan afectar la condicion fisica, cognitiva y emocional de la persona.
Generar actitudes de rechazo y exclusion hacia algun integrante de la Comunidad Educativa, que
puedan afectar la condicion fisica, cognitiva y emocional de la persona.
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40.

Otras que se ajusten a esta tipologia.

9.3.2.3 Situaciones tipo lll

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos
contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo 1V del Libro 11 de la Ley 599 de 2000,
o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Por ejemplo:

1.

w

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Portar o usar armas cortopunzantes o de fuego, asi como otros objetos o cualquier material dafino
o peligroso para la integridad fisica de sus compafieros que puedan atentar contra la integridad de
cada estudiante.

Agredir fisicamente, afectando la salud de otras personas y poniéndolas en estado de incapacidad.
Acoso sexual a algan miembro de la comunidad educativa.

Emplear objetos de trabajo como elementos de agresion, llamese lapices, esferos, bisturis, etc. Asi
mismo, traer consigo armas blancas, corto punzante, armas de fuego o cualquier material dafiino o
peligroso para la integridad fisica de sus compaferos.

Promover, manipular, coaccionar a sus compafieros a formar parte de grupos urbanos, subculturas
y tribus urbanas; que dentro de sus conductas, comportamientos y filosofia pretendan agredir el
concepto primordial que es la vida, y la dignidad a través de la depresién psicoldgica, la baja estima,
la anorexia, la bulimia, la promiscuidad, la prostitucion, el terrorismo, la mutilacién, la drogadiccion,
el suicidio en los nifios, nifias y adolescentes; obedeciendo y dando estricto cumplimiento al Articulo
18, Articulos 43 y 44 de la Ley de infancia y adolescencia 1098.

Tomar documentos, libros, calificaciones, constancias, certificados, historial disciplinario, académico
0 psicolégico, y demas documentos publicos y privados para falsificar, adulterar, modificar o eliminar
a fin de sacar un beneficio propio, de terceros o para conocer y difundir su informacion.

Irrespetar a la Institucion injuriando, calumniando o hablando mal de esta o de su personal directivo,
docente o administrativo.

Suplantar a otras personas tales como familiares, estudiantes o miembros de la institucion,
reemplazando su identidad, firmando documentos a nombre de la persona requerida, suplantarla
telefénica o virtualmente y en general todo tipo de conductas que inducen al engafio de identidad.
Conductas tipificadas como fraude en documento publico.

La complicidad para que personas ajenas a la institucion, entren y permanezcan dentro de ella.
Violacion de las cerraduras de las instalaciones o de cualquiera de las oficinas o dependencias de la
institucion.

Pertenecer y/o tener nexos con cualquier grupo delictivo o pandilla callejera.

Manifestacion de hurto comprobado.

Incurrir y/o comprometer a la Institucién en actos ilicitos segun la constitucion nacional, la Ley y el
Manual de Convivencia Escolar.

La complicidad en faltas que comprometan el buen nombre de la institucion o ponga en peligro la
integridad personal de algin miembro de la comunidad educativa.

Grabar, escribir, publicar y/o difundir imagenes, videos, panfletos difamatorios contra miembros de
la institucién utilizando cualquier medio de comunicacion, entre ellos los electronicos (delitos
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informaticos).

16. Hackear o acceder valiéndose o no del engafio, la fuerza, el soborno o la amenaza; a bases de datos
institucionales o como administrador de las plataformas informéticas de la Institucion. También se
afade la vulneracion de los sistemas de vigilancia electrénicos institucionales, la manipulacion,
acceso o modificacién de las camaras y los videos de seguridad. Asi como equipos del personal
docente.

17. Incurrir en conductas que estimulen o propicien condiciones o escenarios para que se den el
homicidio, la violacién sexual (acceso carnal en cualquiera de sus modalidades), el acoso sexual, la
pornografia con algin miembro de la comunidad educativa, la extorsion, el secuestro y conductas
similares.

18. Vender, comprar, distribuir o incitar el consumo de bebidas alcohdlicas, sustancias alucinégenas,
sustancias psicoactivas o psicotropicas que causen adiccion, al interior de la Institucion, lugar donde
esté representandola o donde se esté desarrollando alguna actividad liderada por el colegio.

19. Vender, comprar, distribuir o incitar el consumo de cigarrillo, cigarrillo electrénico, vapeador, narguile,
tabaco en cualquiera de las dependencias del Colegio, durante el recorrido del transporte escolar o
donde se esté desarrollando alguna actividad liderada por el colegio.

20. Vender o comprar cualquier tipo de arma blanca, de fuego o eléctrica al interior del colegio.

21. Destruccién o deterioro premeditado de muebles, enseres y materiales didacticos o elementos de la
planta fisica de la Comunidad Educativa

22. Otras que se ajusten a esta tipologia.

Una vez se tenga claridad de los tres tipos de situacion que se pueden presentar, es importante saber cémo
realizar una identificacion acertada de cualquiera de estas situaciones:

PRECISION DE LA TIPOLOGIA
Tener presente las
caracteristicas que tienen los
tres tipos de situacion, para
facilitar su identificacion

CATEGORIZACION DEL CASO
Determinar qué tipo de
situacion es seguin sus

caracteristicas

ACOMPANAMIENTO COMITE
Contar con el apoyo del Comité
de Convivencia Escolar para la
identificacion acertada de la
situacion, hecho o

PLANEACION DEL CASO
Planear el manejo del caso,
retomando los acuerdos y
acciones construidas para dicha
atencion y respetando el debido

proceso acontecimiento
CONSTRUCCION DE OPINION MANEJO DEL CASO
Con la participacion de los Evitar que el hecho afecte a mas
diferentes actoresdela  |--ecoeee personasy genere otros factores
situacion, construir que dificulten el manejoy
colectivamente una opinion posterior consenso

sobre el suceso
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9.3.3 Activacion de los protocolos

Una vez se hayan surtido las etapas de reconocimiento e identificacion de la situacién presentada, se
procede a realizar la atencion del hecho a través de la activacion diferenciada de los protocolos de atencion.
Se hace indispensable diferenciar cada una de las actuaciones, teniendo en cuenta su propésito principal y
los actores que pueden o no intervenir en ellas. Para esto, el siguiente esquema representa de manera
precisa cada una de las tres atenciones:

RUTA DE ATENCION SEGUN TIPOLOGIA
y ' " Su proposito es
Su proposito es restablecer la convivencia escolar

- e

1.Medlar de manera 1.Brindar de manera inmediata 1. Brindar de manera inmediata
pedagogica con los atencion en salud fisica y atencion en salud fisica y
involucrados, mental a los afectados. mental a los afectados.
2,Fljar formas de 2. Remilir a las autoridades 2.Informar a padres de familia y
solucion imparcial administrativas, cuando se acudientes.
equitativa y justa, y requiera. 3.Informar a Policia de Infancla y
acciones para la 3. Adoptar medidas de proteccion Adolescencia.
reparacion de los a los involucrados por posibles 4.Convocar al comité de
danos causados, el acciones en contra, convivencia escolar.
restablecimiento de 4.Informar a padres de familia y 5. Adoptar medidas para
los derechos y la acudientes. proteccion a la victima,
reconciliacion, 5.Generar espacios para exponer victimario y demas
3.Establecer y precisar lo acontecido. involucrados.
compromisos y hacer 6.Determinar acciones 6. Realizar reporte en el Sistema
seguimiento. restaurativas por danos de Informacion Unificado de
causados. Convivencia Escolar (SIUCE).
7. Analisis y seguimiento por parte 7.Realizar seguimiento por parte

N& dabs reurires al comitd del comite de convivencia del comité y demas
de convivencia escolar ascolar, autoridades.

Segun lo anterior, la siguiente metodologia permite una activacion correcta y diferenciada de los protocolos
de atencion existentes en nuestra institucion:
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SELECCIONAR EL PROTOCOLO
Una vez identificada la tipologia de
Ia situacidn, se recurre al
protocolo disefado segun las
caracteristicas del caso

SEGUIR EL PROTOCOLO
Realizar las acciones
establecidas en el protocolo
segln el tipo de situacién,
respetando el debido proceso.

IDENTIFICAR INVOLUCRADOS
identificar, ademas de las
personas involucradas,
personas externas que puedan
verse afectadas por la situacion.

" IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS
Aplicar estrateqgias pedagdgicas
y didacticas que complementen
y potencialicen las acciones
establecidas en 10s protocolos.

REALIZAR SEGUIMIENTO
Hacer seguimiento a las
acciones implementadas en |3
atencidn, para evitar la
ocurrencia de nuevos hechos.

9.4 SEGUIMIENTO

El componente de seguimiento se define como el mecanismo para comprobacion y analisis de las acciones
de la Ruta de Atencién Integral, debe buscar razones y proveer retroalimentacion, hacer sugerencias y
proponer soluciones. En otras palabras, se refiere a una labor analitica y reflexiva que se da en tres niveles:
verificar, monitorear y retroalimentar las acciones de la ruta en cada uno de los componentes. El siguiente

esquema ayuda a entender de manera mas clara este componente:

Comprabar si todas las acciones de
1 promocién, prevencién Y atencion se
desarrollaron de manera efectiva

O—Zm—X—Comowm

.‘\Jll'ﬁ..’il iy Ltranskormar |as acciones de los

3 RETROAL]MEHTAC[ON ‘ componentes de acuerdo con los resultados

para garantizar |a mejora continua de (3 ruta

Este seguimiento se realiza en las reuniones de Comité de Convivencia Escolar con el fin de garantizar un
debido proceso de seguimiento y evaluacion de las estrategias y acciones de promocion, prevencion y

atencion.
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9.5

RESPONSABILIDADES FRENTE A LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL

A continuacién, se detallan otras responsabilidades inherentes en la ruta de atencion integral para la
convivencia escolar.

951

1.

N

9.5.2

Responsabilidades de los padres de familia y/o acudientes

Conocer los documentos normativos del Colegio (PEI, Manual de Convivencia Escolar y Sistema
Institucional de Evaluacién de Estudiantes).

Acudir al colegio en caso de observar alguna conducta anémala o extrafia en sus hijos.

En caso de llegar a algun acuerdo escrito con la institucion, responsabilizarse ante el colegio y
mostrar evidencias de su cumplimiento.

Observar de manera activa y detectar factores de riesgo a través de los siguientes mecanismos:

a. Observo constantemente a mi hijo.

b. Estoy alerta de como se relaciona con sus compafieros y maestros.

c. Observo los cambios de conducta repetidos en casa.

Informar y comunicar a través de los siguientes mecanismos:

a. Dialogo con mi hijo sobre las caracteristicas del autocuidado y las situaciones que
debe evitar para que no sea lastimado, abusado o maltratado.

b. Mantengo comunicacion constante con el colegio a través de comunicados escritos,
correos electronicos y visitas.

c. En caso de observar alguna conducta de interés, informo de inmediato al director de
grupo, Coordinacién o Direccién por cualquiera de los medios de comunicacion
establecidos.

d. Colaboro con las directivas del colegio en las acciones que permitan mantener la
seguridad de mi hijo y del resto de la comunidad educativa.

Responsabilidades de los docentes

1. Conocer y aplicar los documentos normativos y de organizacion escolar del colegio (PEI,
Manual de Convivencia Escolar, Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes).

2. Observar y estar alerta ante cualquier cambio de conducta del alumnado dentro y fuera del
aula, e informar a la autoridad inmediata sobre cualquier hallazgo detectado.

3. Aplicar durante la jornada escolar las acciones desde cada componente que se establecen
en este documento.

4. Reportar a Coordinacion o Direccion cualquier situacion de riesgo para los estudiantes que
se observe en cualquiera de las instalaciones del colegio.

5. Observar de manera activa y detectar factores de riesgo a través de los siguientes
mecanismos:

a. Observo constantemente la dindmica de interaccion de mis alumnos dentro y

fuera del aula.

Estoy alerta del regreso de mis alumnos cuando solicitan salir del aula.

Evito realizar actividades que pongan en riesgo la seguridad de mis alumnos.

Mantengo la visibilidad en ventanas e iluminacién del salén de clases.

Identifico lugares que puedan poner en riesgo a mis alumnos.

® oo o
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6.

Identifico muestras de afecto importantes para el buen desarrollo de los
procesos formativos, las cuales estan relacionadas con la acogida, la
compresion, la escuchay el aprecio por el otro y no procuran el contacto fisico
con los estudiantes; por ende, promuevo que se eviten gestos de afecto que
involucren un contacto fisico que genere ambigliedad en el trato, pudiéndose
interpretar como excesivo e inconveniente.

No permito, respaldo, ni avalo ningun tipo de actividad con estudiantes que se
realice por fuera de las instalaciones educativas y en la que intervenga
cualquiera de los trabajadores. Por lo tanto, no promuevo que los estudiantes
acudan al lugar de residencia de los adultos vinculados a la institucién, salvo
gue éstos sean sus padres o familiares. En caso de tener conocimiento, lo
informo a las autoridades de la institucion.

Informar y comunicar a través de los siguientes mecanismos:

a.

Cuido la forma de expresarme hacia cualquier integrante de la comunidad
educativa, especialmente con mis alumnos, haciéndolo con respeto y usando
el vocabulario adecuado.

Escucho con respeto y atencion lo que mis alumnos manifiestan.

Brindo proteccion y acompafiamiento a los estudiantes para prevenir
situaciones potencialmente peligrosas. Cualquier omision de informacién que
posibilite evitar un abuso, la entiendo como negligencia frente a la proteccion
integral a la que tienen derecho los menores de edad.

Informo a Coordinacion sobre los hechos relevantes que ocurren en mi aula de
clases, por escrito, en consejo académico o a través de cualquier otro medio
de comunicacioén establecido en la institucion.

Implemento los formatos de seguimiento a la convivencia escolar establecidos
por la institucion, en los que registro los hechos relevantes en el aula relativos
a faltas de conducta o situaciones contempladas en el Manual de Convivencia
Escolar.

Desde la Direccion de grupo, permito que los alumnos expresen sus ideas, sus
emociones o cualquier accién que no les agrade o les lastime.

Si detecto alguna conducta irregular en algin compafiero de trabajo, lo informo
de inmediato a Direccion de la institucion por escrito o cualquier otro medio
establecido en la institucion.

9.5.3 Responsabilidades del personal directivo

1.

Conocer y aplicar los documentos normativos y de organizacién escolar del colegio (PEl,
Manual de Convivencia Escolar, Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes).
Reportar a Direccion cualquier situacion de riesgo para los estudiantes que se observe en
cualquiera de las instalaciones del colegio.

Observar de manera activa y detectar factores de riesgo a través de los siguientes

mecanismos:
a.

Mantengo estrecha supervisién sobre la forma en que se relaciona el personal
docente con el alumnado.
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Realizo visitas periddicas de supervision a las aulas.

Identifico en el colegio los espacios fisicos de riesgo y establezco medidas de
seguridad.

Establezco funciones docentes para la vigilancia en lugares de la institucién
(bafios, patios, escaleras, entre otros y areas identificadas como de riesgo).

4. Informar y comunicar a través de los siguientes mecanismos:

a.

Cuido la forma de expresarme hacia cualquier integrante de la comunidad
educativa, especialmente con los alumnos, haciéndolo con respeto y usando
el vocabulario adecuado.

Informo a los docentes y personal de la Institucion sobre los mecanismos para
la convivencia escolar, asi como sobre las acciones y procedimientos de
actuacion en cualquiera de situaciones contempladas en el Manual de
Convivencia Escolar.

Informo a los padres o acudientes sobre las medidas de seguridad adoptadas
por la Institucion para los alumnos y sobre las acciones de informacion,
sensibilizacion, concientizacion y formacion en materia derechos humanos.
Mantengo comunicaciéon constante con los padres de familia o acudientes;
diligenciando los formatos de registro de citas y acuerdos asumidos con ellos.
Escucho con respeto y atencion si algdn alumno o familiar me manifiesta
alguna inconformidad o malestar sobre la convivencia escolar.

Escucho atentamente los casos de probables situaciones contempladas en el
Manual de Convivencia Escolar que me refiere cualquier integrante de la
comunidad educativa, y sin prejuzgar sobre los hechos, actio conforme al
procedimiento de actuacion especifico.

En caso de no actuaciéon de mi autoridad inmediata, lo reporto a la autoridad
superior correspondiente.

Si detecto alguna conducta irregular en algin compariero de trabajo, lo informo
de inmediato a mi autoridad por escrito o por cualquier otro medio establecido
en la institucion.

10. PROTOCOLOS DE ATENCION SEGUN TIPOLOGIA DE LAS SITUACIONES

Luego de una adecuada identificacion y clasificacién de la situacion presentada, se debe activar cualquiera
de los protocolos de atencion descritos a continuacion.

10.1. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO I?

1. Reunir de manera inmediata a las partes involucradas en el conflicto.
2. Realizar intervencién con cada una de las partes para que cada una exponga su punto de vista.

2 COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1965 (11, septiembre, 2013). Por el cual se
reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacioén para el Ejercicio
de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Articulo 42.
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6.

Paragrafo.

Buscar de manera conjunta con las personas involucradas, la estrategia para reparar los dafios
causados, restablecer los derechos e iniciar una reconciliacion.

Establecer una solucibn de manera imparcial, equitativa y justa para todas las partes
involucradas, asi como los compromisos a que haya lugar.

Hacer seguimiento al caso y a los compromisos acordados a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del Decreto
1965 de 2013.

Dejar evidencia de todo el caso en los formatos establecidos por la institucion.

Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares podran

participar en la atencidn de estos casos, segun las directrices y mecanismos impartidos por Coordinaciéon
de Convivencia.

10.2. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO II®

1.

10.

11.

12.

En caso de dafio al cuerpo o0 a la salud, garantizar la atencién inmediata a las personas
involucradas mediante su remision a las entidades competentes.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacién a las
autoridades administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se dejara
constancia.

Reunir toda la informacién de la situacion, realizando entrevistas individuales, primero con la
persona o personas afectadas y luego con las otras personas implicadas.

Adoptar medidas de proteccion para las personas involucradas.

Informar de manera inmediata a las familias (padres de familia o acudientes) de todas las
personas involucradas.

Generar espacios para que las partes involucradas y sus representantes expongan y precisen lo
acontecido, asegurando el derecho a la intimidad, la confidencialidad y demés derechos.
Determinar las acciones restaurativas para reparar los dafios causados y el restablecimiento de
los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas.

Definir las consecuencias aplicables para quienes promovieron, contribuyeron o participaron en
la situacion reportada.

El presidente del Comité de Convivencia Escolar debera informar a los demas integrantes de
este comité sobre lo ocurrido y las medidas adoptadas.

Realizar el analisis y seguimiento a la situacion presentada por parte del Comité de Convivencia
Escolar, para verificar la efectividad de la solucién dada o acudir al protocolo de atencién a
situaciones tipo Ill, en caso de ser necesario.

Reportar el caso a través del Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar, en caso
de requerirse.

Dejar constancia de la situacion, su manejo y el seguimiento realizado en los formatos
establecidos por la institucion.

3 COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1965 (11, septiembre, 2013). Por el cual se
reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio
de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Articulo 43.
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10.3. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES TIPO III*

En el caso de situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos:

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental
de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes.

Informar de manera inmediata a los padres de familia o acudientes de todos los estudiantes
involucrados.

El presidente del Comité de Convivencia Escolar de manera inmediata y por el medio mas
expedito, pondra la situacion en conocimiento de la Policia Nacional (Policia de Infancia y
Adolescencia).

No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del Comité Escolar
de Convivencia en los términos fijados en el Manual de Convivencia Escolar. De la citacién se
dejara constancia. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los participantes
en el comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella
informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad competente.

Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el
Comité de Convivencia Escolar adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la
victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte
de la situacion presentada.

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

Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del Comité Escolar
de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal, distrital o
departamental de convivencia escolar que ejerza jurisdiccién sobre el establecimiento educativo
en el cual se presento6 el hecho.

Dejar constancia de la situacion, su manejo y el seguimiento realizado en los formatos
establecidos por la institucion.

10.4. ACCIONES PEDAGOGICAS Y SANCIONES

10.4.1. Pa

1.
2.

3.

ra faltas tipo |

Diélogo reflexivo.

Anotacion en la carpeta seguimiento a la Convivencia Escolar y/o seguimiento desde la
Coordinacién de Convivencia Escolar.

Labores de servicio social dentro de la Institucion.

4COLOMB

IA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1965 (11, septiembre, 2013). Por el cual se

reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacioén para el Ejercicio
de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Articulo 44.
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4. Desarrollo de talleres pedagogos relacionados con las situaciones de convivencia escolar en las
gue incurrié.

Paragrafo 1. Trabajo pedagogico

Para ayudarle al estudiante a mejorar, existe la accion de trabajo pedagaogico reflexivo que podra desarrollar
en el colegio, durante o después de la jornada escolar; este trabajo pedagdgico tiene como finalidad
establecer un aprendizaje significativo y ensefianza en cuanto a la conducta presentada. Los dias para este
trabajo seran determinados por el docente o director de grupo poniendo en conocimiento a Coordinacion de
Convivencia.

Paragrafo 2. Acumulado de faltas leves

Si el estudiante reincide en la falta y acumula tres veces dicha accién sin atender a las medidas correctivas
impuestas, serd amonestado. En consonancia con el articulo 39 numeral 8 del Decreto 1965 que
Reglamenta la Ley 1620, nuestra institucidon asume la siguiente definicion:

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

Paragrafo 3. Caducidad de las faltas

Las faltas tipo | caducan al término de un afio calendario de haber sido cometidas, sin importar que hayan
sido sancionadas o no. Las faltas Tipo Il y Tipo Il tendran vigencia durante la vida estudiantil del educando
en la Institucion, y caducan cuando el estudiante se retire definitivamente del colegio, sin importar que hayan
sido sancionadas o no.

Paragrafo 4. Retiro y reintegro

Cuando un estudiante se retire del colegio y posteriormente reingrese, las faltas Tipo Il y Il que haya
cometido contra el presente Manual de Convivencia Escolar recobraran vigencia y podran ser sancionadas
en caso de no haberlo sido antes.

10.4.2. Para faltas tipo I

1. Informar a padres de familia 0 acudientes a través de reunién sobre dicha situacion presentada.

2. Se realizara la sancion correspondiente de acuerdo con el nivel de la falta cometida y que haya
sido establecida por el Comité de Convivencia Escolar.

3. Es posible que las sanciones para este tipo de faltas sean las mismas contempladas para la
tipologia Ill; segun sea la gravedad, reincidencia y otros aspectos de peso que se den en el curso
de un caso en seguimiento por situaciones de convivencia escolar o factores de indisciplina.

4. Elaboracion de acta de compromiso por medio del cual el estudiante se ve en la obligacion de
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mejorar y no volver a cometer dicha conducta.

Paragrafo. En caso de que se dé la suspension académica, la duracion de los dias en los cuales el
estudiante estara suspendido, sera determinada por el Comité de Convivencia Escolar, quien lleva un
estricto seguimiento del desarrollo de estas acciones, dicho andlisis y resultados son socializados en
reuniones establecidas por el mismo comité.

10.4.3. Para faltas tipo Ill

La implicacion o comision de acciones establecidas en esta tipologia llevardn de manera automatica y directa
a las sanciones que se citan a continuacion.

1. Matricula condicional.
2. Cancelacion del contrato de matricula.
3. No renovacién del contrato de matricula.

Paragrafo 1. Todas las faltas serdn consignadas en el Observador de estudiante.

Paragrafo 2. Cuando las faltas lo requieran, seran puestas en conocimiento de las autoridades civiles,
policiales o judiciales competentes. Los elementos cuyo uso o tenencia constituyan un peligro para la
seguridad de cualquier miembro de la comunidad educativa, pueden ser retenidos por los docentes o
directivos (rector, coordinadores) y podran ser devueltos a los padres de familia o acudientes, mediante acta
0 COMpromiso escrito.

10.5. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Concepto y finalidad de las normas de comportamiento de los estudiantes: Las normas de
comportamiento expresadas en el presente Manual de Convivencia Escolar tendrdn como fundamentos
basicos el respeto de la dignidad de la persona, el orden institucional, la armonia entre los diferentes
estamentos y personas de la Institucién y la orientacion pedagdgica de los actos de los estudiantes.

Todos los procedimientos disciplinarios se basaran en hechos reales, evidencias, pruebas documentales,
pruebas testimoniales y otras que sean pertinentes en determinado caso.

Paréagrafo. Todas las faltas seran procesadas y sancionadas de acuerdo con el Manual de Convivencia
Escolar vigente en el momento de su ocurrencia.

El establecimiento y aplicacion de las acciones pedagodgicas y sanciones de las faltas tipo I, corresponden
en primera instancia al profesor conocedor de la situacion, quien es el directo responsable de realizar el
registro en la carpeta de Seguimiento a la Convivencia Escolar. En la medida en que exista reincidencia,
serd el director de grupo quien citara a los padres de familia y realizara la amonestacion escrita que se
consignara en la carpeta de Seguimiento a la Convivencia Escolar junto con el acompafiamiento y el
seguimiento de las estrategias generadas.

El establecimiento y aplicacion de las acciones pedagogicas y sanciones de las faltas tipo Il, corresponden
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en primera instancia al director de grupo, quien es el directo responsable de realizar la citacion a los padres
de familia y el registro, junto con el acompafiamiento y seguimiento de las estrategias generadas. En la
medida en que exista reincidencia, sera el director de grupo en conjunto con Coordinacioén, quien citara a
los padres de familia y realizara la suspensién que se consignara en la carpeta Seguimiento a la Convivencia
Escolar. Se comunicard y socializara en aras de encontrar una solucién de la situacién del estudiante al
Comité de Convivencia Escolar.

El establecimiento y aplicacién de las acciones pedagdgicas y sanciones a las faltas tipo lll, corresponden
al Comité de Convivencia Escolar en cabeza de Rectoria. Para el acompafiamiento y el seguimiento de las
estrategias trazadas, el Comité de Convivencia Escolar designard a una persona que sea miembro de esta
representacion institucional.

Paragrafo. Cada caso se estudiara de forma individual con base en la informacion recogida (durante el afio).

10.5.1. Debido proceso

En materia del DEBIDO PROCESO, establece la Corte Constitucional en Sentencia T-390/11, lo siguiente:

“Las instituciones educativas tienen la autonomia para establecer las reglas que consideren apropiadas para
regir las relaciones dentro de la comunidad educativa, lo que incluye el sentido o la orientacion filoséfica de
las mismas. No obstante, existe el mandato de regular las relaciones entre los estudiantes, los profesores,
las directivas y los demas actores del proceso educativo mediante reglas claras sobre el comportamiento
gue se espera de los miembros de la comunidad en aras de asegurar el debido proceso en el ambito
disciplinario. Dichas reglas, para respetar el derecho al debido proceso, han de otorgar las garantias que se
desprenden del mismo, asi las faltas sean leves o graves”.

De este modo, los establecimientos educativos tienen amplio margen de autorregulaciébn en materia
disciplinaria, pero sujeto a limites basicos como la previa determinacion de las faltas y las sanciones
respectivas, ademas del previo establecimiento del procedimiento a seguir para la imposicion de cualquier
tipo de sancion.

En cuanto al debido proceso al interior de establecimientos educativos se ha especificado que debe
contemplar como minimo los siguientes aspectos:

‘(i) La comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a quien se imputan las
conductas objeto de sancién;

(il) La formulacion de los cargos imputados, que puede ser verbal o escrita, siempre y cuando en ella consten
de manera clara y precisa las conductas, las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar (con la
indicacion de las normas reglamentarias que consagran las faltas) y la calificacion provisional de las
conductas como faltas disciplinarias;

(iii) El traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los cargos formulados;
(iv) La indicacion de un término durante el cual el acusado pueda formular sus descargos (de manera oral o
escrita), controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para sustentar sus
descargos;
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(v) El pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes mediante un acto motivado y congruente;
(vi) La imposicion de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron;

(vii) La posibilidad de que el investigado pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, todas y cada
una de las decisiones de las autoridades competentes.

De otra parte, para la Corte es indispensable que en el proceso sancionatorio se tenga en cuenta:

. La edad del infractor y por ende su grado de madurez psicoldgica;
. El contexto en el que se cometi6 la presunta falta;
. Las condiciones personales y familiares del alumno;

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

a
b
c
d. La existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del colegio;
e
y
f.

La obligacion que tiene el Estado de garantizar a las personas la permanencia en el sistema educativo.”

10.5.1.1. Pasos del debido proceso

1.

Conocimiento de la falta: Las faltas seran conocidas por las autoridades competentes para
administrar disciplinariamente a los estudiantes.

Caducidad de las faltas: Las faltas caducaran de acuerdo con lo establecido en el paragrafo 3 del
numeral 10.4.1. del presente Manual de Convivencia Escolar.

Continuidad de proceso por finalizacién de afio escolar: Si una falta ha sido conocida antes de
finalizar el aflo escolar, pero por falta de tiempo no se pudo realizar el debido proceso, éste se
continuard al afio siguiente una vez iniciadas las respectivas clases. En este caso el proceso lo
continuara la misma autoridad que ha venido conociendo del caso, o quien lo haya reemplazado
legalmente.

Conocimiento, calificacion, y valoracién de los hechos y valoracion de las pruebas: Los hechos
seran conocidos, calificados y valorados, y las pruebas valoradas por las autoridades Institucionales
competentes para administrar disciplinariamente a los estudiantes.

Formulacion y comunicacién de cargos indicando los hechos ocurridos, las faltas cometidas,
la o las partes del Manual de Convivencia Escolar que han sido violadas: La comunicacién de
cargos la debe hacer mediante oficio, la autoridad que viene conociendo del caso o la autoridad a
quien le haya sido trasladado el proceso o el asunto.

Presentaciéon de descargos y pruebas, solicitud y practica de pruebas, como derecho a la
defensa: Una vez notificado de los cargos el estudiante, dispondra de un término de cinco dias
habiles para presentar los descargos, aportar pruebas a su favor y solicitar la practica de pruebas a
su favor.

Toma de decisiones, exoneracion o sancion: El estudio de los hechos, la practica y valoracion de
las pruebas frente a lo establecido por el presente Manual de Convivencia Escolar, serén la base
para tomar la decision de sancionar o exonerar de responsabilidades al estudiante. Esta decision
sera tomada por la persona que ha venido conociendo del caso, por competencia, o por traslado, o
por delegacion, y sera comunicada mediante oficio o resolucion.

Derecho a presentar recursos: Una vez notificado de la exoneracion o de la sancién el estudiante
tendra derecho a presentar recursos de reposicion y apelacion, de acuerdo con lo establecido en el
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paragrafo 2 abajo mencionado.

9. Solucion de recursos: Los recursos seran resueltos mediante oficio de acuerdo con lo establecido
en el paragrafo 2 abajo mencionado. Una vez resueltos los recursos, la decisién de exoneracion o
de sancién, quedara en firme.

10. Ejecucion de la decisién de exoneracion o de sancidon: La ejecucién de la exoneracién o de la
sancion serd responsabilidad de la autoridad que ha conocido del caso, por competencia, o por
traslado, o por delegacion. La decisiébn serd ejecutada por el rector, o por la autoridad que le
corresponda segun la resolucion de los recursos.

11. Caducidad de las sanciones: Las sanciones impuestas a los estudiantes de acuerdo con lo
establecido en el presente Manual de Convivencia Escolar caducaran en los siguientes términos: Las
amonestaciones verbales y escritas, y las suspensiones temporales (entre uno y cinco dias) vencen
con el afio escolar en que fueron ejecutadas. La exclusion del colegio no tiene vencimiento.

Paragrafo 1. En el desarrollo del proceso el estudiante podra hacerse representar por su acudiente.

Paragrafo 2. El recurso de reposicion se interpone ante la autoridad que aplicé la sancién en el término de
los cinco dias habiles después de haberle notificado la sancion al estudiante y/o acudiente, y el recurso de
apelacion se interpone ante la autoridad inmediatamente superior en el término de los tres dias habiles
después de haberle notificado la resolucion del recurso de reposicion al estudiante y/o acudiente.

Paragrafo 3. Los recursos de reposicion y de apelacion seran procedentes ante cualquier sancion, excepto
ante las amonestaciones verbales y escritas.

10.6. OTRAS RUTAS DE ATENCION

En este apartado, se circunscribe una serie de rutas de accién y atencion frente a situaciones que no tipifican
las mencionadas anteriormente, pero que son susceptibles de presentarse en el contexto educativo. Dentro
de las cuales se mencionan las siguientes:

10.6.1. Conducta suicida o intento suicida

El objetivo principal de esta ruta de atencion es brindar un marco integral y efectivo para la identificacion,
prevencion y atencion de situaciones relacionadas con la conducta suicida entre los miembros de nuestra
comunidad educativa. Esta ruta tiene como finalidad proporcionar apoyo a quienes puedan estar
experimentando pensamientos, emociones o0 comportamientos suicidas, asi como a quienes puedan
identificar y reportar estas situaciones.

v Deteccién. En caso de tener indicios, informacion, conocimiento o evidencia de cambios animicos,
comportamentales, cambios en su socializacion, cambios en su rendimiento académico, expresiones
verbales o cualquier otro signo que evidencie conducta suicida o intento suicida dentro del Plantel
Educativo; se optara por intervenir al estudiante, aislarlo y controlarlo para garantizar su seguridad,
se procedera a llamar a su acudiente para que sepa de la situacion. Para esto, se debe prestar
atencion a sefiales como acciones 0 amenazas de autolesiones, expresiones de deseo de morir,
aislamiento, cambios drasticos en el comportamiento, conducta suicida o intento suicida.
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Atencidén y procedimientos. En caso de que un estudiante tenga intento suicida o conducta suicida
dentro de la Institucién, se procedera a intervenirlo y neutralizar el elemento, objeto o la situacion de
riesgo que ha utilizado para llevar a cabo su cometido. Asimismo, si es necesario se brindara
asistencia en primeros auxilios por parte de enfermeria escolar y acompafamiento psicolégico por
parte de psicologia escolar mientras se activa la ruta de atencidén externa para que la situacién sea
abordada por los profesionales especificos. En ningin momento el estudiante quedara solo.

Comunicacion al padre de familia. De manera simultdnea, se comunicard la situacion al padre de
familia para que bien sea, se presente en el centro de salud a donde se remiti6 el estudiante, o haga
presencia en la institucién educativa para que acomparie el proceso de traslado al centro hospitalario
o lo retire de la institucion.

Traslado a urgencias. Si la situacion es critica o hay evidencia de autolesiones o de conducta
suicida o intento suicida; se debe actuar de inmediato para garantizar la seguridad del estudiante,
para tal caso la Institucion trasladara o gestionara el traslado del estudiante al centro hospitalario
para que reciba el adecuado y oportuno tratamiento médico.

Remisién a profesional de la salud. La institucion en aras de contribuir al cuidado y la prevencion
de la integralidad del estudiante, activara la ruta de remision externa al profesional correspondiente,
sea psiquiatria infanto-juvenil o psicologia clinica para que acomparie el proceso terapéutico que
necesita el estudiante en su rehabilitacion.

Acompafiamiento de Psicologia Escolar. Desde un enfoque multidisciplinario, al estudiante
también se le brindara soporte psicolégico desde la institucidbn educativa, para contribuir a su
rehabilitacién y estabilidad mental y emocional. Este acompafamiento psicoldgico se programara
cuando el estudiante haya sido atendido e intervenido por los especialistas externos.

Continuidad de su proceso académico. De acuerdo a la tipologia del caso, a la gravedad del
mismo y a la evolucién del cuadro clinico; se realizardn consejos académicos extraordinarios con la
finalidad de establecer estrategias y metodologias que permitan que el estudiante continle su
proceso académico. Dentro de estas acciones se pueden contemplar, por ejemplo: estudio
semipresencial, estudio a distancia, tutorias virtuales, alternancia educativa, parcializacion de la
jornada académica, entre otros.

Reingreso del estudiante. Se hace imprescindible para que el estudiante se reintegre de manera
presencial a sus actividades académicas, que tenga un concepto de idoneidad por parte de
psiquiatria, donde certifique que este se encuentra apto para retomar sus actividades académicas y
sus compromisos. También, se hace necesario recibir recomendaciones emanadas por parte de
psiquiatria o psicologia clinica para tener orientaciones claras sobre el acompafiamiento y el abordaje
gue se debe tener con el estudiante al interior de la institucion.

Acciones internas del colegio en el reingreso del estudiante. Asimismo, conjuntamente la
institucion educativa desarrollara acciones, normas, lineamientos, planes o estrategias que le
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permitan mantener la vigilancia, el acompafiamiento y el control del estudiante mientras se encuentra
en el colegio.

10.6.2. Armas de fuego y objetos cortopunzantes

El objetivo de esta ruta de atencidn es promover un entorno educativo seguro, pacifico y libre de amenazas
gue garantice la integridad fisica y emocional de todos los miembros de nuestra comunidad educativa. Esta
ruta tiene como finalidad proporcionar una guia clara y efectiva para prevenir, detectar y abordar situaciones
relacionadas con la posesion, uso 0 amenaza con armas de fuego y objetos cortopunzantes al interior de
nuestra institucion.

v

Deteccidn. En caso de tener indicios, informacion, conocimiento o evidencia del ingreso, uso o porte
de armas de fuego y objeto cortopunzante; se optara por intervenir al estudiante y solicitarle que
brinde un reporte y una inspeccion guiada por parte de Coordinaciéon Académica o Coordinacion de
Convivencia Escolar para indagar y tener informacion precisa del incidente; esto con el &nimo de
controlar la situacion y garantizar, tanto la seguridad del mismo estudiante como la de los demas
miembros de la comunidad educativa.

Atencién y procedimiento. La institucidbn tomara en custodia el arma de fuego y objeto
cortopunzante, para garantizar la neutralizacion en el uso de este y contribuir a la prevencion de su
manipulacion.

Comunicacion al padre de familia. De manera simultdnea, se comunicard la situacion al padre de
familia para que bien sea, se presente en el centro de salud a donde se remiti6 el estudiante, o haga
presencia en la institucién educativa para que acomparie el proceso de traslado al centro hospitalario
o lo retire de la institucion.

Notificacion a la Policia Nacional. De acuerdo a lo que estipula el Decreto 1965 de 2013, en su
articulo 44, numeral 3 que describe: “3. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera
inmediata y por el medio mas expedito, pondra la situacién en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacion de la cual se dejara constancia.” El colegio acudird a esta entidad, para que realice el
procedimiento establecido para la misma.

Acompafiamiento de Psicologia Escolar. El estudiante tendra acompafnamiento psicoldgico desde
la institucion educativa, para orientarlo sobre la identificacion de elementos y conductas de alto
riesgo.

Acciones internas del colegio. El caso sera remitido al Comité de Convivencia Escolar y tratado
segun la tipologia de las situaciones tipo Il que se describen en el presente Manual de Convivencia
Escolar. Asimismo, el estudiante estara sujeto a las sanciones que se determinen para este tipo de
faltas.
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10.6.3. Drogas, sustancias alucin6genas, sustancias psicoactivas, vaper y cigarrillo

Esta ruta tiene como objetivo establecer un enfoque integral y preventivo para abordar la problematica del
consumo de sustancias en nuestra comunidad educativa. En ella, se describen los procedimientos, las
acciones y los recursos disponibles para la identificacion temprana, la atencién y el seguimiento de
situaciones relacionadas con este flagelo.

v

Deteccion. En caso de tener indicios, informacion, conocimiento o evidencia del ingreso, uso o
manipulaciéon de drogas, sustancias alucindégenas, sustancias psicoactivas, vaper y/o cigarrillo; se
optara por intervenir al estudiante y solicitarle que brinde un reporte y una inspeccion guiada por
parte de Coordinacion Académica o Coordinacion de Convivencia Escolar para indagar y tener
informacion precisa del incidente.

Atencion y procedimiento. La institucion tomara en custodia los elementos de drogas, sustancias
alucinégenas, sustancias psicoactivas, vaper y/o cigarrillo; para garantizar la neutralizacién en el uso,
manipulacién, circulacién o consumo de estos. Asimismo, si es necesario se brindara asistencia en
primeros auxilios por parte de Enfermeria escolar y acompafiamiento psicolégico por parte de
Psicologia escolar mientras se activa la ruta de atencidén externa para que la situacién sea abordada
por los profesionales especificos. En ningiin momento el estudiante quedara solo.

Traslado aurgencias. En caso de comprobarse consumo al interior del plantel educativo, se activara
la ruta de atencién y remisién externa al centro de atencion hospitalario, para que el estudiante reciba
el adecuado y oportuno tratamiento médico.

Comunicacién al padre de familia. De manera simultanea, se comunicara la situacién al padre de
familia para que bien sea, se presente en el centro de salud a donde se remiti6 el estudiante, o haga
presencia en la institucién educativa para que acomparie el proceso de traslado al centro hospitalario
o lo retire de la institucion.

Notificacion a la Policia Nacional. De acuerdo a lo que estipula el Decreto 1965 de 2013, en su
articulo 44, numeral 3 que describe: “3. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera
inmediata y por el medio mas expedito, pondra la situacién en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacion de la cual se dejara constancia.” El colegio acudira a esta entidad, para que realice el
procedimiento establecido para la misma.

Acompafiamiento de Psicologia Escolar. El estudiante tendra acompafiamiento psicoldgico desde
la institucién educativa, para orientarlo sobre la identificacién de factores de riesgo, consejeria
personal y familiar; y otras conductas de consideracion.

Acciones internas del colegio. El caso sera remitido al Comité de Convivencia Escolar y tratado
segun la tipologia de las situaciones tipo Il que se describen en el presente Manual de Convivencia
Escolar. Asimismo, el estudiante estara sujeto a las sanciones y acciones de rehabilitacion que se
determinen para este tipo de incidentes. De igual forma, el colegio debe reportar el caso al Sistema
de Informacién Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE) para que las autoridades competentes
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realicen el acompafamiento establecido.

10.6.4. Embarazo adolescente

Esta ruta de atencion tiene como objetivo brindar un enfoque integral y de apoyo a las estudiantes que se
caractericen en esta etapa. Esta ruta se basa en los principios de igualdad, confidencialidad, respeto y
garantia de derechos. El colegio reconoce la importancia de brindar un ambiente de apoyo y comprension a
las estudiantes en estado de embarazo para asegurar su bienestar y continuidad educativa.

v

Deteccidn. La deteccion de un posible embarazo adolescente puede ser realizada por la estudiante
misma, sus comparieros, personal docente o personal administrativo. Ante la sospecha de un
embarazo, se brindara a la estudiante la oportunidad de un espacio confidencial para discutir su
situacion.

Atencidn y procedimientos. Una vez confirmado el embarazo, se establecera un plan de atencion
personalizado en colaboracién con la estudiante y su familia. Ademas, se brindara apoyo psicolégico
para contribuir al bienestar de la estudiante embarazada y las orientaciones pertinentes en su nueva
etapa.

Comunicacion al padre de familia. El colegio comunicara la situacion de embarazo a los padres o
acudientes de la estudiante. La comunicacion se realizard de manera confidencial con la finalidad de
ayudar a la estudiante en su proceso personal.

Actuacién en urgencias. En caso de emergencia médica durante el embarazo, se tomaran las
medidas necesarias para salvaguardar la salud de la estudiante y su hijo/a. Se notificara a los padres
o acudientes de cualquier situacion de emergencia.

Acompafiamiento de Psicologia Escolar. Se ofrecerAd apoyo psicoldgico a la estudiante
embarazada para ayudarla a afrontar los desafios emocionales y psicol6gicos relacionados con su
situacion. Se brindaran espacios de consejeria y apoyo emocional.

Continuidad de proceso académico. Se elaborara un plan de continuidad educativa que permita a
la estudiante seguir su proceso académico de manera adecuada durante el embarazo y después del
parto. Se flexibilizaran los horarios y se brindara apoyo segun sea necesario.

Condiciones para el reingreso de la estudiante. Se estableceran condiciones para el reingreso de
la estudiante después del parto, que garanticen su bienestar y el de su hijo/a. Se consideraran las
necesidades especificas de la estudiante en cuanto a horarios y apoyo.

Sensibilizacién y comunicacién. Cuando esto se presente, se promovera la sensibilizacién de la
comunidad escolar sobre la importancia de apoyar a las estudiantes embarazadas. Se comunicara
de manera transparente y comprensible la existencia de esta ruta en el Manual de Convivencia
Escolar.
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10.6.5. Violencia sexual en el entorno escolar

El objetivo principal de esta ruta de atencién es brindar un marco integral y efectivo para la identificacion,
prevencion y atencion de situaciones relacionadas con la conducta violencia sexual en el entorno escolar.
Esta ruta tiene como finalidad proporcionar apoyo a quienes puedan estar pasando por una presunta o
efectiva accién o actuacion de violencia sexual, asi como a quienes puedan identificar y reportar estas
situaciones.

v

Deteccidn. La detencion de una presunta o efectiva accién o actuacion de violencia sexual contra
los estudiantes, se puede dar por informacion de estudiantes, docentes, personal administrativo,
padres de familia o cualquiera que tenga informacion sobre casos de posible abuso sexual, acceso
carnal abusivo y/o violento, hostigamiento o algun acto que atente contra los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de nifios, nifias y adolescentes

Atencién y procedimientos. Brindar atencion, acompafamiento y apoyo al nifio, nifia o adolescente
victima, primando en cada una de sus actuaciones sus derechos, no subestimando la denuncia o
situacion de riesgo, sino por el contrario actuando de manera diligente y oportuna.

Se debe evitar la revictimizacién del nifio, nifia o adolescente; para ello es preciso activar la ruta de
atencion, dando traslado a las autoridades correspondientes a fin de que se inicien las actuaciones
judiciales, y adoptar las medidas administrativas inmediatas y eficaces que correspondan.

Cada actuacion administrativa y disciplinaria que se desarrolle para la atencién de situaciones de
violencia sexual en el entorno escolar y hacia la proteccion de los derechos fundamentales debe
evitar acciones discriminatorias basadas en estereotipos de género u otras; y proteger el derecho de
las victimas a no ser confrontadas con el presunto agresor o agresora.

Notificacion a entidad competente. El sistema juridico colombiano, en la Ley 1146 de 2007 en su
capitulo 4, compuesto por los articulos 11, 12, 13 y 14 establecié para los docentes y directivos
docentes de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales, entre otras la obligacion de
“denunciar ante las autoridades administrativas y judiciales competentes, toda conducta o indicio de
violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes de la que se tenga conocimiento”. La omisién en
la denuncia oportuna implica la desatencién de una disposicion normativa expresa, lo cual también
debe ser objeto de investigacion por las autoridades correspondientes.

Comunicacion al padre de familia. Es necesario que, se establezca contacto con un miembro de
la familia de la victima, verificando que la misma familia no esté implicada como agresora, caso en
el cual se debera contactar al ICBF.

Confidencialidad. Se debe garantizar la privacidad de la informacion y, por lo tanto, los datos
contenidos en el relato de los hechos se trabajaran bajo reserva y solo tendrd acceso al mismo las
partes del proceso administrativo o disciplinario y la entidad competente

Suministro de informacién. El Colegio esta en la obligacion de entregar o allegar la informacién
requerida por parte de las autoridades judiciales y policiales competentes, a fin de coadyuvar en la
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investigacion de la posible comision de un delito o falta en contra de los derechos e integridad de los
nifios, nifias y adolescentes.

v' Traslado a urgencias. Si el estudiante se encuentra en la institucion se activara la ruta de atencion
y remision externa al centro de atencion hospitalario, ya que todo caso de violencia sexual,
independientemente del tiempo trascurrido, se considera una urgencia, por lo tanto, los servicios
para atender la salud fisica y mental deben prestarse de manera inmediata y gratuita en la institucion
prestadora de servicios de salud mas cercano a la institucién educativa que cuente con servicios de
urgencias, sin importar la red prestadora a la que esté afiliada la victima.

v' Acompafiamiento de Psicologia Escolar. Desde un enfoque multidisciplinario, al estudiante
también se le brindard soporte psicolégico desde la institucién educativa, para contribuir a su
estabilidad mental y emocional. Este acompafiamiento psicolégico se programara cuando el
estudiante haya sido atendido e intervenido por la entidad competente y teniendo en cuenta las
recomendaciones de la misma.

v' Continuidad de su proceso académico. Se realizaran consejos académicos extraordinarios con
la finalidad de establecer estrategias y metodologias que permitan que el estudiante continlde su
proceso académico. Dentro de estas acciones se pueden contemplar, por ejemplo: estudio
semipresencial, estudio a distancia, tutorias virtuales, alternancia educativa, entre otros.

Adicionalmente, se adoptaran las medidas internas en la institucién educativa para que se hagan
efectivas las medidas de proteccion dictadas por la autoridad administrativa competente.

v' Acciones internas del colegio en el reingreso del estudiante. Se desarrollaran acciones, normas,
lineamientos, planes o estrategias que le permitan mantener la vigilancia, el acompafiamiento y el
control del estudiante mientras se encuentra en el colegio. De igual forma, el colegio debe reportar
el caso al Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE) para que las
autoridades competentes realicen el acompafiamiento establecido.

11. SISTEMA DE TARIFAS DE MATRICULAS Y OTROS COBROS

Las tarifas establecidas por la prestacion del servicio de educacion de la Corporacién Educativa La Sagrada
Familia, son las autorizadas a través de resoluciones que cada afio emite la Secretaria de Educacién, y
éstas son ajustadas de acuerdo con las disposiciones del Gobierno Nacional.

El Consejo Directivo anualmente se encarga de estudiar y aprobar los costos educativos basados en la
propuesta que presenta la Direccion, la cual incluye la tarifa anual del servicio educativo, los cobros

periédicos y otros cobros.

Para el afio 2025 se aprobaron las tarifas incrementadas de acuerdo con la Resolucion 016763 de
septiembre 30 de 2024 del Ministerio de Educacion Nacional, ademas se aprobaron los siguientes cobros:

Otros cobros (se realizan una vez al afio)
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Seguro estudiantil. Cubre al estudiante ante cualquier accidente que se presente por un periodo de un afo
calendario, aplicable para todos los grados desde Prejardin hasta 11°. Se paga una sola vez en el momento
de matricula. $20.000

Utiles escolares. Para comodidad de las familias, la institucion no pide ni exige lista de Gtiles escolares ni
materiales. En su defecto, y solo para los grados de Preescolar, se paga una Unica vez en el momento de
la matricula, y cubre el suministro de todos los Utiles necesarios para el desarrollo del plan de estudios del
afo escolar, con excelente calidad y de manera oportuna. $450.000

Papeleria. Cubre el suministro de todas las ayudas pedagdgicas, pruebas internas y externas para
seguimiento y control en la prestacién del servicio educativo. Aplica para todos los grados desde Prejardin
hasta 11° y se paga una Unica vez en el momento de la matricula. $70.000

12. SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

Este sistema se soporta en un documento independiente donde se define el Sistema Institucional de
Evaluacién de Estudiantes (SIEE) para los niveles de Preescolar, Basica y Media, en cumplimiento del
Decreto 1290 del 16 de abril del 2009. Segun el cual, cada establecimiento educativo, debe definir, adoptar
y divulgar el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes, después de su aprobacion por el consejo
académico; a su vez, disefiar estrategias de evaluacion de resultados que beneficien la calidad de la
educacioén de sus estudiantes y garanticen su promocion significativa en el marco de la exigencia y la calidad
gue se propone en la institucién dentro de su Proyecto Educativo Institucional.

12.1. ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL Y SU RESPECTIVA EQUIVALENCIA CON LA
ESCALA NACIONAL

Escala de Escala de
Valoracion valoracion Descripcion de valoracion cualitativa institucional
nacional institucional
: Evidencia un nivel sobresaliente de apropiacion y aplicacién de los diversos
Superior 9.5a10.0 ~ .
desempefios propuestos en las areas.
Evidencia un nivel adecuado de apropiacion y aplicacién de los diversos
8.0a94 desempefios propuestos en las areas. Es el esperado para los estudiantes
del Colegio.

Presenta dificultades para alcanzar el nivel requerido de apropiacion y

Inferior a 6.5 o . ~ .
aplicacion de los diversos desempefios propuestos en las areas.

_ Evidencia el nivel requerido de apropiacion y aplicacion de los diversos
Basico 6.5a7.9 ~ .
desempefios propuestos en las areas.

12.2. PRUEBAS INTERNAS TIPO ICFES

Son pruebas de disefio tipo ICFES aplicadas en la cuarta semana de cada corte académico desde grado 1°
hasta 9°, a partir de los contenidos de cada periodo y algunos de afios anteriores; en los grados 10° y 11°
se aplica segun la matriz de referencia suministrada por el MEN para cada grado. Estas pruebas permiten
evaluar y verificar las competencias de los estudiantes en las areas béasicas del saber (Humanidades,
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Matemaéticas, Ciencias Sociales, Filosofia, Ciencias Naturales e Inglés). La aplicacién estas pruebas tendra
en cuenta lo siguiente:

Supletorio: Se implementa la figura de supletorio en aquellas ocasiones donde sea aplicada una de estas
pruebas en ausencia del estudiante. Si esta ausencia no es justificada o soportada por el acudiente en el
transcurso de 48 horas habiles posteriores a la inasistencia, debera cancelar el valor de $30.000 para la
aplicacion de este supletorio. Cabe aclarar que el valor debe ser cancelado una vez regrese de la ausencia,
de lo contrario dicha actividad se calificara con un valor de 2,0 debido a que corresponderia a una actividad
no entregada.

13. GLOSARIO DE TERMINOS

Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa,
intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifla o adolescente. por parte de un
estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta
de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes
contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su
entorno.

Accién reparadora. accion pedagdgica que busca enmendar y compensar dafios causados a otras
personas.

Acoso sexual. el que en beneficio suyo o de un tercero acose, persiga o asedie fisica o verbalmente, con
fines sexuales no consentidos, a otra persona.

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

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

v' Agresion verbal-escrita: Es toda accion que busque con las palabras o escritos degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

v' Agresion gestual: Es toda acciéon que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

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

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

Ciberacoso escolar (ciberbullying): De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma
de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia
movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

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

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

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

Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Es aquella orientada
a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de derechos humanos sexuales y
reproductivos con la cual desarrollardn competencias para relacionarse consigo mismo y con los demas,
con criterios de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de
bienestar fisico, mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autbnomas para
ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construccién de su proyecto de
vida y a la transformacion de las dinAmicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas
democraticas y responsables.

Etica. Ciencia de los actos humanos que regula la convivencia social expresada en la rectitud de las
acciones, en el respeto de si mismo y de los demas.

Fraude. Engafio para obtener un beneficio personal o perjudicar a otra persona.

Grooming. Es el acoso sexual virtual que se realiza a un menor de edad. Se trata de acciones intencionales
desarrolladas por un adulto para establecer un vinculo con un menor con una intencion sexual.

Libertad. Capacidad de elegir consciente y responsablemente.
Manual de Convivencia Escolar. Medio pedagégico cuyo contenido esencial consta de directrices, pautas
de comportamientos, normas y procedimientos para la convivencia armoénica de los educandos, sus familias

y los demés estamentos de la comunidad educativa y la Institucion.

Norma. Mandato que establece la forma cémo debe hacerse algo.
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Notificacion. Medio idoneo para dar a conocer el contenido de una decision.

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

Sexting. Consiste en enviar mensajes con contenido erético a través de dispositivos tecnoldgicos de manera
voluntaria. Pueden ser fotos, mensajes, audios o videos y puede hacerse por medio de redes sociales,
correo electrénico o cualquier otra herramienta de comunicacion desarrollada para estos dispositivos
digitales.

Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se entiende por
violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre
un nifio, nifia o0 adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefensién, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es toda situacion de dafio, lesion o
perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

14. OTROS PROTOCOLOS, SERVICIOS Y REGLAMENTOS INTERNOS
14.1. PROTOCOLO DE INCLUSION

Este protocolo se encuentra documentado dentro de la politica de inclusiébn de nuestra institucién; sin
embargo, se precisa a continuacion, la ruta de atencion de estudiantes con discapacidad tanto activos como
nuevos.

14.1.1 Ruta de atencion de estudiantes activos con discapacidad

a. ldentificacion de casos. Los docentes realizan seguimiento y observacion a todos los estudiantes
del curso; en este ejercicio pueden identificar estudiantes que cumplen algunos criterios observables
para ser remitidos a Psicologia Escolar y analizar la posibilidad de que sea incluido a la Politica de
Inclusion de acuerdo con lo analizado por este profesional.

b. Remision a Psicologia. Los docentes remiten al estudiante a Psicologia Escolar, especificando el
motivo de tal accion. Se describe el caso, las estrategias utilizadas y resultados obtenidos hasta la
fecha. En este orden de ideas, las dificultades manifiestas en los estudiantes deben ser significativas
y por ende afectar su rendimiento académico, comportamental o conductual segun lo que se observe
en el estudiante.

c. Atencién por Psicologia Escolar. Se realiza la atencidn para verificar y constatar que se estan
presentando las dificultades mencionadas en la remision realizada por los docentes y continuar con
el protocolo de atencion.
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d. Notificacién a Coordinacion y Direccion. Al mismo tiempo, Psicologia Escolar notifica a
Coordinacién y/o Direccidn del caso detectado que se encuentra en atencion e indagacion.

e. Citacion a padres de familia: Los padres de familia o acudientes son citados por Psicologia Escolar
para exponer las dificultades presentadas por el estudiante, y ademas socializar la necesidad de que
sea valorado por un especialista externo para comprobar o descartar la existencia de algun trastorno;
en consecuencia, los acudientes deben buscar las ayudas externas con el(los) especialista(s)
adecuado(s) (pediatria, neurologia, neuropsicologia, psiquiatria, psicologia clinica, etc.). Ademas, se
realiza seguimiento periédico por parte de Psicologia Escolar, Direccion de grupo y Coordinacion a
las dificultades presentadas por el estudiante en consejo académico; asignando una carpeta de
seguimiento donde reposaran los documentos y evidencias del proceso realizado y éstos seran
socializados con los padres de familia periédicamente. En caso de que el estudiante tenga un
diagnostico, se debera cumplir con las actualizaciones ordenadas por el especialista tratante o las
requeridas por Psicologia Escolar.

f. Remision externa a especialistas y recomendaciones. Se realiza la remision externa del
estudiante al especialista que se requiera por medio del formato disefiado para tal fin. Asimismo, una
vez realizada esta valoracion, se hace la revisién y analisis del informe elaborado por este para
observar las recomendaciones y orientaciones dadas para el contexto educativo.

Si la valoracion da un resultado para una discapacidad o trastorno del neurodesarrollo, se tendra en cuenta
lo siguiente al momento de aplicar el protocolo de inclusién: (a) Las condiciones especificas del caso
(diagnéstico de discapacidad o trastorno del neurodesarrollo, tratamientos, apoyo extraordinario dentro o
fuera del colegio, materiales de trabajo, necesidad de acompafante en el aula, etc.), (b) El soporte y el
compromiso de la familia.

En caso de que sea necesario un acompafiante en el sal6n de clases, el padre de familia debe tener en
cuenta las siguientes condiciones por parte de la Institucion: (a) se definir4 las funciones y horario del
acompafiante de acuerdo con las necesidades del alumno, las posibilidades institucionales y las
orientaciones de los profesionales de apoyo interno y externo; (b) la seleccién y contratacion del
acompanfante estara a cargo del padre de familia de acuerdo con el perfil solicitado por el Comité de Inclusion
y (c) se solicitara que el acompafiante sea el mismo durante todo el afio lectivo.

g. Plan Individual Ajustes Razonables (PIAR): El docente de aula debe liderar o adelantar el proceso
de caracterizacion educativa en el cual se incluyen: La valoracion psicopedagodgica interna, una
evaluacion diagnostica que arroje los saberes con los que cuenta el estudiante para el grado en el
gue se encuentra, y una evaluacion observacional. De igual forma, deberd diligenciar el Plan
Individual de Ajustes Razonables (PIAR), realizando revision, ajustes y adaptaciones curriculares
para todos los estudiantes que tipifiquen esta aplicacion, teniendo en cuenta las caracteristicas de
las necesidades educativas diferenciadas de estos, garantizando una educacion que potencie el
desarrollo de sus capacidades.

Los PIAR garantizan la pertinencia de los procesos de ensefianza y aprendizaje de los estudiantes con
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necesidades educativas diferenciadas y se construyen para el afio escolar; una vez se ha completado el
afio, este plan se tendra de base para el afio siguiente, brindando la oportunidad de dar continuidad al
proceso y tener en cuenta los logros alcanzados, recomendaciones y ajustes con pertinencia realizados.

La elaboracién del PIAR est4 liderada por el o los docentes de aula con la familia y el psicélogo escolar,
apoyado por el coordinador de inclusién y el Comité de Inclusion; ademas le permite al colegio hacer
seguimiento, control y veeduria al cumplimiento de los derechos del estudiante con necesidades educativas
diferenciadas, por medio del acta de acuerdos que se realiza con los padres de familia y/o acudiente.

El colegio, segun lo determina el Articulo 2.3.3.5.2.3.3. del Decreto 1421, tiene un plazo maximo de tres
meses “..para que en articulacion con el sector salud se establezca el diagnéstico y el proceso de atencion
mas pertinente...”y el seguimiento se construye para el afio escolar. Una vez iniciado el nuevo afio escolar,
se realizara el PIAR del estudiante teniendo en cuenta las metas de aprendizaje alcanzadas y establecidas
para el grado a cursar o segun los resultados obtenidos por la valoracion psicopedagdgica interna realizado
en el colegio.

El PIAR es el plan 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 (el formato del PIAR tendrd como base el
establecido por el Ministerio de Educacion Nacional), y debera contener como minimo los siguientes
aspectos:

v Descripcion del contexto general del estudiante dentro y fuera del establecimiento educativo (hogar,
aula, espacios escolares y otros entornos sociales).

v" Valoracion psicopedagdgica interna.

v" Informes de profesionales de la salud que aportan a la definicién de los ajustes.

v" Objetivos y metas de aprendizaje que se pretenden reforzar, ajustes curriculares, didacticos,
evaluativos y metodoldgicos para el afio lectivo, si requieren.

v" Proporcionar, de acuerdo con la capacidad institucional, recursos fisicos, tecnolégicos y didacticos,
necesarios para el proceso de aprendizaje y la participacion del estudiante.

v" Informacién sobre alguna otra situacion del estudiante que sea relevante en su proceso de
aprendizaje y participacion.

v" Actividades en casa que daran continuidad a diferentes procesos en los tiempos de receso escolar.

v" Acta de acuerdos y compromisos por parte de los padres de familia.

El PIAR hara parte de la carpeta de seguimiento a estudiantes y permitird hacer acompafiamiento
sistematico e individualizado a la escolarizacion y potencializar el uso de los recursos y el compromiso de
los actores involucrados (padres de familia, docentes, Coordinacion y Psicologia).

Nota: (1) En el evento en que un estudiante se vincule al sistema educativo de manera extemporanea, se
contempla un término de 30 dias para la elaboracion de los PIAR y la firma del acta de acuerdo en la
institucion educativa y la familia. (2) En el evento en que un estudiante requiera el traslado de institucion
educativa, la institucion de origen, en coordinacion con la familia, debera entregar formalmente la carpeta
de seguimiento del estudiante al directivo de la institucion receptora. Esta ultima debera actualizar el PIAR
al nuevo contexto escolar y conservar la carpeta de seguimiento del estudiante para facilitar su transicion
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exitosa entre los diferentes grados, ciclos y niveles educativos. Cabe resaltar que la carpeta de seguimiento
estara soportada en la historia académica general del estudiante.

h. Actade acuerdos y compromisos: La institucién en su protocolo de inclusion establece un acta de
acuerdos, en la cual se estipulan los compromisos entre las partes involucradas en el proceso de
formacion del estudiante (institucion — padres de familia).

Se firmara un “acta de acuerdos”, de un (1) ano de duracién, que incluira las condiciones y requisitos
establecidos para su permanencia. Este acuerdo podra ser revocado unilateralmente con previo aviso
formal, si alguna de las partes no cumpliera con el mismo. La permanencia de los alumnos incluidos sera
siempre y cuando los padres de familia en caracter de responsables directos, cumplan con los compromisos,
y serd siempre por un afio en forma tentativa y sujeta a la evaluacion que se realice al finalizar cada afio
lectivo. Esta evaluacién se comunicara a los padres en una entrevista de cierre cada afio. Ademas, es
importante aclarar que, si el colegio cumple con todo el protocolo de inclusién establecido, pero los padres
de familia y/o acudientes no dan cumplimiento con los compromisos pactados en el acta de acuerdos, podria
entorpecer la consecucion de los objetivos propuestos en el plan de acompafiamiento del proceso del
estudiante.

i. Informe anual de Psicologia Escolar: Al finalizar el afio lectivo, se elabora el informe psicol6gico
del acompafiamiento realizado, donde se describen las fortalezas adquiridas por el estudiante y los
aspectos por mejorar; los cuales servirAn como insumo para la creacion de los ajustes del afio
siguiente.

14.1.2 Proceso de inscripcién y admisiéon para estudiantes nuevos con discapacidad o trastorno
del neurodesarrollo

A continuacion, se especifica la ruta o protocolo de inclusién para implementar a estudiantes nuevos.

a. Se realizard un encuentro con los padres de familia que notifiquen sobre una discapacidad o trastorno
del neurodesarrollo quienes expondran el caso. El padre de familia debe presentar un informe de los
especialistas tratantes hasta la fecha, el observador y el PIAR con la carpeta de seguimiento del
colegio anterior. En el caso de no disponer de la documentacién completa mencionada, se solicitaran
y se establece como compromiso, para continuar el proceso de inscripcion.

b. Se analizara el caso considerando todas las posibilidades para el proceso de inclusion y seguimiento
al nifio por parte del colegio, con respecto a servicios, infraestructura, apoyo familiar, etc.

Paragrafo. Segun la Resolucién 2565 de 2003 en el articulo 7 sobre el tamafio y composicion de los grupos
es necesario tener en cuenta las siguientes indicaciones: En el caso de discapacidad intelectual y autismo,
el porcentaje maximo de estudiantes integrados no debera ser superior al diez por ciento (10%) del total de
estudiantes por grupo. Para el caso de discapacidad motora, auditiva o visual, este porcentaje no debera
exceder el cuarenta por ciento (40%). En el caso del translingliismo este porcentaje podra ser hasta del
70%. Cabe resaltar que la inscripcién de los aspirantes no garantiza el cupo en la Institucion, ya que no se
debe superar lo estipulado en el proceso de admision.
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c. Recepcion de caso. El caso es recibido desde Direccién, Coordinacion y Psicologia luego de su
proceso de admision. Coordinacion y Direccion revisaran e identificaran aspectos relevantes acerca
de su historial académico y conductual (boletines, reportes escolares, observador, informe anual del
proceso pedagogico y PIAR).

d. Registro en el SIMAT. El reporte en el SIMAT lo realiza Secretaria Académica, debe tener los
soportes y toda la documentacion del estudiante. Los soportes incluyen todas las herramientas de
validacion y valoracion de la discapacidad o trastorno del neurodesarrollo, amparadas en el sector
salud y en los procesos realizados por los profesionales externos de apoyo.

14.2. PRESTACION DEL SERVICIO DE PSICOLOGIA
14.2.1 Propésito

El servicio prestado desde el area de Psicologia propicia el acompafiamiento de profesionales en salud
mental frente a los aspectos que pueden incidir en el desempefio académico, disciplinario y socioemocional
de los estudiantes, desde cada una de las esferas de la vida y su contexto. En congruencia con lo anterior,
las intervenciones tanto con estudiantes como con profesores y las familias, tienen como propésito mejorar
el rendimiento académico, reforzar conductas positivas para garantizar el bienestar mental de toda la
poblacion estudiantil y, especificamente, de aquéllos que presentan serias dificultades de aprendizaje;
sumado a ello, se emplean estrategias para la creacion de climas escolares positivos y entornos seguros y
sin violencia, ademas de planes para la mejora de la relacién y del trabajo conjunto entre las familias y la
institucion.

14.2.2 Principales funciones

v' Atencion psicosocial a estudiantes. Se atienden a los estudiantes cuando refieren alguna
necesidad de tipo personal, familiar, social, académica, entre otras. Este acompafiamiento busca
minimizar, eliminar o cambiar las situaciones con el fin de garantizar condiciones adecuadas que
favorezcan su desarrollo integral.

v Atencion psicosocial a padres de familia. Para garantizar un acompafiamiento adecuado, se tiene
en cuenta el grupo familiar primario del estudiante. La intervencién puede desarrollarse por solicitud
expresa de la familia, del propio estudiante, del cuerpo docente o de Coordinaciéon académica o de
convivencia.

v' Atencion de estudiantes en protocolo de inclusion. La institucién procura el desarrollo de
acciones encaminadas a garantizar el ejercicio efectivo del derecho a la educacion en todos los
niveles de formacion, brindando la prestacién de un servicio educativo de calidad que reconozca la
diversidad de aprendizajes de los estudiantes, en concordancia a lo establecido en el decreto 1421
de 2017, por el cual se reglamenta una ruta, esquema o protocolo para la atencion educativa de la
poblacién con discapacidad y/o con trastornos del neurodesarrollo que no constituyen una
discapacidad. Para lo anterior, se trabaja de manera conjunta con el profesorado y directivos
docentes, el acompafiamiento de las familias y la participacién de especialistas externos, cuando se
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requiera, para dar cumplimiento a nuestro protocolo de inclusién.

Intervenciones grupales. De acuerdo con las necesidades detectadas por los docentes,
coordinadores o temas relevantes a la edad y estado del desarrollo de los estudiantes, se realizan
intervenciones grupales que tienen como objetivo fomentar la sana convivencia, el disefio de técnicas
y habitos de estudio, el mejoramiento de la disciplina y otras necesidades.

Seguimiento al rendimiento académico. Al finalizar cada corte académico se realiza un analisis
para identificar a los estudiantes que presentan bajo rendimiento académico con el propésito de
generar estrategias de abordaje y/o acompafiamiento que promuevan el mejoramiento de su
desempefio y permitan la consecucion de los objetivos de cada area en la que presenten dificultades.

Liderazgo de proyectos de intervencion. Los psicélogos se encargan de liderar diferentes
proyectos que buscan potencializar habilidades, competencias y recursos personales de los
estudiantes y movilizar al resto de la comunidad educativa en pro de su consecucién; son ellos:

Proyecto de servicio social obligatorio.
Proyecto de vida.

Proyecto de orientacion vocacional.
Proyecto de educacién sexual y emocional.

ANRNENRN

Supervisién del servicio de alimentacidn. Se realiza monitoreo y seguimiento durante los recesos
escolares de merienda y almuerzo con el animo de garantizar la ingesta adecuada de alimentos por
parte de los estudiantes; al mismo tiempo, se apoya al area de Enfermeria en la sensibilizacion a
través de la gamificacion sobre informacién nutricional y salud mental.

Intervencién en los consejos académicos. Son reuniones peridédicas, minimo una vez a la
semana, que se realizan con el cuerpo docente, coordinadores académicos y de convivencia, donde
se recopila y analiza informacién pertinente de estudiantes y necesidades de interés que deben ser
atendidas y abordados por Psicologia.

Formacion del profesorado. Con el objetivo de mejorar las practicas educativas en torno a
estrategias, metodologias y demas, se realizan capacitaciones al cuerpo dicente relacionadas con
aspectos psicopedagogicos.

Desarrollo de escuelas para padres, madres y cuidadores. El psicologo de cada nivel educativo
se encarga de planificar y desarrollar estos encuentros con el proposito no solo de brindar
herramientas a las familias para guiar a sus hijos en su formacién integral, sino como un espacio
para compartir experiencias e informacion enriquecedoras y mostrar los resultados de la
implementacion de los proyectos, haciendo énfasis en el proyecto de educacién sexual.
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14.3.

PRESTACION DEL SERVICIO DE ENFERMERIA

14.3.1 Propdsito

La institucion cuenta con el apoyo del Area de Enfermeria, cuyo objetivo principal es brindar atencion de
primer nivel tanto a estudiantes como a trabajadores frente a novedades en su salud o lesiones leves como
resultado de la dinamica pedagdgica. Asi mismo, tiene la responsabilidad de disefiar programas para la
promocion de la salud y la prevencion de enfermedades dirigidos a toda la comunidad educativa. Para ello,
se cuenta con personal capacitado en el area, con liderazgo en cada uno de los niveles para el cuidado
idéneo y oportuno de quien lo requiera.

14.3.2 Principales funciones

14.3.2.1 Atencién de estudiantes por quebranto de salud

1.

El estudiante debe ser remitido a Enfermeria por el docente titular de la hora de clase o persona
responsable del cuidado en momentos especificos (descansos), para lo cual debera portar el carné
de identificacion respectivo.

La enfermera prestara la atencién de primer nivel y realizara el reporte en el formato establecido para
tal fin; determinando en cada caso particular, el tiempo que el estudiante debe permanecer en
Enfermeria y el procedimiento a seguir.

Si el estudiante evidencia mejoria segun criterio de la enfermera, debera retornar al salén de clases
y continuar con su jornada habitual.

Si a criterio de la enfermera y/o por autorizacion expresa del padre de familia y/o acudiente, se hace
necesario retornar a su vivienda, se debe registrar dicha autorizacion y el estudiante permanecera
en Enfermeria hasta que sea entregado al padre de familia o acudiente, quien debera firmar como
evidencia de la autorizacion y retiro de la institucién.

Si el estudiante requiere atencion médica especializada y necesita de acompafamiento, se debe
notificar a los padres de familia y/o acudientes, trasladarlo al centro asistencial mas cercano en
compafia de la enfermera, quien deberd llevar el carné del seguro estudiantil, y acompafara al
estudiante el tiempo que sea necesario a la espera del encuentro con su acudiente.

De llegarse a evidenciar visitas frecuentes al servicio de Enfermeria por algin estudiante para evadir
compromisos académicos, sera remitido a Coordinacion académica para el seguimiento respectivo.

14.3.2.2 Atencion de estudiantes por accidentes

1.

El estudiante debe ser trasladado a Enfermeria por el docente titular de la hora de clase o persona
responsable del cuidado en momentos especificos (descansos), solicitando apoyo adicional en caso
de requerirse, ya sea por parte de la brigada de primeros auxilios o trabajadores que se encuentren
cercanos al sitio del accidente.

En caso de golpes o heridas leves, la enfermera solo limpiara la herida con agua o aplicara hielo de
acuerdo con la situacion presentada, previniendo cualquier tipo de alergias si aplicara alguna otra
sustancia. Del procedimiento realizado se notificara al padre de familia o acudiente, quien tomara la
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decision de retirarlo de la institucion o si, por el contrario, autoriza a que retorne a su jornada habitual.

3. En caso de presentarse situaciones de mayor complejidad donde se requiera atencion médica
especializada y necesita de acompafamiento, se debe notificar a los padres de familia y/o
acudientes, llamar a la linea de atencion de la aseguradora y trasladarlo al centro asistencial mas
cercano en compafiia de la enfermera, quien debera llevar el carné del seguro estudiantil, y
acompanfara al estudiante el tiempo que sea necesario a la espera del encuentro con su acudiente.

4. La enfermera realizara el reporte respectivo de la atencion prestada en el formato establecido para
tal fin.

5. De manera complementaria, se diligenciara el reporte respectivo de leccién aprendida por accidentes
estudiantiles identificando para cada caso particular, qué paso, las causas que originaron el
accidente, las acciones a seguir y la leccion aprendida tanto por el estudiante como por docentes o
trabajadores a cargo. En dicha investigacion participaran adicionalmente, el lider de seguridad y
salud en el trabajo, un representante del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo, el
coordinador y rector de la institucion.

14.3.2.3 Custodiay uso del carné de seguro estudiantil

En el momento de matricula, los padres de familia realizan el pago de un seguro estudiantil que cubre
cualquier tipo de accidente que el estudiante pueda sufrir dentro o fuera de las instalaciones del colegio,
durante cada afio escolar.

El alcance de dicha cobertura se detalla a continuacion:
v' Muerte accidental

Muerte natural

Invalidez

Desmembracion

Gastos médicos

Enfermedades graves

Gastos de traslado

Auxilio funerario

Gastos para rehabilitacién por invalidez

Auxilio educativo por muerte de un padre

Enfermedades tropicales

Auxilio por desempleo

Riesgo bioldgico

Riesgo quimico
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Los carnés fisicos de la totalidad de la poblacion estudiantil reposan en Enfermeria para ser usados ante
cualquier eventualidad. De manera adicional y para mayor celeridad en la atencion, en caso de accidente y
remision al centro de salud, la secretaria del colegio descargara de la plataforma de la entidad aseguradora
el carné del estudiante accidentado y lo enviard al padre de familia 0 acudiente notificado de la situacion.

14.3.2.4 Actividades de promocion y prevencion
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El area de Enfermeria lidera cada afio escolar el programa para la promocién de una vida saludable, cuyo
propédsito es promover en la poblacion estudiantil el desarrollo de conocimientos y responsabilidades para
gue desde el ejercicio de su autonomia adopten habitos y estilos de vida saludables relacionados con la
alimentacion, la actividad fisica, el autocuidado, la higiene del entorno y la salud mental, encaminados a
contribuir a la mision institucional de formar integralmente al estudiante; recalcando la importancia de un
acompafamiento permanente de las familias en la creacion de rutinas saludables desde casa.

Este programa incluye las siguientes actividades, sin limitarse a ellas:
v" Merienda saludable
Charlas educativas
Pausas activas
Actividades ludicas para aprovechamiento del tiempo libre
Control y seguimiento de peso y talla
Monitoreo de alimentos consumidos (suministrados en el colegio y traidos desde casa)

ASENENENEN

14.3.2.5 Prohibiciones y otras consideraciones

1. Los estudiantes no deben traer medicamentos al colegio para automedicacién o para que le sean
administrados por la enfermera en la institucion; por lo anterior y de preferencia, deberan ser
administrados al estudiante en su hogar por el padre de familia o acudiente.

Se prohibe el suministro de medicamentos a los estudiantes en la institucion.

3. Las enfermeras solo podran prestar los primeros auxilios utilizando medios fisicos o bebidas
naturales que no causen dafio alguno en la integridad de los estudiantes.

4. Las enfermeras no estan autorizadas para realizar curacion o limpieza de heridas que hayan sido
causadas fuera de la institucion, salvo que el estudiante se lastime la herida durante la jornada
escolar.

5. Estad prohibido la ejecucién de cualquier procedimiento a estudiantes, como aplicacién de
inyecciones, lavado de oidos, entre otros.

6. A los padres de familia o acudientes se les solicita no enviar al estudiante enfermo al colegio. Si se
enferma durante la noche o amanece enfermo, se les recomienda llevarlo al médico para el
diagnéstico y tratamiento correspondiente y hacer envio de la excusa por inasistencia a través de los
medios de comunicacién establecidos en la Institucion.

n

14.4. PLAN DE COMUNICACIONES

14.4.1 Proposito

Optimizar los canales y recursos de comunicacion interna y externa existentes en la Corporacion Educativa
La Sagrada Familia, con el fin de fortalecer la identidad institucional, las relaciones laborales, la productividad
en el trabajo y la calidad de los servicios educativos que se ofrecen.

A continuacion, se detallan las condiciones y las generalidades de los principales servicios brindados por la
institucion para garantizar una comunicacion expedita y efectiva.

14.4.2 |dentidad institucional
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La comunicacion es un elemento integrador y valorizador de significados y representaciones sociales. Por
esta razén la comunicacién en la Corporacion Educativa La Sagrada Familia es la suma de lo que es, lo que
hace (cultura, conducta e identidad) y lo que transmite hacia adentro y hacia su entorno (imagen).

Esos signos identificadores y diferenciadores ademés de los atributos de valor son los signos verbales
(nombre y marca) y los signos visuales (logotipo, simbolo y colores corporativos). La imagen corporativa
estd conformada por estos signos distintivos presentes en toda clase de eventos, documentos, material
editorial y promocional. La identidad es obra de la Institucion; la imagen es la obra mental del publico
(inducida por la Institucion).

Dentro de los signos de identidad que posee nuestra Institucion tenemos:

14.4.2.1 Escudo

El escudo es tal vez el simbolo méas significativo de nuestra institucion, tiene plasmado los valores
institucionales “amor y saber”, acompafa los encabezados documentales, blogs educativos, nuestro portal
web, uniformes, etc.

14.4.2.2 Colores

Blanco, vino tinto y caqui; en la segunda estrofa de nuestro himno se hace referencia a los colores
institucionales.

14.4.2.3 Bandera

La bandera siempre esta disponible para la celebracién de actos civicos y ceremonias de graduacion. Su
disefio lo componen el escudo situado en el centro, y de fondo los tres colores institucionales en tres franjas
horizontales de iguales dimensiones.
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14.4.2.4 Himno

Esta inspirado en la filosofia, mision y visién de la institucion.

I
Es sacro tu nombre y
enaltece mi alma
Patrimonio intangible
de esta gran ciudad
Al rumor de las palmas
construye la patria
henchida de versos de
ilustre antigliedad.

El lema que alienta
corazones

lo bebemos con amor
cada dia,

el claustro esculpe
nuestras vidas

y desafiar el mafana
con sabiduria.

Coro:
Le canto a mi colegio y
mis emblemas
Un coro sagradista a mi
formacion
esfuerzos de todos por
las diademas
del ansiado éxito y de la
superacion.

Il
Esta lana cruda, espera
ser tejida,
la salpica el rojo de la
sangre nueva
son los colores de esta
fiel insignia
con pinceladas de
blanco que es pureza.

Obediente, una madre
inmaculada

Sirve al carpintero que
talla

la expresion de su hijo
celestial

erigiendo Sagrada
Familia a emular.

Coro:

Le canto a mi colegio y
mis emblemas

Un coro sagradista a mi
formacion

esfuerzos de todos por
las diademas

del ansiado éxito y de
la superacion.

Exito y de la
superacion.
Exito y de la
superacion.
Exitoy de la
superacion.

Mi colegio es lo mejor.

14.4.25 Lema

En concordancia con nuestra mision, la excelencia siempre ha sido nuestro principal pilar estratégico, por

eso nuestro lema es “La excelencia es fruto de la exigencia”.
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14.4.3

Uso del correo electronico institucional

El correo electrénico es el canal de comunicaciones formal y oficial para los comunicados internos y de
soporte técnico de sistemas en la Institucion, y su uso se rige por las siguientes condiciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Las cuentas de correo institucionales son entregadas a los estudiantes con el proposito de establecer
comunicacion directa y ofrecer servicios adicionales con énfasis educativo.
La cuenta de correo institucional podrd someterse en cualquier momento con autorizacion de
Direccién general a auditorias o suspensién temporal.
La cuenta de correo institucional seréa cancelada y eliminada al terminar el ciclo escolar (grado 11°)
o al retirarse de la institucion.
El padre de familia deberd cambiar la contrasefia otorgada al inicio de creacién de la cuenta y
conservarla.
Todas las solicitudes formales en la institucion deberan ser canalizadas a través del correo
electrénico institucional, de esta manera quedara registro de ellas y se tendra en cuenta para posibles
auditorias.
Los padres de familia deberan ser los principales responsables de la administracién de la cuenta, ya
que a traves de ella se enviaran todos los comunicados oficiales de parte del colegio.
A cada estudiante se le asignara un grupo de correo el cual administrard el director de grupo; con él
se enviara informaciéon importante de interés general o particular. Los directores de grupo y
coordinadores podran enviar comunicados relacionados con los grupos a su cargo, por eso la
comunicacion entre ambos debe ser cordial y respetuosa.
Los directores de grupo tomaran la voceria por el grupo de profesores para realizar los comunicados,
ellos seran los responsables de la comunicacién en todo momento.
La comunicacion por este medio se hara en todo momento en forma asincrénica, por tal motivo los
docentes, coordinadores y otros, responderan en la mayor brevedad posible dentro de su jornada
laboral y atendiendo a su disponibilidad.
Para comunicarse con Direccion General deben escribir a info@colegiolaconcepcion.com.co. A
través de este correo se recibe y da tratamiento adecuado y oportuno a quejas, reclamos,
sugerencias, consultas y felicitaciones por parte de los padres de familia y/o partes interesadas de la
Institucion.
El correo electrénico es una herramienta para el intercambio de informacién entre personas, no es
una herramienta de difusion de informacién masiva tipo spam o cadenas.
En caso de olvido de contrasefias de acceso, el usuario deberd notificar a Coordinacion o al
Administrador de Recursos Tl del colegio, al correo appsadmin@colegiolaconcepcion.com.co. A
través de este correo también se reportan incidencias presentadas en el uso de las diferentes
plataformas de la institucion: plataforma de notas, sitio Web y aplicaciones de Google Workspace.
Estan completamente prohibidas las siguientes actividades:

a. Utilizar el correo electrénico para cualquier proposito comercial o financiero.

b. Participar en la propagacion de “cartas en cadenas”, o en esquemas piramidales de indole

politico, religiosa o temas similares.
c. Distribuir de forma masiva grandes cantidades de mensajes con contenidos inapropiados.
d. Toda informacion o contenido que sea transmitido por las cuentas de correo, son
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responsabilidad exclusiva del titular de la cuenta, por lo que dichos contenidos no reflejan las
preferencias o ideas de la Institucion.

e. Enviar correos masivos por parte de estudiantes o padres de familia; si esto sucede, se
auditara su cuenta y podra ser suspendida por un lapso de 12 horas de acuerdo con el caso
y seguimiento al debido proceso.

f. Realizar suscripciones a péaginas de servicios externos o0 registro en programas
gubernamentales con la cuenta institucional; para estos casos debera utilizar una cuenta
personal.

14.4.4 Comunicaciones oficiales

1. La alta direccién en cabeza de Rectoria es la Unica dependencia encargada de planear y redactar
los comunicados externos dirigidos a los padres de familia de acuerdo con las necesidades que se
presenten.

2. Ladifusion de estos comunicados se realiza de manera masiva a través de la cuenta comunicados@
colegiolasagradafamilia.edu.co Se publicardn también a través de otros medios virtuales autorizados
cuando asi se amerite.

3. Es responsabilidad de los padres de familia leer estos comunicados para estar al tanto de cualquier
informacion oficial.

14.4.5 Portal Web y redes sociales

Estos medios garantizan la transparencia en los procesos pedagdgicos y promueven la movilizacién de la
comunidad educativa. En ellos se publican en tiempo real los resultados mas significativos a nivel
académico, cultural y social con el propésito de visibilizar nuestra comunidad.

Son ellos:

% www.colegiolasagradafamilia.edu.co

' ® l @colegiolasagradafamiliacgna

“ Corporacion Educativa La Sagrada Familia

14.4.6 Otros aspectos comunicacionales

1. Laconformacion de grupos de WhatsApp por parte de estudiantes y/o padres de familia o acudientes,
gueda bajo la responsabilidad exclusiva de los mismos, y se exhorta a que se conviertan en grupos
de comunicacion asertiva, libres de terrorismo, acusaciones sin fundamento o juicios a priori y, por
el contrario, se basen en el respeto, la tolerancia y el trabajo en equipo.

2. La comunicacion de los padres de familia a través de grupos de WhatsApp sera considerada como
informal y no se garantizara la legitimidad de la informacién que circule a través de este medio.

3. Algunas reuniones con padres de familia se podran realizar de manera virtual dependiendo de la
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14.5.

necesidad e informacién a comunicar.

PRESTACION DEL SERVICIO DE TIENDA ESCOLAR

14.5.1 Servicio de tienda escolar

Este servicio esta disponible para todo los estudiantes y trabajadores de la Institucion. Para garantizar la
prestacion de un servicio de calidad y con las condiciones sanitarias y nutricionales requeridas, se tienen en
cuenta las siguientes responsabilidades:

14.5.2 Deberes del personal de la tienda escolar

12.

Prestar el servicio de la tienda escolar en los horarios de los turnos establecidos por la institucion
para el descanso escolar.

Contar con personal suficiente para la atencion agil de todos los estudiantes dentro del tiempo del
descanso escolar.

Ofrecer alimentos variados, frescos, nutritivos y en buen estado de conservacion.

Verificar permanentemente las fechas de vencimiento de los productos.

No vender chicles y/o productos que lo contengan.

No vender productos contenidos en envases de vidrio, para evitar accidentes en su manipulacion.
Vender alimentos cuyas envolturas y/o envases no representen peligro en su manipulacion.
Cumplir con todas las medidas existentes de bioseguridad y de manipulacion de alimentos.
Mantener completamente aseado las areas de la tienda escolar.

. Ofrecer precios asequibles y publicar la lista de precios en lugar visible al publico.
. Atender con eficiencia, cordialidad y respeto a los estudiantes y personal de la institucion que utilice

los servicios.
Abstenerse de fiar productos. La institucién no responde por deudas relacionadas por este concepto.

14.5.3 Deberes de la comunidad educativa

Hacer uso del servicio segun el horario establecido de acuerdo con los turnos de descanso
establecidos por la institucion.

Solicitar el servicio en forma agil, ordenada, con respeto y tono de voz adecuado.

Ubicarse en lafila correspondiente y respetar el turno.

No traer billetes de alta denominacién para la compra de los productos, realizar el pago con dinero
sencillo.

Consumir los alimentos en los lugares establecidos por la institucion.

Depositar los residuos en las canecas de acuerdo con el codigo de colores para el reciclaje, conocido
por toda la comunidad educativa.

Nota: El personal de la tienda escolar que detecte dinero falso esta autorizado para retenerlo y entregarlo a
Coordinacién, indicando el nombre del portador de éste. Cuando un estudiante compre con un billete de
mayor valor sera informado inmediatamente a Coordinacién para verificar con los padres de familia o
acudientes la procedencia de éste.
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14.6.

14.6.1

PROTOCOLO DE SEGURIDAD VIAL

Propdsito

Establecer las condiciones necesarias para garantizar la seguridad vial de los miembros de la comunidad
educativa de la Corporacion Educativa La Sagrada Familia, que hacen uso del servicio de transporte para
la llegada y salida de la Institucion, a través de mecanismos y controles adecuados, en colaboracion con los
transportadores y los padres de familia y/o acudientes y de acuerdo con la normatividad aplicable en materia
de seguridad vial.

14.6.2

1.

4.

14.6.3

1.

Responsabilidades de la institucién

Garantizar el ambiente de trabajo adecuado, previendo el cuidado de los estudiantes, a través de
procesos que aseguren su integridad fisica (seguro estudiantil, asignacién de personal para vigilar
ingreso y salida de estudiantes), asi como mecanismos que permitan atender en forma inmediata
accidentes, eventualidades o problemas de salud, tanto durante las actividades que se desarrollen
en las instalaciones como durante el traslado desde y hacia éstas.

Establecer de manera conjunta con los transportadores y los padres de familia y/o acudientes,
acciones, mecanismos, estrategias y medidas orientadas a prevenir la ocurrencia de accidentes de
transito, o anular o disminuir los efectos de éstos, con el objeto de proteger la vida de los usuarios
del transporte escolar.

Designar a personal de la instituciébn para que garantice la seguridad fisica de los estudiantes
mediante el recibimiento de éstos en el momento de la entrada y el direccionamiento a sus aulas, asi
como en la salida de los estudiantes al término de la jornada escolar.

Velar de manera aleatoria, voluntaria y sin ningun tipo de obligacién porgue todas las instancias se
lleven a cabo con el objetivo de promover y garantizar el compromiso por parte de los directamente
involucrados en la seguridad vial. De igual forma, asegurarse de que se tomen las debidas medidas
preventivas y correctivas con el fin de disminuir cualquier tipo de accidentalidad.

Condiciones de circulaciéon durante la entrada de estudiantes

A las 6:00 am, de lunes a viernes, personal designado por la institucion se ubica en la esquina del
colegio y colaborara abriendo y cerrando sus puertas de los carros particulares con el &nimo de
agilizar el trafico y evitar que el conductor se baje del vehiculo. Para el transporte escolar (vans), el
adulto acompariante debe realizar el debido descenso de los estudiantes (bajarse y ayudar a bajar
a los estudiantes) e inspeccionar que al interior del vehiculo no se quede ningln estudiante u
objetos escolares.

Para agilizar el flujo vehicular, los conductores deben avanzar hasta la esquina del colegio y permitir
gue el personal asignado les colabore abriendo las puertas para agilizar el descenso de los
estudiantes, tan pronto se bajen los estudiantes continuar la marcha para evitar trancones.

Los conductores de vehiculos particulares deberan cerciorarse de que los docentes hayan finalizado
su labor de abrir y cerrar puertas de manera segura, antes de poner en marcha el mismo. Para el
caso de transporte escolar (vans), el conductor pondrd en marcha el vehiculo una vez se cerciore
gue el adulto acompafiante haya finalizado la revision interna y cerrado la puerta.

Los estudiantes una vez se bajen de los transportes, caminaran directamente hacia el las
instalaciones del colegio con orden y disciplina.
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14.6.4

5.

6.

El timbre suena a las 6:30 am; una vez escuchado éste, los estudiantes deben estar en sus aulas
con el docente de la clase a primera hora

Cuando algun padre de familia desee hacer alguna diligencia dentro de las instalaciones, debe
buscar un sitio para parquear que no obstaculice la entrada a los callejones de los vecinos. La
atencion a padres de familia se realiza de 6:00 a 7:00 am segun disponibilidad del personal
docente.

Condiciones de circulacién durante la salida de estudiantes

La salida de los estudiantes es por niveles, preescolar a las 12:00 m, primaria a la 1:00 p.m. y
secundaria y media a 2:00 pm.

Los transportes no deben llegar con tanta anticipacién para evitar trancones y obstrucciones en las
vias aledafas al colegio.

En la esquina del colegio se ubica un docente para agilizar el tréfico e informa al docente que se
encuentra en la puerta del colegio el nombre de los transportes que van llegando para que los
estudiantes salgan inmediatamente y se dirijan al transporte, el conductor no debe bajarse del
vehiculo para evitar trancones.

Dentro del colegio los estudiantes se organizan por transportes para que sea mas agil la salida.

Es responsabilidad de los conductores y adultos acompafnantes cuidar la seguridad de los alumnos
una vez el colegio se los entrega para su regreso a casa.

Los padres y acudientes que llegan a pie se les entregan los estudiantes en la puerta del colegio.

Paragrafo: Para una mejor movilidad y evitar trancones, el colegio ha establecido en los horarios de ingreso
y salida de los estudiantes, que los vehiculos circulen en un solo sentido, deben ingresar por la calle de la
iglesia y salir por la calle que del colegio da hacia la avenida de Mamonal.

14.6.5

1.

Responsabilidades de los padres de familia y/o acudientes

Contratar un servicio de transporte legal y responsable que garantice al estudiante su seguridad y el
cumplimiento de la jornada escolar.

Respetar las normas establecidas por el colegio de entrada y salida de los alumnos, dado que todo
se hace por la seguridad fisica y mental de toda la comunidad educativa.

Promover en el estudiante el acatamiento de las normas del presente protocolo para garantizar la
seguridad vial propia y la de la comunidad educativa que hace uso del transporte escolar.

Estar atento, al horario estipulado con el transportador para la recogida y regreso a casa del
estudiante. De no ser posible, debe dejar a una persona adulta encargada de recibir al estudiante, e
informar de ello con la suficiente antelacién al transportador.

Los padres de familia deberan estar con sus hijos en el paradero el tiempo que consideren necesario
antes de que pase a recogerlo la ruta.

Si el nifio se va a ausentar de la jornada escolar total o parcialmente, el padre de familia esta en la
obligacion de informar con anticipacion a la institucion y al transportador contratado.

Cuando los padres o tutores consideren que sus hijos deban ser tratados de forma especial debido
a una dolencia o enfermedad especifica, deberan informar al responsable de la ruta para tomar las
medidas necesarias.

En caso de que no se encuentre la persona responsable del alumno, éste dara aviso al familiar por
teléfono o cualquier medio electronico, y continuara su recorrido. El padre de familia esta en la
obligacion de comunicarse con el transportador y llegar a un acuerdo para que reciba al nifio.
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14.6.6

6.

7.

Recoger al estudiante en el paradero estipulado en comun acuerdo con el transportador.

. Notificar y autorizar por escrito que el alumno podra bajarse solo en su paradero o donde sea

designado por ellos mismos.

Responsabilidades de los transportadores

Permitir la revision cuando la Institucion lo considere apropiado, de manera aleatoria y sin previo
aviso, de la documentacion requerida por ley para prestar el servicio de transporte escolar, de
acuerdo al tipo de empresa y segun lo estipulado por las entidades competentes (cuando aplique:
pruebas de ingreso, exdmenes médicos, pruebas tedricas y practicas, capacitacion en seguridad vial,
aplicacion de politicas para el control de consumo de alcohol y sustancias alucindgenas, entre otros
documentos).
Promover y establecer politicas para la regulacion de horas de conduccién y descanso, no consumo
de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, la regulacién de la velocidad, el uso del cinturén de
seguridad, el no uso de equipos de comunicacion moviles mientras se conduce, suministro y uso de
elementos de proteccién personal.
Garantizar el uso de vehiculos seguros, a través de la implementacion de planes de mantenimiento
preventivo y correctivo, procedimientos de inspeccion diarias, mecanismos apropiados de
seguimiento y trazabilidad de las actividades realizadas.
Mantener un listado actualizado de los estudiantes que transporta, con los datos de contacto de sus
acudientes, el cual debe estar disponible para conocimiento de la Institucién y de los padres de familia
y/o acudientes, en caso de requerirse.
Cerciorarse de que el vehiculo y personal a cargo, cuente con los documentos exigidos por la
normatividad legal vigente entre esos:

a. Licencia de conduccion vigente.
Tarjeta de propiedad, de operacién, SOAT, certificado técnico mecanico, certificado de gases.
Copia de las pélizas de responsabilidad civil, contractual y extracontractual vigentes.
Extracto del contrato con la cooperativa afiliada.
Y cualquier otro que se considere necesario y de caracter obligatorio
Estos documentos pueden ser verificables a través de las plataformas del Ministerio del
Transito y Transporte.
Asegurarse de que el vehiculo, cuente con los equipos y condiciones exigidos por la normatividad
legal vigente:

a. Botiquin de primeros auxilios
Equipo de carreteras
Llanta de repuesto
Extintor
Cinturones de seguridad
Dos tacos para bloquear el vehiculo
Caja de herramientas basica
Linterna

i. Y cualquier otro que se considere necesario y de caracter obligatorio.
Garantizar el cumplimiento de las siguientes normas de seguridad vial:

a. Asegurarse de que los usuarios mantengan las manos dentro del vehiculo durante todo el

® oo o
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desplazamiento.

Conducir a un maximo de 60 Km/h en carretera nacionales o departamentales, 40 km/h en
vias urbanas y carreteras municipales, y 10 Km/h dentro de las instalaciones y en los
alrededores de la Institucion.

Asegurarse de que todo el personal de la ruta haga uso correcto del cinturén de seguridad.
Garantizar la presencia permanente en todo trayecto, de un adulto acompafante, mayor de
edad, quien sera la responsable de mantener la autoridad y la sana convivencia dentro del
vehiculo. Esta persona tiene completa autonomia para realizar de manera respetuosa y
asertiva el llamado de atencién al alumno cuando presente comportamientos inadecuados.
Asegurarse de que el adulto acompafante, revise el interior del vehiculo cada vez que
culmine el trayecto, una vez se bajen todos los estudiantes, verificar que no hayan quedado
usuarios o implementos escolares olvidados dentro del vehiculo y de ser asi, cerciorarse de
gue entregue los objetos olvidados a Secretaria de la Institucion para que se le haga entrega
al alumno.

Garantizar que el adulto acompafiante no se ausente y/o baje de la ruta una vez se haya
iniciado el recorrido.

Asegurarse de que el adulto acompafante prestara la debida atencion cuando un alumno se
encuentre mareado o indispuesto y que intentara en la medida de lo posible, ofrecerle mayor
comodidad; de igual forma deberan garantizar el debido informe a los responsables en la
institucion para que se tome la decisibn mas adecuada.

Comprobar que el descenso de los estudiantes se realizar4 Unicamente cuando el vehiculo
no esté en movimiento y con apoyo del adulto acompafiante de la ruta.

No permitir el ingreso al vehiculo, de usuarios diferentes a los autorizados en el listado para
uso del transporte escolar. De igual forma no debera promover ni permitir el transbordo de
los estudiantes durante el recorrido escolar sin antes haber recibido autorizacion por los
padres y/o acudientes.

No hacer ni permitir el uso de dispositivos con sonido o musica a alto volumen, que interfiera
la concentracion del conductor.

Definir el recorrido de la ruta escolar al inicio del afio escolar y notificar al padre de familia, el
recorrido finalmente estipulado. Debera informar con anticipacion cualquier cambio
importante con respecto al trazado inicial de la ruta. Los padres de familia son los que
dispondran su acuerdo o desacuerdo.

Fijar los paraderos y horarios de acuerdo con los recorridos establecidos y la ubicacién de la
vivienda de los alumnos, teniendo en cuenta que el servicio que prestan no es puerta a puerta,
a no ser que por trazado la ruta pase frente a la vivienda del alumno.

. Garantizar que los paraderos asignados bajo previo consenso entre transportadores y padres
de familia no seran modificados por el personal de transporte ni por los alumnos. En caso de
requerirse un cambio por parte de los padres de familia, se debe realizar por escrito y previo
a la fecha del cambio y directamente con el transportador.

Asegurarse de que el recorrido se llevara a cabo sin interrupcion a no ser por fuerzas ajenas
a las propias. No est4d permitido parar un recorrido en las vias publicas por mal
comportamiento o indisciplina de los alumnos. En caso de encontrarse dentro del colegio, se
podra limitar el inicio del recorrido por indisciplina.

Esperar al estudiante hasta que se cumpla la hora establecida cuando pasen a recogerlo por
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el paradero mucho mas temprano de lo previsto y acordado con los padres de familia, de
igual forma deberan esperarlo si viene corriendo hacia el vehiculo.

p. Promover el uso de vocabulario adecuado entre todos los usuarios del transporte escolar,
incluyendo el propio y el del adulto acompafante.

g. No parar a comprar comestibles, y mucho menos vender o proporcionar alimentos a los
usuarios del servicio.

r. No suministrar combustible al vehiculo con los usuarios del servicio a bordo; esta actividad
debe realizarse antes de iniciar el recorrido.

s. No esperar a los usuarios en el momento de la recogida, lo cual ocasiona retraso en el
cumplimiento de la ruta y, por ende, de la jornada escolar.

t. No permitir el uso de celulares, tablets u objetos costosos dentro del vehiculo.

u. Vigilar que los usuarios del servicio permanezcan sentados en su sitio, nho griten, lancen
objetos dentro o fuera del vehiculo, o realicen cualquier acto que ponga en riesgo la integridad
de los ocupantes de la ruta y/o peatones en general.

v. Suspender el contrato de prestacién de servicios con el padre de familia, cuando sean
recurrentes los brotes de indisciplina por parte del estudiante.

w. Evitar poner en marcha el vehiculo para iniciar el recorrido mientras los nifios estén dentro
del &rea de parqueo.

X. Respetar la entrada y la salida de las rutas escolares.

y. Vigilar que los usuarios del transporte respeten las normas de convivencia y seguridad vial
designadas.

z. No transportar a estudiantes que no sean de la ruta.

14.6.7 Atencién de incidentes y accidentes en la via

En coordinacion con la Administradora de Riesgos Laborales — ARL, SOAT, Seguro Estudiantil, siempre y
cuando se vean involucrados uno de éstos y, en apoyo con el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST, la Institucién debera adelantar la investigacion de los incidentes y accidentes con
causa u ocasion del servicio de transporte que ocurra dentro de sus instalaciones, que permita alternativas
de solucién, toma de decisiones, divulgacién de lecciones aprendidas, entre otras acciones encaminadas a
la prevencion de accidentes de transito.

De llegar a ocurrir un accidente de transito, se solicitara el apoyo de las entidades correspondientes o
autoridad policiva para atender y dar prioridad al caso siempre y cuando se presente dentro de las
instalaciones de la Institucion.

En caso de accidente, se realizara la valoracion primaria por parte del Area de Enfermeria y con apoyo de
la brigada de primeros auxilios, se remitird al lesionado al centro de atencion médica para una valoracion
mas profunda. De acuerdo con la valoracién preliminar del evento llevada a cabo con el COPASST, se
definira la realizacién de la investigacion correspondiente.

En caso de que el lesionado sea un estudiante, se le notificara al acudiente los hechos para que se acerque
al centro médico.
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e Ajuste en el preambulo, orientado hacia la importancia de establecer la
MORAL como marco rector del comportamiento humano.

¢ Ampliacién de las prohibiciones de los estudiantes.

e Adecuacion de los deberes académicos de los estudiantes.

e Ampliacion de los deberes de los padres de familia o acudientes.

¢ Ampliacién de las prohibiciones de docentes y personal en general.

e Ampliacion conceptual del proyecto transversal de educacién sexual Y|
emocional.

¢ Inclusién de las situaciones segun su tipologia, a saber: tipo |, tipo Il y tipo|
M.

2024 Octubre de ¢ Modificacion, ajuste y/o adecuacion de las situaciones tipo I, Il y IlI.
2024 P " . ) ;

e Adecuacion del protocolo de atencion para situaciones tipo Il

e Adecuacion de las acciones pedagdgicas y sanciones.

e Adecuacion de las faltas tipo Il.

¢ Inclusién de otras rutas de atencién: conducta suicida o intento suicida,

armas de fuego y objetos cortopunzantes, drogas, sustancias
alucinégenas, sustancias psicoactivas, vaper y cigarrillo; y embarazo
adolescente.

e Actualizacién del protocolo de inclusién teniendo en cuenta lo consignado
en la Politica de Inclusion.

e Actualizacién Sistema de tarifas de matriculas y otros cobros.




