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INTRODUCCION

El Gimnasio El Recreo es una institucion educativa catolica de caracter privado, mixta,
gue imparte ensefianza formal en los niveles de Preescolar y Basica ciclo Primaria.

Su sede esta ubicada en el municipio de Monteria, departamento de Cérdoba.

Su Proyecto Educativo se centra en el desarrollo del pensamiento y garantiza una
excelente formacion académica, fundamentada en el trabajo por competencias y una
formacion axiol6gica basada en una pedagogia de valores. Su estructura curricular ofrece
una modalidad académica, calendario A y educacion multilingle.

Este Manual de Convivencia es una herramienta que contiene los lineamientos
esenciales, que el Colegio tiene en cuenta para regir el proceso educativo de los
estudiantes.

Como lo sefiala la ley en este Manual de Convivencia, “se definen los derechos y deberes
de los estudiantes, profesores y padres de familia o acudientes, quienes al firmar la
matricula en representacion de sus hijos, estaran aceptando el mismo”

En caso de no encontrar una norma especifica para aplicar en una situacién particular, la
instancia correspondiente lo considerara y tratara a la luz de los fundamentos filoséficos
de la institucion.



RESOLUCION RECTORAL N° 010-2025

Por la cual se adopta el Manual de Convivencia para el afio escolar 2026

La Directora del Gimnasio El Recreo
SUSANA BURGOS DE ANGULO

CONSIDERANDDO:

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

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

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

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

Que la Ley 1620 de 2013 en su Articulo 21 y el Decreto 1075 de 2015 reglamentan lo
referente a la reforma, actualizacién y ajuste del Manual de Convivencia,

Que, en reunién del Consejo Directivo del 13 de noviembre del 2025, segun consta en el
Acta No. 005 del 2025, fue revisado y actualizado el Manual de Convivencia que entrara
en vigencia a partir del 8 de enero de 2026.

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia como el marco de referencia de
los deberes, derechos y normas que regiran el proceder de toda la Comunidad Educativa
a partir del 8 de Enero de 2026

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

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

Dada en Monteria, a los 14 dias del mes de noviembre de 2025.

Susana Burgos de Angulo
Directora

Original firmado



MARCO DE REFERENCIA

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

La Constitucion Politica Colombiana de 1991.

Ley 12 de Enero 22 de 1991-Convencion internacional sobre los derechos de la nifiez.
Ley 115 de 1994 -Ley General de Educacion-

Decreto 1286 de Abril de 2005 -Decreto que establece normas sobre la participacion
de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos-.

Ley 1098 de 2006 -Ley de Infancia y Adolescencia-

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

Ley 1273 de 2009 —Ley de Proteccion de la informacion y de los datos—.

Ley 1581 de 2012 —Ley de Proteccion de datos personales-—.

Ley 1620 de Marzo 15 de 2013 -Ley de Convivencia-

Ley 1650 de 2013 —Establece las condiciones para la prestacion del servicio
educativo y la retencién de certificados por el no pago de los Servicios—.

Decreto 1074 de 2015 —Decreto Unico Reglamentario del sector Comercio—.

Decreto 1075 de 2015 —Decreto Unico Reglamentario del sector Educativo—.

Ley 1755 de 2015 —Ley que reglamenta el derecho de peticion-—.

Decreto 1079 de 2015 -Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Transporte.

Decreto 1421 de Agosto 29 de 2017 -Decreto que reglamenta en el marco de la
educacion inclusiva la atencion educativa a la poblacion con discapacidad-.

Ley 2025 de Julio 23 de 2020 - Establece lineamientos para la implementacién de las
escuelas para padres y madres de familia y cuidadores-.

Ley 2089 de 2021 —Ley que prohibe el uso del castigo fisico, los tratos crueles,
humillantes o degradantes y cualquier tipo de violencia como método de correccion
para nifias, nifios y adolescentes—.

Ley 2137 de 2021 —Ley que crea el Sistema Nacional de Alertas Tempranas para la
prevencion de la violencia sexual contra los nifios, nifias y adolescentes—.

Ley 2170 de 2021 —Ley que reglamenta el uso de herramientas tecnoldgicas en los
colegios—.

Ley 2205 de 2021 —Ley que establece un término perentorio para la etapa de
indagacion, tratandose de delitos graves realizados contra los nifios, nifias y
adolescentes—.

Ley 2216 de 2022 —Ley que promueve la educacion inclusiva y el desarrollo integral
de nifias, nifos, adolescentes y jévenes con Trastornos Especificos de Aprendizaje—.
Decreto 1411 de Julio de 2022 -Decreto que reglamenta la prestacion del servicio de
educacion inicial en Colombia.



Resolucion 1901 de 2023 — Por la cual se convoca a las Instituciones Educativas
oficiales y privadas a realizar la revision y actualizacién de manuales de convivencia
de acuerdo con la normatividad vigente y se orienta pedagdgicamente dicho proceso.
Ley 2383 de 19 de Julio de 2024- Por medio de la cual se promueve la educacion
socioemocional de los nifios, nifias y adolescentes en las instituciones educativas de
preescolar, primaria, basica y media en Colombia.

Ley 2460 de Junio de 2025- Ley de Salud Mental

Los Tratados Internacionales sobre los Derechos del Nifio suscritos por Colombia.
Todas las demas normas que sean concordantes con las anteriores.

Toda la jurisprudencia de las altas cortes sobre la prestacion del servicio educativo en
Colombia.



TITULO |
PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES FUNDAMENTALES

CAPITULO | ]
ELEMENTOS QUE DEFINEN LA INSTITUCION

ARTICULO 1. HORIZONTE INSTITUCIONAL

PROPOSITO

Transformamos futuro, formando personas integras, conscientes, lideres y
creativas, que generan nuevas formas de hacer las cosas, con un enfoque global,
sostenible, basado en la innovacion, potenciando las inteligencias mdultiples por
medio del arte, la ciencia, la tecnologia y los idiomas.

ASPIRACION

Ser para el 2027 una Institucion Educativa sostenible y adaptable al cambio,
enfocada en formar estudiantes con competencias practicas y una mentalidad
internacional.

NUESTRA FILOSOFIA

- Nos basamos en la formacion del ser y en la blusqueda de la excelencia
académica.

- Trabajamos bajo un enfoque humanista catolico confesional.

- Desarrollamos una pedagogia de valores.

- Valoramos la diversidad y la inclusion con una mirada amplia, respetuosa.

- Ofrecemos una excelente atencién en la prestacion del servicio con respeto,
calidez y cercania.

- Nos enfocamos en la importancia de las relaciones y las interacciones con el
otro.

- Creemos en la importancia de la empatia y el trabajo colaborativo, solidario,
para impactar la sociedad y el entorno.

- Estamos comprometidos con el cuidado y proteccion ambiental.

VALORES

Integridad: Capacidad para actuar con transparencia, asumiendo los valores éticos
y morales y siendo coherentes entre su pensar, sentir y actuar.

Excelencia: Capacidad para buscar permanentemente la superacion que le permita
sobrepasar con calidad las metas propuestas.

Espiritualidad: Capacidad de relacionarse con Dios, interiorizando principios y
actitudes que le den sentido de trascendencia a su vida.

Liderazgo: Capacidad de reconocer y potenciar los talentos del grupo para la
consecucion positiva de un objetivo comun, para trascender en cualquier contexto.

Innovacion: Capacidad para desarrollar e incorporar nuevos esquemas o modelos
cognitivos y transformar ideas en valor para el aprendizaje.

Solidaridad: Capacidad para demostrar amor y compromiso con las otras
personas, consigo mismo y con su entorno.



POLITICA ORGANIZACIONAL

Ofrecemos un servicio educativo participativo, enfocado en la excelencia
académica, la formacion de personas integras, competentes y con una mentalidad
internacional; a través del mejoramiento continuo de nuestros procesos, la
sostenibilidad de la institucién y la implementacién de un sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, en pro de la satisfaccion de nuestros clientes y
partes interesadas.

SIMBOLOS INSTITUCIONALES

LEMA: “Lideres sembradores de Paz”

BANDERA

La bandera del colegio

esta dividida en dos franjas

del mismo tamafio.

La franja de color blanco
representa la ternura y la paz.
La franja inferior de color rojo
representa la alegria y el amor.

LOGO

El logo representa al
Estudiante Recreista que

se proyecta al mundo con
Sus conocimientos, valores y
principios.




HIMNO

I

Recreistas llenos de esperanza

Y de suefios que conquistar
Forjadores de un mejor futuro

Que la excelencia vamos a alcanzar

I

Compafieros de un nuevo camino
Los invito hoy a cantar

Poco a poco vamos a crear

Un mejor futuro sin guerra y de paz

11

En las aulas de nuestro Colegio
Aprendemos el valor del ser

Nos formamos hombres y mujeres
en virtudes y ciencia a la vez

v

Con amor y también con empefio
Realizarnos es nuestro deber

Por las sendas gloriosas del éxito

De nuestra sociedad, de nuestra sociedad

\%

El Gimnasio el Recreo nos espera
Y contigo quiere caminar

Dando pasos de fe hacia la meta
Y con Cristo que es nuestra verdad

VI

Ser un lider sembrador de paz

Fiel reflejo de nuestro quehacer
Recreista es tu mayor orgullo

La excelencia que tienes en tu ser.

Letra: Hernando Lopez
Musica: Alvaro Bustos Annichiarico



CAPITULO Il
OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA.

- Orientar aspectos del proceso formativo de los estudiantes definiendo con claridad
normas basicas de participacion y sana convivencia que permitan mantener
relaciones interpersonales adecuadas.

- Favorecer la educacion integral del estudiante, propiciando un ambiente que
estimule el desarrollo de competencias cognitivas, comunicativas, fisicas, creativas
y morales que le permiten asumir los compromisos y retos del mundo moderno.

- Cumplir con los planes y programas reglamentados por el M.E.N., para la
educacion Preescolar y Basica Primaria, atendiendo a los decretos y resoluciones
gue rigen el Sistema Educativo Colombiano.

- Integrar a los estudiantes y a los padres a las actividades de tipo académicas y
formativas programadas por la comunidad, propiciando con esto el fortalecimiento
de los valores y la fe cristiana.

- Mantener constante comunicacién con las familias, con el fin de que estén
informados del comportamiento general del estudiante, sus progresos y dificultades,
tanto en el hogar como en el Colegio y asi poder hacer un seguimiento progresivo
del mismo.

- Responder a los requisitos de la norma ISO 9001:2015, la norma ISO 21001:2018
y de seguridad y salud en el trabajo en cuanto a la definicion e implementacion de
los procesos y procedimientos estandarizados, buscando la mejora del servicio y la
satisfaccion del cliente.

CAPITULO Il
PERFIL DEL ESTUDIANTE

El perfil del estudiante del Gimnasio El Recreo es el de un ser humano visto
holisticamente, critico, reflexivo, tolerante y respetuoso de las normas de la
institucion y la sociedad, comprometido con su progreso, el desarrollo de cada una
de las dimensiones del ser humano, dentro del marco de las competencias
requeridas para adaptarse al cambio e insertarse adecuadamente en el modelo
globalizante del mundo actual. Siempre da lo maximo de si mismo, disfruta y valora
su entorno actuando para preservarlo y mejorarlo, con espiritu de investigacion y
gran capacidad creativa, llevando con orgullo, donde quiera que vaya, el nombre
del colegio. Nuestro estudiante se caracteriza por ser:

Colaborativo y Sinergizador:

Capacidad para desarrollar su liderazgo, a través de la proyeccién de sus
competencias y el trabajo cooperativo, valorando las diferencias y respetando la
dignidad humana.

Innovador, Creativo y emprendedor:
Capacidad para gestionar el conocimiento, generando ideas novedosas y Utiles,
creando valor y promoviendo cambios que impacten positivamente su entorno.

Competente, investigativo y critico:

Capacidad para gestionar su proceso de aprendizaje, ejercitAndose en la reflexién
y la argumentacion logica, coherente y critica, en el &mbito académico, cientifico e
investigativo que les permita adquirir, afianzar e integrar nuevos conocimientos para
comprender y analizar con sentido critico, la realidad que le rodea.



Comunicador asertivo:

Capacidad para expresarse y manifestar de forma consciente sus ideas, deseos,
opiniones, sentimientos o derechos de forma congruente, clara, directa, equilibrada,
honesta y respetuosa, sin la intencién de herir o perjudicar y actuando desde una
perspectiva de autoconfianza y escucha activa.

Usuario responsable de las Tic’s:
Capacidad para emplear cotidianamente la tecnologia de forma segura, eficaz y
consecuente, utilizandola exclusivamente como soporte para su proceso de
aprendizaje continuo y autodirigido.

Emocionalmente Inteligente:

Capacidad de percibir, asimilar, regular y comprender sus propias emociones y la
de los demas permitiendo una mayor calidad de las relaciones interpersonales y de
competencias socioemocionales adecuadas como el autoconocimiento,
autocontrol, automotivacion, la empatia y las habilidades sociales.

Amigable con el medio ambiente:

Capacidad de tomar conciencia de su responsabilidad social con la conservacion,
proteccion y mejoramiento del medio ambiente, asi como del uso racional de los
recursos naturales disponibles en beneficio de su formacion y de la comunidad a la
que pertenece.

Auténomo:

Capacidad de ejercer la toma de decisiones con determinacién e iniciativa,
asumiendo su libertad como lider proactivo, consciente de la responsabilidad y
consecuencia de sus actos.

Espiritual y social:

Capacidad de interiorizar principios y valores que le den sentido de trascendencia a
su vida, asumiendo actitudes positivas de respeto, solidaridad, inclusion y espiritu
de servicio, contribuyendo en el mejoramiento de la sociedad.

Integro:
Capacidad de comprometerse con los valores éticos y morales para actuar con
transparencia y rectitud, siendo coherente entre su pensar, sentir y actuar.

Multilingue:
Capacidad de desarrollar y dominar las habilidades comunicativas de otras lenguas
con una alta proyeccion internacional.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS PARA ADMISION DE LOS ESTUDIANTES Y LA
CONFORMACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 2. La Comunidad Educativa. La comunidad educativa esta
conformada por todas las personas que integran o participan del proceso educativo
y que tienen como objetivo la puesta en marcha del Proyecto Educativo Institucional.
Hacen parte de ella, los estudiantes, sus padres de familia y acudientes, los
directivos, los educadores, el personal administrativo y de apoyo y los egresados.
La comunidad educativa tiene como centro de su labor al estudiante, quien participa
activa y comprometidamente en la ejecucion de dicho Proyecto.

ARTICULO 3. Aspirantes nuevos y antiguos. Se considera aspirantes nuevos a
los que solicitan ingreso por primera vez al Gimnasio El Recreo, o aquellos que
habiendo estado en el colegio hayan interrumpido estudios al menos por un afio
académico.

Se consideran aspirantes antiguos a los que estudiando en el Gimnasio El Recreo
soliciten cupo para el siguiente afio lectivo.



ARTICULO 3.1. Admision de Estudiantes nuevos a la Institucion. La admision
es el acto por el cual, el Colegio selecciona a aquellos aspirantes que cumplen con
el perfil para ser estudiantes de la Institucion. Para ser candidato a estudiante del
Colegio, el nifilo o joven, y sus padres de familia, deben cumplir con el siguiente
perfil:

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

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

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

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

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

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

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

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

Articulo 3.2. Reserva de cupo de Estudiantes antiguos a la Institucion

Los padres de familia deben realizar la reserva para el afio siguiente a través de la
plataforma institucional.

ARTICULO 4. Requisitos para la Admision. Los documentos que el Colegio
solicita a los candidatos, para ingresar a hacer parte de su comunidad educativa,
son los siguientes:

1. Adquirir el formulario de inscripcion.
2. Cumplir con la edad establecida definida en el Decreto 1411 de Julio 29 de 2022
para los aspirantes que no tienen escolaridad.

3. Diligenciar en la plataforma la solicitud de matricula, adjuntando la
documentacién completa requerida.

. Presentar entrevista.

. Presentar evaluacion diagnoéstica para los aspirantes de 1°a 5° grado.

. Asistir a la primera reunion general de padres donde se realiza el proceso de
induccion.

o 01 b~

ARTICULO 5. Criterios de Admision. Los criterios de admision del Colegio son
los siguientes:

5.1 Criterios frente al aspirante. Los siguientes son los criterios de admision frente
al estudiante:
a. Estudio de solicitud de admision.
b. Verificacion de la edad, dependiendo el nivel al cual vaya a ingresar el
candidato a estudiante.
c. Verificacion de la historia escolar, académica y disciplinaria que incluye
referencias de los colegios de procedencia.



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

a. Entrevista del candidato y a los padres de familia con el personal del servicio
de orientacion escolar. En preescolar debe asistir el estudiante y en primaria
solo los padres.

b. Diligenciamiento de la ficha Acumulativa en la plataforma con los padres de
los aspirantes a todos los grados que ofrece el colegio.

c. Entrega a los padres de familia que asistieron a la entrevista del formato del
colegio de procedencia y de una tarjeta de invitacion al estudiante para una
actividad pedagogica.

5.3 Presentacion de Pruebas. Como parte del proceso de admisién en primaria,
los aspirantes asistirdn a una actividad ladico — académica. donde se observaran
sus conocimientos en las areas de Lengua Castellana, Matemética e Inglés, de
acuerdo al grado al cual se presenten.

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

a. Razones por las cuales han elegido al Colegio, como la instituciéon educativa
idénea, para la educacién de su hijo.

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

c. Conocimiento de la propuesta educativa del Colegio y de su identificacion
con la misma.

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

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

Paragrafo 4: El suministro de informacién falsa o incompleta, o de documentos
adulterados o no veraces, una vez comprobada dicha situacion, concede al Colegio,
la prerrogativa de dar por concluido el proceso de admision de manera unilateral,
sin conceder el cupo solicitado y con sustento en estos hechos. Igualmente, si ya
se ha suscrito el contrato de matricula, estos hechos también permiten su
cancelacién por justa causa, de manera unilateral, por parte del Colegio.

5.5 Resultados del Proceso. El Colegio envia el resultado del proceso de
admisién, mediante un correo electrénico dirigido a los padres de familia, en donde
se especifica si es admitido o no el aspirante.

ARTICULO 6: Matricula

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

Una vez la familia haya acreditado los requisitos establecidos por el Colegio, se
adelantaré el tramite de matricula, en los dias sefialados para tal efecto, anexando
los siguientes documentos:

- Certificados de Estudios del colegio de procedencia.
- Certificado de Paz y Salvo

- Registro Civil

- 1 foto digital con las especificaciones solicitadas.



- Copia de Tarjeta de Identidad o contrasefia para estudiantes de 7 afios en
adelante.

- Constancia de liberacion del SIMAT (para los estudiantes con escolaridad desde los
grados Jardin a 5°)

- Constancia de afiliacién a una E.P.S o medicina prepagada.

- Soporte de asistencia a valoracion integral en salud con el esquema de atencién
individual acorde con el momento de curso de vida, emitido por una Institucion
Prestadora de Salud -IPS de Maternal Inicial a Transicion.

- Copia del carné de vacunacion al dia segun la edad o copia de carné de salud
Infantil de Maternal Inicial a Transicion.

- Comprobante de pago de matricula.

- Contrato de Matricula firmado por los padres.

- Registro de Matricula firmado.

- Acta de aceptacion del Manual de Convivencia.

- Autorizacién de atencion meédica desde Maternal Inicial a 5°

6.2. La Matricula de Estudiantes Antiguos. Es el acto mediante el cual, el
estudiante que ha cursado el afio anterior un grado en el Colegio, se matricula para
el nuevo grado, habiendo cumplido con los requisitos y exigencias de la Institucion,
para tal evento.

Los padres de familia y acudientes deben realizar dicho acto, en las fechas y horas
establecidas por el Colegio para las matriculas, cumpliendo con los siguientes
requisitos:

- Certificado de Paz y Salvo

- 1 foto digital con las especificaciones solicitadas

- Copia de Tarjeta de Identidad o contrasefia para estudiantes de 7 afios en
adelante.

- Constancia de afiliaciéon a una E.P.S o medicina prepagada.

- Soporte de asistencia a valoracion integral en salud con el esquema de atencion
individual acorde con el momento de curso de vida, emitido por una Institucién
Prestadora de Salud -IPS de Maternal a Transicion.

- Copia del carné de vacunacioén al dia segun la edad o copia de carné de salud
Infantil de Maternal a Transicién

- Comprobante de pago de matricula.

- Contrato de Matricula firmado por los padres.

- Registro de Matricula firmado.

- Acta de aceptacion del Manual de Convivencia.

- Autorizacién de atencion médica desde Maternal a 5°

ARTICULO 7. Clases de Matricula. En el Colegio existen las siguientes clases de
matricula:

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

6.2 Matricula Extraordinaria. Es aquella que se realiza extemporadneamente. Para
la matricula extraordinaria se requiere ademas de la aportaciéon de los documentos
exigidos para tal fin, la cancelacion de los costos enunciados, la autorizacion
expresa y escrita de la Direccion.

Paragrafo 5: El no matricular al estudiante en las fechas y horas estipuladas por el
Colegio para tal evento, permitira que la Institucién haga uso del cupo disponible,
razon por la cual, ella no estara obligada a aceptarlo posteriormente. Para poder
hacer uso de la prerrogativa de la matricula extraordinaria, los padres de familia del
estudiante deberan solicitar, por escrito, ante la Direccion, esta opcion, allegando
los soportes o documentos que sustenten el incumplimiento de las fechas pactadas.

SoOlo compete a la Direccion autorizar esta opcion, a juicio de los criterios
institucionales y la disponibilidad de cupos.

Paragrafo 6: Los estudiantes antiguos no podran matricularse para un nuevo afo
lectivo, si no cuentan con el certificado de paz y salvo por todo concepto, de los
servicios educativos y complementarios, tomados o utilizados en el afio lectivo
inmediatamente anterior.



ARTICULO 8. Pérdida de la Condicion de Estudiante. Un estudiante puede
perder su calidad de estudiante por cualquiera de las siguientes razones:

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

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

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

4. Cuando adquiere una de las condiciones académicas estipuladas en el presente
Manual (Titulo IV, Capitulo IX, Art.50, Paragrafo 18) como causa de pérdida de su
condicion de estudiante por razones académicas.

5. Cuando incurre en alguna de las faltas contempladas en el presente Manual de
Convivencia como graves 0 muy graves o situacion Tipo Il o Tipo Ill, que

incluyan la pérdida de su condicion de estudiante, como consecuencia de esta.
(Titulo VI, Capitulo IV, Art. 68, Numeral 8)

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

Cuando se ha completado el ciclo de estudios que ofrece la institucion

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

© N

Paragrafo 7: Si, transcurridos quince dias calendario la familia no reporta al Colegio
la causa de la inasistencia del estudiante, la Institucion asumira esto como un retiro
de hecho y procedera a adelantar los tramites del caso para cancelar esa matricula.

ARTICULO 9. Causales para la no Renovacion de la Matricula. Las siguientes
son las causales para no renovar una matricula de un estudiante antiguo del
Colegio, para un nuevo afio lectivo. Dichas causales ocurren cuando:

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

2. Los Padres de Familia o Acudientes, no estén de acuerdo con las normas de la
Institucion y se conviertan en un obstaculo frente al proceso de formacion
integral, estipulado por el Colegio en su Proyecto Educativo.

3. Los Padres de Familia o Acudientes del estudiante, incumplan con los deberes

estipulados en el presente Manual de Convivencia.

El estudiante repruebe un grado académico por segunda vez.

La familia no se encuentre a paz y salvo por todo concepto, con la Institucién,

en las obligaciones econdmicas contraidas en el afio o afios anteriores.

6. Los padres de familia no se presenten a adelantar el proceso de matricula o
renovacion de esta, en los dias sefialados para tal proceso, sin demostrar justa
causa, que lo haya impedido.

7. Se evidencie la falta de acompafamiento por parte de los padres o acudientes
del estudiante, reflejada en su ausencia a las citaciones o convocatorias que les
efectian los docentes o directivos de la Institucion.

8. Se evidencie y materialice el incumplimiento de las obligaciones y clausulas que
se encuentran estipuladas en el Contrato de Matricula.
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Paragrafo 8: Para que los estudiantes o padres de familia puedan retirar los
documentos, certificados e informes del proceso educativo, deben encontrarse a
paz y salvo por todo concepto con la Institucién.

ARTICULO 10. Vinculacién de los Padres de Familia. Los padres de familia y
acudientes entran a hacer parte de la comunidad educativa, cuando sus hijos o
acudidos son matriculados en la institucion, adquiriendo asi derechos y deberes, los
cuales se hallan debidamente estipulados, tanto en el Contrato de Matricula, como
en el presente Manual de Convivencia.

ARTICULO 11. Vinculacién de los Empleados. Los directivos, educadores,
profesores, personal administrativo y de apoyo entran a hacer parte de la
Comunidad Educativa cuando son vinculados a la Institucion mediante contrato o
nombramiento del Representante Legal o del Rector o de su delegado.



ARTICULO 12. Vinculacion de los Egresados. Los estudiantes que culminen el
proceso formativo en el Colegio, se constituyen en exalumnos a partir de dicha fecha
y hacen parte de la comunidad educativa.

CAPITULO V
CRITERIOS PARA LA ADMISION DE ESTUDIANTES CON NECESIDADES
EDUCATIVAS DIFERENCIADAS

ARTICULO 13. Criterio Institucional Fundamental para la Aceptacion de
Estudiantes de Inclusion. La Institucion Educativa siempre procurara ofrecer a los
padres de familia con hijos que tengan condiciones educativas diferenciadas y los
menores mismos, la opcion de hacer parte de la comunidad educativa, sin embargo,
si las condiciones de necesidades educativas diferenciadas del menor, no pueden
ser atendidas por el Colegio porgue no cuenta con la infraestructura o condiciones
especiales para garantizar el adecuado proceso educativo de dicho menor, en este
caso, la Institucion se abstendra de adelantar el proceso de admision del menor, o
habiéndolo adelantado y habiendo identificado condiciones del menor que superen
las condiciones para atenderlo adecuadamente, procedera a no conceder el cupo,
justamente para proteger el interés superior del menor de edad.

ARTICULO 14. Condiciones para la Aceptacion de Estudiantes con
necesidades educativas diferenciadas. Los nifios y jévenes que posean
condiciones 0 necesidades educativas diferenciadas y que pretendan ser
estudiantes del Colegio, deben cumplir con los siguientes requisitos para ser
aceptados en la Institucion. Estos son:

1. Contar con un diagndstico médico o neurolégico, con fecha inferior a seis
meses, en donde se especifique claramente su condicidn y las caracteristicas
de esta, para ser tenidas en cuenta en la labor educativa y formativa.

2. Presentarse en la Institucion para llevar a cabo un proceso de valoracion inicial,
donde se evaluaran aspectos cognitivos del candidato, mediante instrumentos
de valoracion enfocados en determinar su grado de desarrollo en motricidad fina
y gruesa, competencias curriculares, estilos de aprendizaje, habitos, rutinas y
comportamiento.

3. No ser menor de 5 afios ni mayor de 10 afios cronoldgica para el ingreso.

4. No presentar trastornos psiquiatricos asociados a su condicion, ni deficiencia
visual o auditiva.

5. Tener colaboracién y acompafiamiento permanente del grupo familiar.

6. Tener desarrollo en los dispositivos bésicos de aprendizaje: motivacion,

atencion, memoria, concentracion y percepcion.

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

8. Poseer comunicacién simbdlica y no simbdlica que le permita interactuar con
las personas de su entorno.

9. Que el candidato esté recibiendo atencion pedagodgica y terapéutica
especializada externa para su bienestar, control y desarrollo permanente.

10. Si lo requiere, tener acompaifiante pedagdgico en el aula de clase.

Paragrafo 9: La evaluacion que haga el Colegio permitird determinar: a) El ingreso
y ubicacion del estudiante; b) Determinar sus fortalezas y necesidades; c) Elaborar
la propuesta de adaptacion curricular en caso de requerirlo; y d) Definir los apoyos
que él requiere.

Paragrafo 10: Si los padres de familia que presentan un candidato a estudiante al
Colegio, con necesidades educativas diferenciadas, omiten informacion relevante o
suministran documentos o datos falsos, sobre la condicion de su hijo, ésta se
considerara una condicion que invalida, no soélo todo el proceso de admision sino,
ademas, la matricula y el contrato de servicios educativos que se haya suscrito.



ARTICULO 15. Condiciones para la Matricula de Estudiantes con necesidades
educativas diferenciadas. Los nifios y jévenes de inclusion, que hayan sido
admitidos al Colegio o0 que vayan a renovar su matricula, deben cumplir con los
siguientes requisitos:

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

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

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

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

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

6. Suscribir el Acta de Acuerdos, Compromisos y Responsabilidades de los Padres
de Familia para la Implementacién y ejecucion del PIAR.

CAPITULO VI -SISTEMA DE MATRICULAS

ARTICULO 16: COSTOS EDUCATIVOS: ANUALIDAD

16.1 Clasificacién del Colegio: El Colegio se encuentra clasificado en el sistema
de costos educativos en la categoria correspondiente al régimen de “Libertad
regulada”, para la fijacion de costos educativos.

Los costos educativos son los valores que los padres de familia deben cancelar
cuando el estudiante ingresa a la institucion:

1. Matricula: Valor que se paga en forma anual, como retribucién y cooperacion
pecuniaria del financiamiento por el servicio prestado. Esta es de caracter
obligatorio. Este corresponde al 10% del costo anual del servicio.

2. Pensién: Es la suma que se paga al Colegio por el derecho del estudiante a
participar en el proceso formativo, durante el afio académico vigente y
compromete a las partes y al educando en las obligaciones legales y
pedagdgicas, tendientes a hacer efectivas la prestacién del servicio educativo,
al que se considera un derecho-deber. El valor de la pension seréd igual a la
tarifa anual educativa incluida en la resolucién de costos, previa deduccion del
costo de la matricula; tarifa que debe ser cancelada en forma mensual
anticipada dentro de los 5 primeros dias, asumiendo los padres de familia los
intereses de la tasa maxima legal vigente, por cada mes de mora, el cual se
cobrara mes vencido.

Paragrafo 11: El no envio del recibo de cobro o cualquier inconveniente de fuerza
mayor que se genere por el operador de la plataforma administrativa, no exonera a
los padres de familia y/o acudientes, del pago de las obligaciones contraidas.

ARTICULO 17. DESCUENTOS EN LA ANUALIDAD

La institucion educativa cuenta con una politica de descuentos para el pago de la
anualidad del servicio educativo, que se rige por lo estipulado en el presente
manual de convivencia sobre el particular.

1. Situaciones por pago anticipado: El padre de familia que cancele al iniciar el
afo el valor correspondiente a los 10 meses de pensién tendra un descuento del
5% del costo total.

2. Situaciones por numero de hijos: Los padres de familia que matriculen
simultaneamente 3 hijos 0 més en la institucion podran recibir como estimulo un



auxilio en una de las pensiones. Para mantener el auxilio es requisito
indispensable cancelar oportunamente las pensiones.

ARTICULO 18. COBROS PERIODICOS: Son las sumas que pagan periédicamente
los padres de familia o acudientes que voluntariamente lo hayan aceptado, por
concepto de servicios de transporte escolar, alojamiento escolar y alimentacion,
prestados por el establecimiento educativo privado. Estos cobros no constituyen el
elemento propio de la prestacion del servicio educativo, pero se originan como
consecuencia de este.

ARTICULO 19. OTROS COBROS PERIODICOS: Son autorizados por el Consejo
Directivo y se refiere a gastos de: Plataforma, Pruebas externas y Seguro Médico.
Se cancela con la matricula solo los estudiantes de primaria.

19.1 Salidas pedagdgicas: Consiste en visitas a bibliotecas, instituciones
educativas, culturales y otros sitios de interés, cuyo propésito es el de desarrollar
actividades de enriquecimiento cultural, artistico, pedagégico y demas ludicas
esenciales dentro de la formacion integral. Es voluntaria. El costo de cada salida
estd determinado por el lugar que se visite, el transporte, la actividad y la
alimentacion.

19.2: Cuota de Asociacion de Padres de Familia: La cual es de caracter
voluntario. Es recibido por la Asociacion de Padres.

19.3: MdAdulos de trabajo: Es el material didactico disefiado y elaborado por el
Colegio para el desarrollo de areas, dimensiones y proyectos. Por eso, es de
caracter obligatorio.

19.4: Cobros eventuales: Estos cobros no estan incluidos en el costo de matricula,
pensiones y otros cobros, deben ser cancelados al momento de solicitarse el
servicio; estos son:

- Certificados y constancias de estudio.

- Dafos ocasionados por el estudiante durante el afio lectivo.

- Pago de transporte a salidas extracurriculares.

ARTICULO 20. OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON LOS COSTOS
EDUCATIVOS

1. Derecho a devoluciones: Tendran derecho a devolucién del 50% del costo de
la matricula aquellas familias que después de matricular a su hijo y por razones
ajenas a su voluntad, cancelen el ingreso del estudiante antes de iniciar el afio
escolar.

2. Situaciones por mora: El padre de familia que no cancele la pensién en la fecha
prevista tendra una sancion por mora, tal como lo establece el contrato de matricula.
Cuando un estudiante deja de asistir voluntariamente a la institucion y el padre no
legaliza el retiro, debe cancelar todos los valores acordados en el contrato hasta
tanto haya cancelado la matricula en la secretaria.

3. Medios de pago: Los medios definidos para el pago en la institucién son:
- Boton de pago PSE que se encuentra en la pagina Web del Colegio

- Recibo de pago que se enviara mensualmente a las familias.

- Datafono ubicado en el area de contabilidad del Colegio.

Las mensualidades deberan ser canceladas los primeros cinco (5) dias habiles de
cada mes.

Las tarifas de matricula y pension de los estudiantes matriculados, que contindien
en el Colegio, se fijaran e incrementaran segun el porcentaje determinado por el
Ministerio de Educacion.



4. Cobro de Intereses. El retardo en el pago de las mensualidades al Colegio o a
los demas servicios periddicos contratados de los padres, dara derecho al Colegio
a exigir el pago de intereses por mora, de acuerdo con las disposiciones de la
Superintendencia Bancaria, sanciones comerciales y costos de financiacion vy
cobranza, segun las disposiciones legales vigentes.

En caso de incumplimiento o mora en los pagos, los padres o acudientes, se obligan
a asumir los gastos de cobranza de abogado y costas procesales de producirse, en
caso de no ser canceladas, lo cual faculta al Colegio, para incluir dichos valores en
los recibos de pensiones vigentes al incumplimiento o subsiguientes, hasta
producirse su pago.

Para los efectos del presente compromiso y exigencia, los padres aceptan
expresamente que renuncian a cualquier trdmite extrajudicial o judicial, para
constituirse en mora, la cual se tendra por constituida con el simple retardo en el
pago de las obligaciones pecuniarias a su cargo y sin requerimiento alguno siendo
el plazo mensual corriente, los 5 primeros dias de cada mes.

5. Retencion de Certificados. Acorde con lo dispuesto en la Resolucion N° 019805
de 30 de septiembre del 2025, Articulo Décimo segundo, el Colegio podréa retener
los informes de evaluacion de los estudiantes y los certificados de notas, a menos
gue los padres o responsables de esta obligacién puedan demostrar imposibilidad
de pago por justa causa. Para, ello, los padres de familia deberan:

1. Demostrar que haya ocurrido un hecho que con justa causa afecte
econdmicamente al interesado o a los miembros responsables de su
manutencion.

2. Probar la ocurrencia del hecho por cualquier medio probatorio, distinto de
la confesion, que sea lo suficientemente conducente, adecuada y pertinente.

3. Que el responsable del pago demuestre haber adelantado las gestiones
necesarias para lograr el cumplimiento de las obligaciones pendientes con el
Colegio.

Paragrafo 12: Independientemente de la entrega o no entrega de los documentos
oficiales, la Institucion podra adelantar los procedimientos juridicos de los cuales
dispone, para recuperar los costos en los cuales ha incurrido en el proceso
educativo y que se hallen en mora, por parte de dichos padres de familia.

CAPITULO VII
CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA LIBERTAD
RELIGIOSA EN LA INSTITUCION

El Gimnasio el Recreo trabaja bajo un enfoque humanista catélico confesional, por
lo tanto, las actividades académicas y formativas que se realizan estan planeadas
teniendo en cuenta los principios de la misma, como la celebracién de la Eucaristia
semanal por grupos y generales, celebracion del dia de la Virgen de Lourdes, mes
Mariano, preparacion para la Primera Comunion, oracion diaria en los salones, entre
otras.

El Colegio respeta la libertad religiosa de todos los integrantes de la comunidad
educativa, quienes asisten a los eventos mas no participan activamente de ellos.

El area de Religién hace parte del curriculo, como area fundamental.



TiTULO Il
DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

CAPITULO |
DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 21: Derechos de los Estudiantes:
Los estudiantes tienen derecho a:

- Dialogar cordialmente con los profesores y directivos.

- Gozar de una proteccion especial y disponer de oportunidades para desarrollarse
fisica, mental, moral, social y espiritualmente.

- Gozar de los beneficios de la seguridad social, de crecer y desarrollarse con

buena salud.

- Encontrar en el personal docente verdaderos profesionales con responsabilidad

pedagdgica.

- Recibir amor y comprension para un pleno y armonioso desarrollo de su
personalidad.

- Expresar sus inquietudes y reclamos de forma respetuosa y ser escuchado por
la persona indicada para recibir una respuesta oportuna siguiendo el conducto
regular.

- Recibir igualdad de oportunidades para desarrollar aptitudes, juicio moral,
sentido de responsabilidad social y cultura general para llegar a ser un ciudadano
atil a la sociedad.

- Disfrutar plenamente de juegos y recreaciones los cuales deberan estar
orientados hacia los fines perseguidos por la educacion.

- Estar informado de todo aquello que tiene que ver con su proceso de formacion.

- Ser evaluado a su debido tiempo y realizar las actividades de recuperacién a que

haya lugar.

- Usar debidamente los elementos del colegio cuando los necesite, previa
autorizacion correspondiente.

- Participar activamente en la eleccion de los representantes de los estudiantes
ante el gobierno escolar.

- Estar informados oportunamente, al igual que sus padres, de los diferentes
eventos o actividades que se llevan a cabo en el colegio.

- Representar al colegio en los eventos para los cuales sea elegido de acuerdo
con las bases reglamentarias de cada uno de ellos y considerando su buen
desempefio académico y disciplinario.

- Recibir estimulos o reconocimientos en los aspectos que se destaque en su
proceso cognitivo, formativo, deportivo y artistico.

- Disponer de espacios fisicos de calidad en cuanto a iluminacién, ventilacion,
aseo y seguridad, que favorezca el desarrollo de procesos pedagogicos y
formativos.

- Participar de la evaluacion institucional y del desempefio de los docentes.

- Recibir apoyo de los distintos comités cuando su situacién lo amerite.

- Recibir orientaciones pedagogicas atendiendo a su estilo y ritmo de aprendizaje.

- Recibir asesoria del departamento de psicologia cuando lo amerite.

- Conocer oportunamente el Manual de Convivencia y el P.E.I. de la institucion.

ARTICULO 22. Deberes de los estudiantes.
Son deberes de los estudiantes:
- Estudiar y respetar el Manual de Convivencia, cumpliendo las normas establecidas

por el mismo.
- Cumplir puntualmente con el horario establecido por el colegio asi:



Preescolar:
Maternal Inicial y Maternal: De 8:00 a.m. a 12 m.
Pre-Jardin, Jardin y Transicién: De 7:30 a.m. a 12:30 p.m.

Primaria: De 7:00 a.m. a 2:00 p.m.

Cumplir con las responsabilidades académicas y formativas estipuladas.
Participar activamente en clases, compartiendo la vida estudiantil dentro de un
clima de sana convivencia.

Traer sus textos, cuadernos y utiles escolares en las areas que lo requieran desde

el inicio de la jornada escolar.

Abstenerse de traer elementos de valor. La institucion no se hace responsable
por la pérdida o dafio de estos.

Permanecer dentro del salon de clases durante éstas.

Cumplir con los llamados que se le hacen por parte de las directivas, director de
grupo o profesores en general.

Asistir puntualmente a las clases de acuerdo con el horario establecido.
Traer al dia las actividades académicas cuando falte al Colegio por cualquier
motivo.

Presentar excusa por escrito cuando falte a clases, firmada por los padres o
acudientes, o enviarla por correo electrénico.

Respetar a las directivas del Colegio, profesores, personal administrativo y de
servicios generales.

Respetar a sus comparieros, evitando agresiones fisicas, verbales, relacionales
y/o virtuales.

Respetar los simbolos institucionales cuando se les designe para representar al
Colegio en las actividades que se desarrollen a cualquier nivel, de caracter
académico, deportivo, cultural o artistico.

Guardar compostura en los diferentes actos.

Utilizar correctamente el lenguaje, evitando términos irrespetuosos que atenten
contra la moral y dignidad de los demas.

Tener buen comportamiento dentro y fuera de la institucion.

Entregar oportunamente a los padres y/o acudientes cualquier informacién o
citacion emanada del Colegio.

Hacer uso del conducto regular para presentar cualquier reclamo, cuando
considere que han sido vulnerados sus derechos.

Presentar por escrito la autorizacion de los padres donde exprese el permiso
para salir del Colegio con una persona diferente a la acordada.

Abstenerse de consumir alimentos durante las horas de clase y actos culturales.
Permanecer durante el recreo en los patios asignados para tal fin, respetando los
turnos establecidos para el uso de las canchas y evitando quedarse en el salon
de clases, o en otro sitio diferente al sefialado.
Cuidar las instalaciones fisicas y velar por su orden y aseo, dandole uso
adecuado a las canecas dispuestas en diferentes sitios de la institucion.
Mantener en buen estado el escritorio y la silla que se le asigne, sin rayones,
escritos, ni stickers.
Asumir el costo de dafios materiales causados por el estudiante en la institucion
Respetar el turno y mantener el orden en la tienda escolar.
Cumplir el reglamento establecido para el uso de las aulas especiales y servicios
sanitarios.

Utilizar los recursos didacticos y tecnoldgicos Unicamente para apoyar los
aprendizajes académicos.
Traer su merienda y/o tarjeta digital para la tienda escolar desde el inicio de la
jornada.

Evitar la compra de comestibles en los sitios aledafios al Colegio, estando aun
dentro de la institucion.



CAPITULO Il
DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 23. Perfil del Padre de Familia.
El padre de familia del Gimnasio El Recreo se destaca por ser:

- Comprometido con la educacion religiosa de sus hijos.

- Consciente de la importancia de la familia en el proceso de formacion de sus
hijos.

- Respetuoso de su familia y demas miembros de la comunidad educativa.

- Comprometido con el Proyecto Educativo Institucional.

- Atento a los requerimientos que le hace el Colegio.

- Conocedor y participativo en las acciones académicas y formativas que ofrece la
Institucion.

- Dispuesto al dialogo para solucionar los conflictos.

- Cumplidor de las normas, el reglamento y filosofia del Colegio.

ARTICULO 24. Derechos de los padres de familia:

Formar parte de la Asociacion de Padres de Familia y/o Consejo de Padres.
Asociarse libremente de acuerdo con el reglamento interno.

Recibir informacién pronta y oportuna sobre el rendimiento de sus hijos.

Recibir un trato amable y cortés por parte de todas las personas que laboran en
la institucion.

Velar por la conservacion y buen nombre de la institucion a la cual han confiado
a su hijo.

Informar de las posibles anomalias que se puedan presentar en el Colegio.
Recibir atencién sin ser discriminados por razén de creencias politicas o
religiosas, ni por distinciones fundadas en condiciones sociales o raciales.

Ser atendido en sus inquietudes, siguiendo el conducto regular requerido.
Participar activamente en el gobierno escolar.

Recibir asesoria y orientacion de directivos y profesores, de manera que puedan
acompanfar a sus hijos en su proceso educativo integral.

- Conocer el Manual de Convivencia, el Sistema Institucional de Evaluacion, el
Proyecto Educativo Institucional y el Sistema Integrado de Gestion.

- Recibir al comenzar el afio escolar orientacion sobre los desempefios y
competencias que se esperan alcanzar en cada una de las areas y/o
dimensiones del aprendizaje.

- Exigir el cumplimiento de lo consignado en el contrato de matricula.

Paragrafo 13: Los padres podran celebrar el cumpleafios de su hijo(a) en el espacio
del recreo, compartiendo comestibles con el grupo de compafieros. No esta
permitido repartir tarjetas ni dar sorpresas materiales.

Cuando los padres desean celebrar el cumpleanos de su hijo(a) por fuera, el Colegio
les colaborara repartiendo las tarjetas a los compafieros de su grupo, siempre y
cuando, todos estén invitados.

ARTICULO 25. Deberes de los padres de familia:

- Conocer, interiorizar y asumir la filosofia y el Manual de Convivencia del Colegio.

- Promover en el contexto familiar las vivencias de los valores institucionales:
Integridad, Excelencia, Espiritualidad, Liderazgo, Solidaridad e Innovacion.

- Velar por el buen comportamiento de sus hijos o acudidos.

- Suministrar a sus hijos los uniformes, textos, utiles y demas elementos
requeridos por el Colegio para cumplir el proceso de aprendizaje.

- Orientar a sus hijos, en las tareas o compromisos escolares y trabajar
conjuntamente con los profesores en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Informar de manera inmediata al Colegio la inasistencia de su hijo(a) y presentar
la excusa médica correspondiente a la Coordinacion Académica o a la
directora de grupo.



- Suministrar la merienda a sus hijos para llevar desde el inicio de la jornada
escolar y/o recargar oportunamente la tarjeta digital para la tienda escolar.

- Solicitar los permisos por escrito cuando su hijo(a) va a ausentarse del Colegio.

- Asistir a las reuniones de padres de familia para informarse permanentemente
sobre el comportamiento y el rendimiento escolar de su hijo(a).

- Establecer una comunicacion respetuosa y cordial con los docentes, al solicitar
informacion y/o manifestar inquietudes.

- Asistir a las conferencias y/o actividades de la Escuela de Padres, en
cumplimiento de la Ley 2025 de Julio 23 de 2020, organizadas por el Consejo de
Padres para contribuir en la formacién de sus hijos,

- Apoyar al colegio en las recomendaciones de caracter pedagdgico que busquen

mejorar el desempefio de sus hijos en los aspectos cognitivo y/o formativo.

Mantener a los nifios en casa cuando se encuentren enfermos y/o retirarlos

temporalmente del Colegio en caso de enfermedad infecto-contagiosa.

Informarse de todas las actividades curriculares que desarrolla el Colegio en

favor de la formacién integral que recibe su hijo.

Cumplir puntualmente las citaciones que le haga el Colegio.

Revisar diariamente el horario y calendario de actividades en LMS Edutracer

con el fin de verificar el cumplimiento de los deberes escolares.

- Traer en el tiempo establecido los resultados de las remisiones externas
solicitados por el Colegio.

- Acompafar a sus hijos en eventos deportivos y/o culturales respetando las
normas del Colegio y a las personas que participan en los mismos.

- Revisar permanentemente los diferentes medios que el Colegio utiliza para
comunicarse.

- Hacer buen uso de las redes sociales para comunicar aspectos relacionados con
los procesos que se llevan en el Colegio.

- Responder por los dafios materiales que sus hijos causen en la institucion.

- Seguir el conducto regular para cualquier inquietud o dificultad que se presente
con sus hijos,

- Renovar anualmente el contrato de matricula.

- Cancelar durante los cinco (5) primeros dias de cada mes el valor
correspondiente a la pension de estudios.

- Cancelar junto con la matricula el valor correspondiente a otros cobros
periddicos. Este valor serd autorizado anualmente por el Consejo Directivo.

HORARIO DE ATENCION A PADRES: El horario de atencién a los padres de
familia sera en las horas de trabajo pedagogico de los profesores dentro de la
jornada laboral y con cita previa.

Por tal razon, la consulta no se debe llevar a cabo en la puerta del salon de clases,
ni en la sala de profesores, ni a través de llamadas telefonicas, ni en los corredores
o durante los turnos de disciplina, sino Unicamente en la hora de la citacién fijada
con anterioridad y en la sede administrativa, lugar dispuesto para ser atendidos
debidamente. De dicha reunion se dejara constancia en el observador del estudiante
en donde se consignaran el motivo y compromisos que acuerden.

Por ningun motivo se debe interrumpir el desarrollo de las clases.

CAPITULO IlI
DERECHOS Y DEBERES DE LOS EDUCADORES

ARTICULO 26. Perfil del Docente.

El perfil del docente del Gimnasio El Recreo es el de un profesional idoneo y
preparado, en constante actualizacidén, pieza clave del mejoramiento continuo
institucional y del bienestar de los estudiantes, a través del desarrollo de habilidades
socio afectivas y cognitivas que faciliten el aprendizaje significativo de los
educandos. Se caracteriza por el trato amable, respetuoso y cordial hacia todos los
miembros de la comunidad educativa y por la difusion de los valores propios de la
filosofia Recreista. El Docente del Gimnasio El Recreo acata y vela por el



cumplimiento del Manual de Convivencia de la Institucion. Nuestro docente se
caracteriza por ser:

Motivador:

Capacidad para despertar la curiosidad e interés de los estudiantes por indagar,
explorar, inventar, crear y emprender a partir de lo aprendido en las diferentes areas
del conocimiento.

Creativo e Innovador:

Capacidad para generar ideas originales que tengan valor en la actualidad,
interpretar de distintas formas las situaciones y visualizar una variedad de
respuestas ante un problema o circunstancia.

Vocacion docente:

Capacidad de ejercer la profesion docente con amor, pasion y conviccion,
promoviendo de forma eficaz la construccion del conocimiento entre sus
estudiantes; sin limitarse a ser un transmisor de conceptos, sino mas bien un
mediador y un poderoso agente de cambio.

Emocionalmente inteligente:

Capacidad para generar un vinculo de confianza que permita construir relaciones
interpersonales sélidas, poniéndose en el lugar de los demés y reaccionando de
manera asertiva ante una situacién determinada.

Comprometido con su formacion continua:

Capacidad de actualizarse permanentemente con el fin de resolver las inquietudes
pedagdgicas del medio y comprender los procesos formativos de sus estudiantes,
favoreciendo un clima de trabajo agradable y productivo, que potencie la
participacion y la responsabilidad.

Espiritual:

Capacidad de mantener un equilibrio en todas las areas de su vida, buscando
siempre la armonia de su esencia y los principios o actitudes que guian su ser para
orientar asertivamente el comportamiento de sus estudiantes.

Abierto al cambio:
Capacidad de apertura a nuevos procesos, formas de aprendizajes, competencias
y habilidades con el fin de afrontar los nuevos retos de un mundo globalizado.

Inclusivo:

Capacidad para abordar y responder a la diversidad de necesidades de todos los
estudiantes a través de la identificacion y atencién de sus ritmos y estilos de
aprendizaje.

Socialmente responsable:

Capacidad orientada hacia la inversion personal en el bien coman, comprendiendo
la conexion entre el bienestar propio y el de los otros e involucrandose activamente
en la busqueda de un mundo justo, pacifico y sustentable.

Comunicador asertivo:

Capacidad de expresar pensamientos y sentimientos de forma honesta y directa,
respetando las opiniones y creencias de los demas a través del conjunto de
procesos linguisticos que tienen como fin participar con eficiencia y destreza en
todas las esferas de la comunicacion en la sociedad.

Apropiado de las Tic's y del manejo de lainformacién:

Capacidad para utilizar las tecnologias como herramientas, con el fin de explorar,
crear, comunicarse, producir y acceder a la informacion de forma eficiente, evaluarla
de manera critica y utilizarla de forma creativa y precisa.



Lider:

Capacidad de incentivar, motivar y ejercer influencia en el comportamiento o modo
de pensar de los educandos y los equipos de trabajo a los que pertenece, con el fin
de potencializar talentos y trabajar por un bien coman.

ARTICULO 27. Derechos de los Docentes.

- Conocer oportunamente la descripcion de su cargo.

- Recibir oportunamente la remuneracion asignada para el respectivo cargo.

- Participar de los programas de capacitacion profesional y de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

- Gozar de los estimulos establecidos en el programa de reconocimiento de la
institucion.

- Disfrutar de un buen clima laboral que favorezca el trabajo en equipo y el
desarrollo de sus funciones.

- Disfrutar de vacaciones remuneradas.

- Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones sociales que la ley exige.

- Solicitar y obtener los permisos, licencias y comisiones de acuerdo con las
disposiciones legales pertinentes. (Ver Reglamento Interno de Trabajo).

- Permanecer en el servicio y no ser desvinculado o sancionado, sino de acuerdo
con las normas y procedimientos que se establezcan.

- Recibir un trato respetuoso y cordial sin ser discriminados por razon de sus
creencias politicas o religiosas, ni por distinciones fundadas en condiciones
sociales o raciales

- Participar de un proceso de seguimiento y evaluaciéon del desempefio, orientado
al mejoramiento continuo.

- Ser evaluados integralmente de acuerdo con criterios explicitos.

- Conocer los resultados de la evaluacién y recibir las orientaciones pertinentes.

- Elegir y/o ser elegido en los organismos de participacion.

- Acudir y ser escuchado por instancias superiores de autoridad como el Comité
de Convivencia Laboral y/o el Comité Escolar de Convivencia, siguiendo el
conducto regular establecido en el reglamento de trabajo.

- Recibir oportunamente los implementos y materiales necesarios para el
desempeiio de su labor docente.

ARTICULO 28. Deberes de los Docentes.
Son deberes de los docentes:

- Vivenciar y promover los valores institucionales: Integridad, Excelencia,
Espiritualidad, Liderazgo, Solidaridad e Innovacion.

- Cumplir la Constituciéon y las Leyes de Colombia.

- Conocer el P.E.I. de la institucion y el Sistema Integrado de Gestion.

- Orientar el proceso educativo de los estudiantes con criterios éticos, morales y
de responsabilidad.

- Inculcar en los estudiantes el amor, los valores culturales e historicos de la
nacion y el respeto a los simbolos patrios.

- Desempeiiar con solicitud y eficiencia las funciones de su cargo.

- Cumplir las 6rdenes inherentes a su cargo que le impartan sus superiores.

- Brindar un trato respetuoso, justo y cortés a los estudiantes, compaferos, padres
de familia y demas personas de la institucion.

- Cumplir la jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo reglamentario a las
funciones propias de su cargo y ajustarse a los cambios que se requiera.

- Velar por la conservacion de documentos, utiles, equipos, muebles y bienes que
le sean confiados.

- Observar una conducta publica acorde con el decoro y dignidad del cargo.

- Cumplir con las labores establecidas sin abandonarlas o suspenderlas
injustificadamente o sin autorizacion previa.

- Velar permanentemente por el bienestar fisico, afectivo, mental y social de los
estudiantes.

- Conocer, aceptar y acatar los contratos, reglamentos, normas y procedimientos
de la institucion.



Asistir a las reuniones administrativas, de docentes, de padres de familia o
extracurriculares que se programen o requieran.

Guardar la confidencialidad de la informacién institucional.

Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion
de la institucion.

Asumir su crecimiento profesional para responder a las competencias requeridas
por el Colegio y dinamizar los procesos a su cargo.

Enriguecer con sus aportes pedagdgicos los procesos de ensefianza aprendizaje
de los estudiantes.

Aportar ideas creativas que dinamicen las actividades y procesos del Colegio.
Comportarse de tal forma que inspire el respeto y la confianza de todos los
miembros de la comunidad educativa absteniéndose de establecer relaciones
afectivas o comerciales con los estudiantes y su familia.

Las demas que, para el personal docente, determinen las leyes y reglamentos
ejecutivos.

Cumplir lo establecido en el Codigo de Etica de la institucion.

CAPITULO IV
DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

ARTICULO 29. Perfil del Personal Administrativo y de Servicio.

El trabajador administrativo y de servicios generales del Gimnasio El Recreo debe
destacarse por ser:

Una persona que maneja excelentes relaciones interpersonales.
Lider en la implementacion de sus procesos.
Leal con la institucion.

Entregado a su labor.

Dispuesto a su superacion y crecimiento.
Conocedor de su oficio.

Prudente.

Responsable.

Honesto.

Servicial.

Solidario.

Bien presentado.

ARTICULO 30. Derechos del Personal Administrativo y de Servicio.

Recibir oportunamente la remuneracion asignada para el respectivo cargo.
Participar de un proceso de seguimiento y evaluacién del desemperfio, orientado
al mejoramiento continuo.

Disfrutar de vacaciones remuneradas.

Participar de los programas de capacitacion profesional y de salud ocupacional.
Gozar de los estimulos establecidos en el programa de reconocimiento de la
institucion.

Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones sociales.

Solicitar y obtener los permisos y licencias de acuerdo con las disposiciones
legales pertinentes.

Permanecer en el servicio y no ser desvinculado o sancionado, sino de acuerdo
con las normas y procedimientos que se establezcan.

Recibir un trato respetuoso y cordial sin ser discriminado por razén de sus
creencias politicas o religiosas, ni por distinciones fundadas en condiciones
sociales o raciales.

Ser evaluados integralmente de acuerdo con criterios explicitos, conocer los
resultados de la evaluacion y recibir las orientaciones pertinentes.

Recibir los implementos necesarios para el desempefio de sus funciones.
Acudir y ser escuchado por instancias superiores de autoridad como el Comité
de Convivencia Laboral, siguiendo el conducto regular establecido en el
reglamento de trabajo.



ARTICULO 31. Deberes del Personal Administrativo y de Servicio.

- Conocer el P.E.I. de la institucion y el Sistema Integrado de Gestion.

- Cumplir la jornada laboral y dedicar la totalidad de su tiempo reglamentario a las
funciones propias de su cargo.

- Desempefiar con solicitud las funciones de su cargo.

- Cumplir las 6rdenes inherentes a su cargo que les impartan sus superiores.

- Vivenciar y promover los valores institucionales.

- Dar un trato cortés, amable y compartir sus tareas con espiritu de solidaridad y
unidad.

- Velar por el cuidado y conservacion de los utiles y enseres del establecimiento.

- Cumplir con las labores establecidas sin abandonarlas o suspenderlas
injustificadamente o sin autorizacion previa.

- Guardar la confidencialidad de la informacién institucional.

- Usar los elementos de proteccién personal que le entreguen para su seguridad.

- Comportarse de tal forma que inspire el respeto y la confianza de todos los
miembros de la comunidad educativa y abstenerse de establecer cualquier tipo
de relacion afectiva o comercial con cualquier miembro de la comunidad.

- Las demas que determinen las leyes y los reglamentos definidos.

- Cumplir lo establecido en el Codigo de Etica de la institucion.

TITULO 1Nl
REGLAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES

CAPITULO |
PORTE Y PRESENTACION PERSONAL

ARTICULO 32. Uso del Uniforme. El uso del uniforme identifica a los estudiantes
como integrantes de una comunidad educativa, por tanto, ellos lo portaran de
manera digna y adecuada, dentro y fuera de la Institucion como manifestacion de
sentido de pertenencia.

Los estudiantes se encuentran en un proceso de formacién en el que la adquisicion
de héabitos es muy importante. Los padres de familia y estudiantes conocen las
disposiciones de presentacion personal y caracteristicas del uniforme, las aceptan
y se comprometen a cumplir con lo estipulado.

ARTICULO 33. Criterios sobre el porte del uniforme y su sentido formativo. El
uso del uniforme evita marcar diferencias, fortalece la identidad institucional y hace
gue la moda no prevalezca frente a las politicas educativas. Los siguientes son los
criterios para el porte del uniforme:

Llevar correctamente el uniforme de diario y educacion fisica.

Mantener una buena presentacion personal, portando el uniforme limpio y con
sencillez.

Abstenerse de traer prendas de valor. La institucion no se hace responsable por
la pérdida de estas.

Utilizar el uniforme del Colegio solamente para asistir a clases y/o en lo que se
requiera su uso.

Cumplir con el uniforme establecido por el Colegio asi:

UNIFORME DE DIARIO MASCULINO. Blue jeans corto para el preescolar y blue
jeans largo para transiciéon y primaria (modelo Unico definido por el Colegio).
Camiseta blanca con el logotipo del Colegio, medias blancas y tenis azul oscuro o
rojos. Si va a utilizar correa debe ser azul oscuro o negra.

UNIFORME DE DIARIO FEMENINO. Falda de blue jeans (tres dedos encima de la
rodilla), camiseta blanca con el logotipo del Colegio, medias blancas y tenis azul
OSCUro o rojos.



UNIFORME DE EDUCACION FiSICA. Sudadera del colegio, medias blancas, tenis
azul oscuro o rojos.

(Si por necesidad, al portar el uniforme de educacion fisica, se lleva una camiseta
interior, ésta debe ser de color blanco y llevarse encajada en el pantalon).

SACO. En caso de requerir un saco con el uniforme, este debe ser de color rojo o
azul con el logotipo del Colegio, de acuerdo al modelo establecido por la institucion.

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

- Mantener una presentacion personal impecable. No usar, con el uniforme,
aretes grandes que puedan producir desgarros o lesiones a si mismas o a los
demas. Solo se permite el uso de esmalte transparente.

- Todos deben mantener el cabello bien peinado, sin tintes que afecten la salud
del estudiante. El corte de cabello debe ser acorde con el porte del uniforme.

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

- No se permite adicionar prendas u otro tipo de elemento que modifique el
uniforme.

- No es adecuado el uso de tatuajes, piercings, collares, pulseras de ningun tipo,
tanto en hombres como en las mujeres, puesto que por tratarse de menores de
edad que se hallan en pleno desarrollo fisico, la Institucion privilegia su
proteccion integral corporal y desestimula cualquier alteracion artificial del
cuerpo, que pueda afectar dicho desarrollo, causar lesiones a si mismos o a los
demas estudiantes, todo ello en concordancia con el deber de cuidado que es
una prioridad de la Institucion.

- Enlas clases de Educacién Fisica no se permite el uso de cualquier accesorio:
manillas, anillos, collares, aretes, relojes.

- No se acepta la presentacion entubada del pantalén del uniforme de diario ni el
de la sudadera.

- Eluso de la camiseta de Educacion Fisica y de los equipos solo se utilizara para
fines deportivos y no reemplaza el uniforme.

- Durante las fechas en las cuales se realicen celebraciones especiales como
izadas de bandera se llevara el uniforme de diario. En las Salidas Pedagogicas
y similares se definira el uniforme a utilizar.

- Sélo se usara la sudadera los dias que se determine para dicho uso.

- Los criterios de uso del uniforme y presentacion personal se aplican en
actividades realizadas dentro y fuera del Colegio.

Paragrafo 14: Los criterios y disposiciones incluidos en este articulo sobre el porte
del uniforme y la presentacion personal, antes que buscar imponer patrones
estéticos hegemodnicos estan encaminados a buscar la proteccion integral de los
estudiantes, siempre y en todo momento, acorde con el deber de cuidado y la
proteccion integral de ellos que le asiste a la Institucién.

Paragrafo 15: Para el cumplimiento de estos criterios se requiere la responsabilidad
de los padres de los menores quienes, desde la casa, deben preocuparse porque
su hijo llegue al Colegio, presentado de la manera adecuada.

Paragrafo 16: Los uniformes establecidos por el Colegio, (diario, educacion fisica),
deberan llevarse adecuadamente y en los dias establecidos para cada uno. No esta
permitido el uso de ninguno de los uniformes en actos publicos que no hayan sido
organizados por el Colegio, ni por personas ajenas al mismo.

ARTICULO 34. Presentacion Personal en actividades especiales. En estos dias
en los cuales los estudiantes deben asistir de jeans y camiseta, se exigird mantener
una presentacion adecuada al contexto escolar, es decir, los jeans deben ser
clasicos, sin rotos y las camisetas deben ser largas y con mangas.



CAPITULO Il
CUIDADO E HIGIENE PERSONAL

ARTICULO 35. Préactica de Habitos Saludables. Los estudiantes deben velar por
su bienestar, practicando habitos saludables como buena alimentacién, aseo oral y
corporal diario y la practica habitual de ejercicio.

ARTICULO 36. Cuidado Personal de la Integridad Fisica. Los estudiantes deben
proteger su integridad fisica, siempre y todo momento, evitando asumir conductas
gue pongan en peligro su vida o la de sus comparieros. Acorde con este criterio, el
Colegio desestimula cualquier alteracion artificial del cuerpo en los estudiantes, que
pueda representar riesgo o peligro para si mismo o para los demas integrantes de
la comunidad educativa.

Paragrafo 17: En caso de que un estudiante se dé cuenta de algun compafiero o
integrante de la comunidad educativa esta realizando acciones o teniendo
comportamientos que pongan en riesgo su integridad personal o la de cualquier
integrante de la comunidad educativa, debera reportarlo a un educador, con el fin
de tomar las medidas pertinentes a cada caso y garantizar asi, su proteccion integral
o la de los integrantes de la comunidad.

ARTICULO 37. Consumo de goma de mascar. Los miembros de la comunidad
educativa deben abstenerse de masticar chicle, por cuanto puede causar dafio a su
salud y a los bienes comunitarios, asi como también, contribuir al deterioro del
medio ambiente.

ARTICULO 38. Higiene Personal. Los estudiantes deben mostrar pulcritud en su
higiene personal, en su diario vestir y en el porte del uniforme, dentro y fuera del
Colegio.

CAPITULO Il
SALUD DE LOS ESTUDIANTES Y PROCEDIMIENTOS MEDICOS

El Colegio cuenta con una enfermera y un espacio para atender a los estudiantes
con alguna dificultad de salud y/o accidente durante la jornada escolar. También
cuenta con un convenio con el servicio de AMI para atencién de situaciones de
mayor gravedad.

- Para ingresar a la enfermeria, el estudiante debe estar autorizado por un
profesor y/o Coordinador.

- La Unica persona autorizada en el colegio para la administracion de
medicamentos es la Enfermera previa autorizacion de los padres para la toma
de determinado medicamento.

- En el Colegio solo se puede suministrar Acetaminofén y elementos para heridas
0 golpes.

- Los estudiantes, trabajadores o personas que presenten sintomas de gripa,
deberan informar de manera inmediata, acudir a enfermeria y garantizar el uso
del tapabocas en todo momento.

- Los docentes deberan solo dar permiso uno por uno a los estudiantes para ir a
enfermeria, lo que indica que hasta que no llegue el estudiante que solicité el
permiso, no podra salir ningun otro del salén, excepto si es una emergencia.

- ldentificar los casos recurrentes y no autorizar la asistencia a enfermeria sin
verificar la causa o motivo.

- La enfermera debera informar al director de grupo la atencion realizada y le
entregard al estudiante el formato diligenciado para llevar a los padres.



- Sialgun estudiante requiere suministro de medicamento en la jornada escolar el
padre de familia debera enviar autorizacion escrita al director de grupo y este a
su vez informar a la enfermera.

- En caso de que el estudiante requiera irse a casa, la enfermera se comunicara
con los padres y los directores de grupo realizaran el seguimiento sobre la
evolucion del estudiante. (Si la situacién es compleja la llamada la realizaran los
coordinadores o la directora de grupo)

- Si se presenta una emergencia y los padres no autorizaron el servicio de AMI
para su hijo(a) y no es posible la comunicacién con ellos, el Colegio tomara las
medidas necesarias para salvaguardar la integridad y la vida del estudiante o
trabajador del colegio. (Protocolo de Atencion en Enfermeria)

CAPITULO IV
COMPORTAMIENTO EN EL TRANSPORTE ESCOLAR

El colegio es veedor del servicio de transporte que ofrecen empresas particulares.
Dentro de sus responsabilidades se encuentran:

- Verificar el cumplimiento con los documentos requeridos legalmente para prestar
el servicio.

- Organizar a los estudiantes que se inscriben en el transporte para recibirlos y
entregarlos por la puerta asignada.

- Incluir dentro de los deberes de los estudiantes el buen comportamiento en el
transporte escolar.

CAPITULO V
COMPORTAMIENTO EN LA BIBLIOTECA ESCOLAR

- Los estudiantes utilizaran la biblioteca, en el horario de clase asignado para ello,
acompafados de un(a) profesor(a) y en los descansos en los dias definidos por
grados.

- Si un usuario pierde un libro, revista, documento, o si la devuelve en malas
condiciones fisicas, tiene que reponerlo con uno de las mismas caracteristicas; si
fuere imposible conseguirlo, tendra que pagar el valor comercial actual.

- En caso de pérdida o dafio del libro es imprescindible hacer la respectiva
reposicion.

- Al finalizar la lectura, deben dejar el libro en su lugar respectivo.

- Permanecer en orden y en silencio.

- Evitar escribir en la superficie de mesas, sillas, paredes y libros.

- No se permite la entrada de bebidas ni alimentos.

CAPITULO VI
COMPORTAMIENTO EN LAS AULAS ESPECIALIZADAS

SALA DE ROBOTICA:

- Hacer un uso adecuado de los equipos.

- Utilizar los computadores solo para uso educativo.

- Reponer los dafios.

- Los estudiantes deben estar acompafnados siempre del profesor.

- En horas de clase solo deben estar los estudiantes y el profesor del area.
- Evitar la entrada de bebidas y alimentos.

- Al salir de la sala deben apagar los equipos.

- Solo se llevaran a la sala los materiales requeridos por el profesor.

- No utilizar los equipos sin la autorizacion del profesor.



SALA DE AUDIOVISUALES:

- Los equipos deben ser manejados uUnicamente por el (la) profesor(a) y/o
bibliotecaria.

- Se debe respetar el horario asignado para el uso de la misma.

- Solo se podran presentar peliculas con el visto bueno de la Coordinacién
Académica y/o Formativa.

- Evitar la entrada de bebidas y alimentos.

- Respetar el turno asignado para la utilizacion de la sala de audiovisuales.

- Apagar los equipos y dejar la sala en buen estado al finalizar la clase.

SALA DE ARTISTICA:

-Los estudiantes utilizaran la sala en el horario asignado para ello y acompafados
de un(a) profesor(a).

-Evitar escribir o dibujar en la superficie de mesas, sillas y paredes.

-Solo se llevaran a la sala los materiales requeridos por el(la) profesor(a).

- Al salir de la sala deben dejar las mesas y sillas en orden.

-Evitar la entrada de bebidas y/o alimentos.

-Reponer los dafios.

-Utilizar la sala solo en horas de clase.

SALA DE EXPRESION CORPORAL:

-Los estudiantes utilizaran la sala en el horario asignado para ello y acompafiados
de un(a) profesor(a).

-Solo se llevaran a la sala los materiales requeridos por el(la) profesor(a).

-Evitar la entrada de bebidas y/o alimentos.

- Al salir de la sala deben dejar todo limpio y en orden.

-Utilizar la sala solo en horas de clase.

SALA DE MUSICA:

-Los estudiantes utilizaran la sala en el horario asignado para ello y acompafados
de un(a) profesor(a).

-Solo se llevaran a la sala los materiales requeridos por el(la) profesor(a).

-Evitar la entrada de bebidas y/o alimentos.

- Al salir de la sala deben dejar todo limpio y en orden.

-Utilizar la sala solo en horas de clase.

LABORATORIO DE IDIOMAS:

-Los estudiantes utilizaran el laboratorio en el horario asignado para ello y
acompafados de un(a) profesor(a).

-Solo se llevaran a la sala los materiales requeridos por el(la) profesor(a).

-Hacer uso adecuado de los equipos.

-Evitar la entrada de bebidas y/o alimentos.

-Reponer los dafios.

-Al salir de la sala deben apagar los equipos y dejar la sala en orden.

-Utilizar la sala solo en horas de clase.

SALA DE ESTIMULACION ADECUADA (BEGINNERS)

- Utilizar la sala con la compafia de un profesor.
- Dejar la sala en perfecto orden.

- No se permite retirar material de la sala.

- Utilizar la sala solo en horas de clase.

- Evitar la entrada de bebidas y alimentos.

- Restituir los materiales en caso de dafio.



SALA DE PSICOMOTRICIDAD (PREESCOLAR)

- Utilizar la sala en el horario asignado para ello y acompafiados de un profesor.
- No se permite retirar material de la sala.

- Evitar la entrada de bebidas y/o alimentos.

- Al salir de la sala deben dejar todo en orden.

- Utilizar la sala solo en horas de clase.

LABORATORIO DE CIENCIAS NATURALES:

- Los estudiantes utilizaran el laboratorio en el horario asignado para ello y
acompanados de un(a) profesor(a).

-Solo se llevaran a la sala los materiales requeridos por el(la) profesor(a).

-Hacer uso adecuado de los elementos.

-Evitar la entrada de bebidas y/o alimentos.

-Reponer los dafios.

-Al salir del laboratorio deben dejar todo en orden.

CAPITULO VII
COMPORTAMIENTOS EN LOS ESPACIOS RECREATIVOS Y TIENDA
ESCOLAR

CANCHA SINTETICA:

- Los estudiantes utilizaran la cancha en el horario asignado para Educacion Fisica
y acompafados de un(a) profesor(a).

- Respetar la distribucion por grados para su uso en los descansos.

- Evitar la entrada de bebidas y/o alimentos.

- Cuidar los elementos deportivos suministrados.

- Cuidar las mallas de las porterias.

CANCHA DE BALONCESTO Y VOLEIBOL.:

- Los estudiantes utilizaran la cancha en el horario asignado para Educacion Fisica
y acompafnados de un(a) profesor(a).

- Respetar la distribucion por grados para su uso en los descansos.

- Cuidar los elementos deportivos suministrados.

- Cuidar las mallas de las cestas y la malla de voleibol.

- Restituir los materiales en caso de dafio

TIENDA ESCOLAR:

- Respetar la fila durante la compra de los alimentos.

- Tratar con respeto a los empleados de servicios generales.

- Practicar las normas de urbanidad.

- Comprar en la tienda asignada para cada grado.

- El servicio de tienda Unicamente se ofrece en el horario establecido para el
recreo.

- Ellugar debe permanecer limpio y aseado.

- Utilizar su propia tarjeta digital, no se puede prestar la de otro estudiante.

- En caso de pérdida de la tarjeta se debe solicitar otra nueva al Auxiliar
Administrativo.

CAPITULO ViIII
COMPORTAMIENTOS ADECUADOS PARA LA EDUCACION ASISTIDA POR
LA TECNOLOGIA



SALA DE INFORMATICA:

-Los estudiantes utilizaran la sala en el horario asignado para ello y acompafnados
de un(a) profesor(a).

-Solo se llevaran a la sala los materiales requeridos por el(la) profesor(a).

-Hacer uso adecuado de los equipos.

-Evitar la entrada de bebidas y/o alimentos.

-Reponer los dafios.

-Al salir de la sala deben apagar los equipos y dejar la sala en orden.

-Utilizar la sala solo en horas de clase.

REGLAMENTO PARA EL USO DE LAS TABLETAS Y/O PC:

- Las tabletas y/o computador portatil seran utilizadas Unicamente por los
estudiantes de 3°, 4° y 5° grado para las actividades académicas y/o formativas
gue la requieran. Estaran acompafiados siempre por un docente.

- Su uso es exclusivamente como herramienta de trabajo en clase o actividades
autorizadas por el docente.

- Los estudiantes son responsables del cuidado y buen uso de dichos dispositivos
y deberan mantenerlos con la configuracién recomendada por el Colegio.

- Los estudiantes siempre trasladaran las tabletas y/o pc en su funda o protector
y velaran por traerlas cada dia al Colegio con la bateria bien cargada.

- Enlas clases las tabletas y/o pc solamente se conectaran cuando el docente lo
autorice.

- Al navegar por internet en el Colegio, no se entrara en contenidos de caracter
violento, pornografico o inmoral de cualquier tipo.

- Las aplicaciones de fotos, videos, musica y/o mensajes por redes sociales, no
estan permitidas durante la jornada escolar.

TITULO IV
PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS - SISTEMA INSTITUCIONAL DE
EVALUACION A ESTUDIANTES-

CAPITULO |
DEFINICIONES

Se entiende la evaluacion como un proceso de caracter formativo (cualitativo y
cuantitativo), sistematico, continto, y permanente que permite orientar, regular y
valorar el desarrollo integral de los estudiantes, dando paso a la retroalimentacion,
ajustes y/o afianzamientos del proceso mediante la observacion de los avances y
dificultades que presentan los estudiantes.

CAPITULO Il
CRITERIOS DE EVALUACION.

ARTICULO 39: PROPOSITOS DE LA EVALUACION

e l|dentificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos y estilos de
aprendizaje del estudiante, determinar sus necesidades, valorar sus avances
y fortalecer sus debilidades.

e Proporcionar informaciéon basica para consolidar o reorientar los procesos
educativos relacionados con el desarrollo integral del estudiante.

e Suministrar informacién que permita implementar estrategias pedagoégicas para
apoyar a los estudiantes que presenten Necesidades Educativas Diferenciadas,
debilidades académicas o desempefios superiores en su proceso de
aprendizaje. (Ver Politica de inclusion).

e Aportar informacion para el ajuste e implementacion del plan de mejoramiento



institucional.

e Proporcionar la evaluacion para valorar el grado de aprendizaje de los
estudiantes al final del proceso y su promocion.

ARTICULO 40: PROCESOS DE EVALUACION

El Gimnasio El Recreo evaluara integral y permanentemente a los estudiantes en
los siguientes procesos:

Formativo: La formacion en las habilidades socioemocionales y valores de forma
transversal en el curriculo haciendo énfasis en los seis valores corporativos:
integridad, excelencia, espiritualidad, liderazgo, solidaridad e innovacion.

Cognitivo: El desarrollo de competencias cognitivas, saber, saber hacer, en sus
niveles interpretativo, argumentativo y propositivo.

Comunicativo: La facultad de producir, comprender, argumentar y comunicar de
manera asertiva pensamientos, criterios e ideas con las personas de su entorno.

Se tendran en cuenta los siguientes aspectos en el proceso de evaluacion:

Competencias: El saber hacer en situaciones concretas que requieren la aplicacién
creativa, flexible y responsable de conocimientos, habilidades y actitudes.

Ser competente, mas que poseer conocimiento, es saber utilizarlo adecuada y
flexiblemente en el contexto.

Aprendizaje: Es la manera como cada persona responde a las actividades y
trabajos, propuestos para saber si alcanzé o no los saberes de cada area y/o
asignatura. Se expresara en una valoracion cualitativa y cuantitativa del nivel
alcanzado.

Evidencias o actividades evaluativas: Conjunto de pruebas que demuestran el
proceso de apropiacion de los aprendizajes de los estudiantes y los resultados de
los mismos.

Instrumentos: Herramientas pedagdgicas que permiten a los docentes y a los
estudiantes hacer explicitos los resultados esperados.

En el Gimnasio El Recreo, la evaluacion esta orientada a promover de forma integral
el aprendizaje en los estudiantes, propiciando un ambiente positivo frente a la
evaluacion y hacer de este un proceso permanente y objetivo, para ello se
implementan los tres tipos de evaluacion diagnostica, formativa y sumativa, las
cuales hacen referencia a:

1. EVALUACION DIAGNOSTICA: Proceso de identificacion de los saberes previos
de los estudiantes, que proporciona al docente las herramientas necesarias para el
disefio de las diferentes actividades de aprendizaje.

2. EVALUACION FORMATIVA: Es la fase para orientar el proceso y definir
estrategias de mejora. Proporciona retroalimentacion oportuna para que los
estudiantes puedan a través de la practica, identificar los avances y/o dificultades
en el proceso de aprendizaje en un ambiente colaborativo y de autorreflexion.

3. EVALUACION SUMATIVA: Es el resultado del proceso del aprendizaje y busca
gue los estudiantes amplien su conocimiento y comprension, se sientan estimulados
a seguir aprendiendo, desarrollen la capacidad de seguir autoevaluandose y
reconozcan los criterios con que se mide su progreso.



ARTICULO 41: RASGOS QUE CARACTERIZAN LA EVALUACION EN LOS
NIVELES DE BASICA.

e Tiene en cuenta los presaberes de los estudiantes.

o Es equitativa, todos los estudiantes tienen la oportunidad de mostrar sus
actitudes, conocimientos, habilidades, aprendizajes y/o competencias.

e Es continua, transparente y procesual. El docente hace seguimiento
permanente al proceso del estudiante.

e Es cooperativa, el docente tiene en cuenta los aportes y la realizacion de las
actividades que asigna en grupo.

e El docente valora la autonomia del estudiante, la cual se verifica en el
desarrollo de las actividades.

e Es formativa, motivadora, orientadora, tiene en cuenta la retroalimentacion y
la autoevaluacién del estudiante.

e Utiliza diferentes técnicas de evaluacion y hace triangulacion de la
informacion, para emitir juicios y valoraciones contextualizadas. (habilidades
del pensamiento, estilos de aprendizaje, convertir el error en el aprendizaje)

ARTICULO 42. VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES. Durante el periodo se valorara de manera integral el desempefio
de los estudiantes teniendo en cuenta los aspectos cognitivo, personal y social.
Los estudiantes seran evaluados de acuerdo con la normativa establecida en los
lineamientos del Ministerio de Educaciéon Nacional y el SIEE.

1. VALORACION DEL DESEMPENO: La valoracién sumativa en todas las areas
y asignaturas de cada periodo se obtendra del 100% de las actividades evaluadas
teniendo en cuenta los aprendizajes establecidos.

La coevaluacion y la heteroevaluacion formaran parte de la valoracion de las
actividades desarrolladas en las clases.

2. EVALUACION FINAL DE PERIODO:

Se aplicara al finalizar cada periodo una evaluacion acumulativa (sumativa) para los

grados de 4° y 5° de basica primaria.

Esta evaluacion incluira las teméaticas desarrolladas durante cada periodo

correspondiente.

Se evaluaran los aprendizajes priorizados en cada una de las areas y/o asignaturas.

Al finalizar cada periodo los estudiantes realizaran la autoevaluacion actitudinal de

manera integral.

En cada periodo seran remitidos al Consejo Académico los estudiantes:

- Que obtengan en el periodo 3 0 mas areas en desempeiio bajo

- Que en el informe final obtengan 1 o mas areas y/o asignaturas en desempefio
bajo.

3. VALORACION DEL ASPECTO COMPORTAMENTAL:

Se obtendra de la observacion y seguimiento permanente al cumplimiento de las
normas establecidas, al igual que la actitud, compromiso y responsabilidad del
estudiante durante el desarrollo de los aprendizajes de las diferentes asignaturas y
areas con valoracion entre 1.0 a 5.0. El docente se apoyara por periodo de las
anotaciones en el seguimiento formativo.

Para ello se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e DESEMPENO SUPERIOR:
-El estudiante que no tiene llamados de atencion, ni anotacién se le calificara con la
nota de 5.0



-El estudiante que no ha llegado a la anotacion en el seguimiento formativo, pero se
le han hecho pocas veces 1 o 2 llamados de atencion, se le calificard con la nota
de 4.7

e DESEMPENO ALTO:
-El estudiante que con mucha frecuencia se le hacen llamados de atencion en las
clases, pero no llega a la anotacion, se le calificara con la nota de 4.5.

-El estudiante que tenga 1 anotacion en el seguimiento formativo en el area o
asignatura, se le calificara con la nota de 4.4

-El estudiante que tenga 2 anotaciones en el seguimiento formativo en el area o
asignatura, se le calificara con la nota de 4.3

-El estudiante que tenga 3 anotaciones en el seguimiento formativo en el &rea o
asignatura, se le calificara con la nota de 4.2

-El estudiante que tenga 4 anotaciones en el seguimiento formativo en el area o
asignatura, se le calificara con la nota de 4.1

e DESEMPENO BASICO:
-El estudiante que tenga 5 anotaciones en el seguimiento formativo en el area o
asignatura, se le calificara con la nota de 4.0

-El estudiante que tenga 6 anotaciones en el seguimiento formativo en el area o
asignatura, se le calificara con la nota de 3.8

-El estudiante que tenga 7 anotaciones en el seguimiento formativo en el area o
asignatura, se le calificara con la nota de 3.6

e DESEMPENO BAJO:
-El estudiante que tenga 8 anotaciones en el seguimiento formativo en el area o
asignatura, se le calificara con la nota de 3.5

-El estudiante que tenga 9 anotaciones en el seguimiento formativo en el area o
asignatura, se le calificara con la nota de 3.4

-El estudiante que llegue directamente a la ficha de compromiso formativo por
cometer una falta grave, se le calificara con la nota de 3.2

4. VALORACION DE LOS IDIOMAS:

EL area de Ingles se ensefia y valora desde Maternal Inicial a 5°

El area de francés se ensefia y valora en los grados 3°, 4°y 5°,

Los estudiantes al culminar el ciclo de bésica primaria deben alcanzar el nivel A2
segun los lineamientos del Marco Comun Europeo de referencia para las lenguas -
inglés y francés-.

CAPITULO IlI
CONDUCTO REGULAR ACADEMICO

En caso de que un padre de familia y/o estudiante necesite ser escuchado para
resolver cualquier inquietud, debera seguir el siguiente conducto regular:

- Intervencién de Primera Instancia:
Docente de area y/o asignatura
Director de grupo

- Intervencion de Segunda Instancia:
Coordinadora Académica
Coordinadora de Preescolar
Coordinadora de Idiomas
Psiclloga
Directora

- Intervencién de ultima Instancia
Consejo directivo



CAPITULO IV
VALORACION DEL PROCESO DE DESARROLLO Y APRENDIZAJE EN
PREESCOLAR.

Es un proceso continuo, integral, sistematico, participativo y cualitativo, que permite
potenciar las capacidades y habilidades de los estudiantes, ademas identificar el
avance en el desarrollo y aprendizaje de los estudiantes y planear acciones para
continuar dinamizando la experiencia educativa.

Tiene como propésitos:

a. Documentar el proceso educativo de cada nifio y nifia a través de la observacion
y la escucha pedagdgica para la generaciéon de informes cualitativos.

b. Realizar seguimiento a las atenciones y procesos a los que tiene derecho cada
estudiante de acuerdo a su edad, condicion y contexto para promover su desarrollo
y aprendizaje.

c. Proporcionar informacion para fortalecer, ajustar y reorientar las acciones
educativas de acuerdo con las caracteristicas, los intereses y las necesidades de
los estudiantes para potenciar su desarrollo y aprendizaje.

d. Comunicar a las familias y otros agentes vinculados a la atencién integral, el
estado del proceso de desarrollo educativo individual de los estudiantes.
(Decreto 1411/29 de julio 2022)

e. Promover la inclusién educativa mediante la identificacion oportuna y la
eliminacién de barreras para el aprendizaje y la participacion, realizando los ajustes
razonables y las estrategias pedagogicas necesarias para garantizar el derecho a
la educacion de todos los nifios y nifias, de acuerdo con el Decreto 1420 de 2019.

La valoracion en el proceso se hara de la siguiente manera:

e A través de experiencias educativas intencionadas y planificadas que
favorezcan en los estudiantes el desarrollo de los prerrequisitos en cada una
de las areas y habilidades, para que los nifios puedan crear y construir sus
propios conocimientos, desarrollar la autonomia, trabajar de manera
colaborativa y hacer una asociacion positiva entre gozo y aprendizaje.

e En cada uno de los periodos los docentes interactian, escuchan, observan
y acompafian el proceso de los estudiantes e implementan diversas
practicas evaluativas teniendo en cuenta los aprendizajes y las evidencias
definidas en las habilidades y areas, las etapas del desarrollo, los ritmos de
aprendizajes, las capacidades de cada nifio. Estas apreciaciones
las registraran en forma cualitativa en la plataforma Edutracer, enfocandose
en el proceso y en el resultado de aprendizaje alcanzado por cada nifio.

e Periddicamente el equipo docente del grado socializa los avances del
acompafiamiento pedagogico, con el fin de coordinar estrategias conjuntas
gue fortalezcan la continuidad del proceso de aprendizaje de los estudiantes.

e Cuando un estudiante presenta durante el periodo aspectos por fortalecer su
proceso de aprendizaje o formativo, de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de acompafiamiento pedagogico y formativo descrito en el
Manual de Convivencia se implementan las acciones que requiera para
favorecer su desarrollo integral. Los docentes realizaran un seguimiento
continuo a dicho proceso, orientando, acompafando y registrando los avances
alcanzados hasta lograr los propésitos de aprendizaje propuestos.

e En coherencia con el principio de inclusion, la valoracion reconocera la
diversidad de los estudiantes y sus diferentes formas de aprender. Los docentes
identificaran las barreras que puedan afectar el desarrollo y aprendizaje,
estableceran los ajustes pedagdgicos razonables, estrategias diferenciadas y
apoyos necesarios para garantizar la participacion y el logro de los aprendizajes
de todos los nifios.



e Una vez desarrollados los aprendizajes del periodo en cada habilidad y area,
se registrara en Edutracer de acuerdo con el desempefio alcanzado por cada
estudiante.

e Cuando la situacion del nifio lo amerite, la directora de grupo y/o docentes
del grado citaran a los padres y haran el reporte del proceso académico y/o
formativo. Este encuentro se registrara en el seguimiento del estudiante y el
observador.

e En el intermedio de cada periodo, se realizara una reunion de seguimiento
donde los docentes presentaran el reporte del proceso de cada nifio hasta la
fecha, describiran el progreso y los logros alcanzados, ademas identificaran
los aprendizajes que requieren continuar afianzando, conjuntamente
estableceran estrategias enmarcadas bajo el principio de corresponsabilidad.
Este encuentro se registrara en el seguimiento del estudiante y el observador.

e Al finalizar cada periodo se realizara la reunién con padres en las fechas
establecidas segun el cronograma y a través de la plataforma Edutracer se
enviara el boletin y el observador del estudiante. Este es un informe digital
descriptivo cualitativo en un lenguaje claro, en el cual se detallan los
aprendizajes alcanzados en cada una de las habilidades y areas, ademas se
definen algunas acciones pedagdgicas que permitan minimizar las barreras
en el aprendizaje y avanzar en el proceso.

Cabe mencionar que en preescolar no se reprueban grados; los nifios
avanzan en el proceso educativo segun sus capacidades. La promocion del
grado transicion al grado primero sera automatica. (Decreto 1411 del 29 de
julio de 2022)

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES PARA LA EVALUACION DE LOS
APRENDIZAJES

ARTICULO 43: Evaluacién de las competencias Axiolégicas:

Durante el afio se desarrollara la asignatura de Inteligencia Emocional en la cual se
trabajan los proyectos formativos: Prisma (valores corporativos), Lider sembrador
de paz (7 habitos de las personas altamente efectivas) y Crecer Feliz (educacion
sexual y emocional).

Semestralmente se valoraran las habilidades socioemocionales de los estudiantes
con el fin de identificar, comprender y atender sus necesidades para la gestion
emocional y la convivencia al interior del aula.

El docente de area y/o asignatura registrard en los seguimientos formativos y
académicos las faltas de los estudiantes teniendo en cuenta los coédigos
establecidos.

El director de grupo verificara la permanencia de los estudiantes mediante el control
diario de asistencia.

ARTICULO 44: Evaluacion de las competencias cognitivas:

Durante cada uno de los periodos los docentes toman las notas correspondientes a
los aprendizajes de los estudiantes teniendo en cuenta las actividades calificables
que programe.

El incumplimiento por parte del estudiante en la presentacion de las actividades
dentro de las fechas establecidas sera tenido en cuenta en la calificacién del area
y/o asignatura correspondiente.



ARTICULO 45: Qué Evaluar.

Los aprendizajes que se desarrollan en clase y las actividades a realizar en casa,
teniendo en cuenta:

e Los avances: Identificar el progreso del estudiante en el desarrollo de las
actividades.

e Los aciertos: Los logros de los estudiantes.

e Las acciones: Resalta el interés y la dedicacion que muestran los estudiantes
al desarrollar las actividades propuestas.

e La participacion: valora los aportes cognitivos que realiza teniendo en cuenta
la argumentacion y la coherencia.

e La creatividad: la forma de realizar las actividades y su participacion en ellas.

e La capacidad de reflexion: La capacidad de los estudiantes para realizar los
procesos de autoevaluacién y coevaluacion.

CAPITULO VI ]
ESCALA INSTITUCIONAL DE VALORACION

En relacién con las areas obligatorias y fundamentales, teniendo como referente los
estandares, los derechos basicos de aprendizaje (DBA), las orientaciones y
lineamientos expedidos por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN) y lo
establecido por el Proyecto Educativo Institucional (PEI), durante el proceso de
formacion académica y personal. Los estudiantes seran valorados en los siguientes
términos:

ARTICULO 46: Niveles de Desempefio y Escala de Valoraciéon Numérica

NIVELES DE DESEMPENO Y ESCALA DE VALORACION NUMERICA
DESEMPENO DESEMPENO DESEMPENO DESEMPENO
BAJO BASICO ALTO SUPERIOR
Presenta Evidencia el Evidencia un nivel | Evidencia un
dificultades nivel minimo de | adecuado de nivel sobresaliente
para alcanzar el | apropiacion apropiacion de apropiacion vy
nivel requerido y aplicacion de |y aplicacion de [aplicacion de los
de apropiacion los diversos los diversos diversos
y aplicacion de | aprendizajes aprendizajes desempeiios
los diversos propuestos en propuestos en propuestos en las
aprendizajes las areas y las dreas y areas y
propuestos en asignaturas. asignaturas. asignaturas.
las dreas y
asignaturas.

1.0-35 36-4.0 41-45 46-5.0

70% O MENOS 71% - 80% 81% - 90% 91% - 100%
En cualquier resultado en el que se utilice la escala de valoracion la nota minima
sera 1.0

En cualquier resultado en el que se utilice la escala de valoracion, se aplicara
redondeo a la décima.



CAPITULO VII
PROCESOS DE AUTOEVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 47: Tipos de Evaluacién y sus agentes:

Autoevaluacion: Valoracion por parte del estudiante de su desempefio integral
teniendo en cuenta los progresos realizados en cada una de las areas del
conocimiento.

Coevaluacién: Seguimiento a la participacion y asimilacién de conocimientos del
estudiante en cada area y/o asignatura a través de sus pares en cuanto a Su
participacion y aportes.

Heteroevaluacion: Valoracién por parte de los profesores del desempefio del
estudiante y el cumplimiento de las normas establecidas.

La evaluacién serd continua, formativa, integral, cualitativa, cuantitativa y se
expresara en los informes descriptivos. Estos informes se presentaran en forma
comprensible que permita a los padres, a los docentes y a los estudiantes, apreciar
el avance en la formacién del educando y proponer las acciones necesarias para
continuar adecuadamente el proceso educativo.

CAPITULO VIII
PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

La promocion de la educacion béasica se fundamenta en el reconocimiento de la
existencia de diferencias en el ritmo y estilos de aprendizaje de los estudiantes. Por
tanto, los educandos tendran oportunidades de avanzar en el proceso educativo,
segun sus capacidades y aptitudes personales.

ARTICULO 48: Criterios de Promocidén

a. Serd promovido al grado siguiente el estudiante que obtenga un desempefio
basico, alto y/o superior en todas las areas y asignaturas del Plan de Estudios
contempladas en el P.E.| de la institucion.

b. Cuando un estudiante obtenga desempefio bajo en un (1) y/o (2) areas y/o
asignaturas tendra la oportunidad de presentar una evaluacién en la ultima
semana de noviembre del presente afio. Si obtiene un desempefio, basico, alto
y/o superior, se dard por aprobada y se podra matricular para el grado
siguiente.

c. Sien esa evaluacion obtiene desempenio bajo en las (2) areas reprobara el afio
y deberd reiniciar el grado.

d. Sien esa actividad evaluativa obtiene desempefio bajo en (1) area, realizara
un curso nivelatorio durante una semana y al finalizar presentara una nueva
evaluacion la primera semana de diciembre. Si obtiene desempefio bajo debera
reiniciar el grado.

e. Sien la evaluacion de la asignatura obtiene desempefio bajo realizara un taller
nivelatorio de 2 dias en la primera semana de diciembre y al finalizar presentara
una actividad evaluativa la cual debe aprobar.

f. La optativa de Habilidades del Pensamiento, tendra el mismo criterio asignado
a las areas fundamentales y asignaturas del Plan de Estudio.



CAPITULO IX
PROMOCION ANTICIPADA

ARTICULO 49: Promocion anticipada de grado

Durante el primer periodo del afio escolar, el Consejo Académico, previo
consentimiento de los padres de familia, recomendara ante el Consejo Directivo la
promocién anticipada al grado siguiente de primaria (no aplica para Preescolar) del
estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo cognitivo,
personal y social en el marco de las competencias basicas de todas las areas y/o
asignaturas del grado que cursa. La decision sera registrada en el acta del Consejo
Directivo.

Para demostrar las competencias basicas de tipo cognitivo, el estudiante postulado
para la promocion anticipada debe cumplir con un plan que incluya los contenidos
a ser evaluados y las fechas de su evaluacion. Los resultados obtenidos deben estar
en el rango de desempefio superior.

El procedimiento por seguir es:

a. Hacer la peticion por escrito a la Coordinacion Académica, por los padres y/o
profesores del grado en donde se solicite la observacion del estudiante.

b. Se aplicaran las pruebas en las areas de: Lengua Castellana, Matematica,
Sociales, Naturales e Inglés, en las cuales debe obtener desempefio superior en
todas, para poder hacer la promocién correspondiente.

c. Se realizara un proceso de observaciéon al estudiante en su aspecto formativo y
comportamental, por el equipo de trabajo (Psicologa, docente y/o Coordinadora),
para determinar su madurez.

d. Se presentara un informe de los resultados, el cual se analizara en el Consejo
Académico y éste se enviard al Consejo Directivo quien determinara o no la
promocion del estudiante.

e. La decision sera consignada en el acta del Consejo Directivo y si es promovido,
se procedera a la ubicacién en el grado siguiente.

Los estudiantes que reprueben un afio escolar podran aplicar a la promocion
anticipada si cumplen los siguientes criterios.

a. Alfinalizar el 1° periodo el estudiante debera tener desempefio superior en todas
las areas.

b. Obtener desempefio superior en la evaluaciéon de las areas donde obtuvo
desempeiio bajo en el afio anterior.

c. Se realizara un proceso de observacion al estudiante en su aspecto formativo y
comportamental, por el equipo de trabajo (Psicéloga, docente y/o coordinadora),
para determinar su madurez.

d. Se presentara un informe de los resultados, el cual se analizara en el Consejo
Académico y éste se enviara al Consejo Directivo quien determinara o no la
promocioén del estudiante.

ARTICULO 50: Criterios para lareprobacion

Al finalizar el afio, el Consejo Académico de la institucion sera el encargado de

revisar y analizar los estudiantes remitidos para definir la repitencia del grado.

Se consideraran para la repeticion de un grado cualquiera de los siguientes casos:

a. Educandos con desempefio bajo en tres (3) o0 mas areas contempladas en el plan
de estudio de la institucion.



b. Educandos que hayan dejado de asistir injustificadamente a mas del 15% de las
actividades académicas del afio escolar.

Se considera ausencia injustificada aquella que no es reportada o legalizada en la
institucion.

c. Educandos que obtienen un desempefio bajo en una o dos areas, después de
realizar el curso nivelatorio, se consideraran reprobados y deberan reiniciar el grado

Paradgrafo 18: Permanencia en el establecimiento. La reprobacion por primera
vez de un determinado grado por parte del estudiante no sera causal de exclusion
del respectivo establecimiento, cuando no esté asociada a otra causal
expresamente contemplada en el reglamento institucional o Manual de Convivencia
(Articulo 96, Ley 115 de febrero 8 de 1994).

La reprobacion por segunda vez de un determinado grado ocasionard la pérdida de
calidad de estudiante de la institucion

CAPITULO X ]
INFORMES DE EVALUACION

ARTICULO 51: Periodicidad y estructura de los informes a los padres de
familia

El afio escolar esta dividido en tres periodos académicos, donde cada uno consta
de una reunién de seguimiento y un informe final de periodo.

En la reunion de seguimiento se entrega al padre de familia un informe verbal del
proceso del estudiante permitiendo realizar ajustes oportunos que lleven al
mejoramiento continuo, para lo cual deben estar a paz y salvo con el colegio.

Al finalizar cada uno de los periodos los padres de familia y/o acudientes recibiran
un informe digital del desempefio integral del estudiante en cada una de las areasy
asignaturas, para lo cual deben estar a paz y salvo con el colegio.

Estos informes seran descriptivos, explicativos y objetivos, en un lenguaje claro y
accesible a la comunidad, con la escala numérica y su respectiva equivalencia con
la escala nacional, de acuerdo con lo establecido por el Decreto 1290 del 16 de abril
de 20009.

Estos deberan incluir informacion detallada acerca de los aprendizajes y dificultades
que haya presentado el estudiante en cualquiera de las areas y asignaturas y en su
comportamiento. Se estableceran recomendaciones y estrategias de mejora, las
cuales estaran consignadas en el observador del estudiante.

Informe final.

Alfinalizar el afio escolar se entregara un informe final el cual incluird una evaluacion
integral del rendimiento del estudiante para cada area y asignatura, que se obtiene
del promedio de los informes de los 3 periodos, para lo cual deben estar a paz y
salvo con el colegio.

CAPITULO XI
INSTANCIAS PARA RESOLUCION DE RECLAMACIONES DE LOS PADRES
DE FAMILIA Y LOS ESTUDIANTES SOBRE LA EVALUACION Y LA
PROMOCION

En el caso de que un padre de familia o estudiante necesite ser escuchado para
cualquier inquietud y/o reclamo, debera seguir el siguiente conducto regular:

. Docente de area y/o asignatura

. Director de grupo



. Coordinadora Académica, Coordinador de Formacién y Coordinadora de
Idiomas.

. Psicéloga

. Directora

. Consejo Directivo

El Colegio tiene definido, ademas, un sistema de quejas y reclamos las cuales seran
recepcionadas por el responsable del proceso respectivo, quien realizara el
tratamiento correctivo a la salida no conforme presentada.

CAPITULO XlI
ESTRATEGIAS DE APOYO NECESARIAS PARA RESOLVER SITUACIONES
PEDAGOGICAS PENDIENTES DE LOS ESTUDIANTES

Las estrategias de apoyo estaran orientadas por el profesor del area, habilidad y /o
asignatura que le compete.

Las estrategias que se utilizaran seran las siguientes:

- Retroalimentacion inmediata de los aprendizajes

- Citaciones a padres de familia.

- Plan de acompafiamiento Académico, Formativo y de Psicologia.

- Remision al Consejo Académico a los estudiantes que tengan desempefio bajo
en 3 &reas para primaria.

- El estudiante que al finalizar el afio haya obtenido desempefio bajo en una o dos
areas seguira el procedimiento establecido en el Capitulo VIII, Articulo 48 del
presente titulo.

CAPITULO XllI
ACCIONES PARA EL MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO DE LOS
ESTUDIANTES

ARTICULO 52. Acciones

Se consideran acciones para que los estudiantes mejoren su desempefio
académico las siguientes:

- Las estrategias metodoldgicas fundamentadas en el enfoque pedagdgico.

- Las estrategias basadas en los Estilos de Aprendizaje.

- El seguimiento del estudiante académico y formativo registrado en el formato
correspondiente.

- La citacién oportuna a los padres de familia para informarles los avances y/o
dificultades de los estudiantes.

- La remision a Psicologia de los estudiantes que necesiten asesoria,
acompafiamiento y valoracion.

- El acompafiamiento desde la Coordinacion Académica y/o Formativa como
apoyo al estudiante en sus dificultades.

- Desarrollo de actividades de afianzamiento a los estudiantes que lo requieran.

- El espacio de tiempo dedicado a la orientacion de grupo donde se reflexiona con
los estudiantes sus progresos y situaciones que estén afectando su desempefio
académico y/o comportamental.

- El seguimiento de las recomendaciones de especialistas externos en el aula de
clase con los estudiantes que tienen dificultades educativas especiales para
contribuir al avance de su proceso de aprendizaje.

- Llevar un seguimiento actualizado de los procesos en los cuales se encuentran
los estudiantes con necesidades diferenciadas.

- Reunion periddica del Consejo Académico para analizar la situacién académica
y/o formativa de los estudiantes de la institucion y disefio de estrategias para el
mejoramiento de los mismos.



- Acompafamiento a los estudiantes que requieren un apoyo personalizado para
afianzar los aprendizajes.

) CAPITULO XIV ]
DIFERENCIACION EN EL PROCESO DE APRENDIZAJE Y EVALUACION DE
LOS ESTUDIANTES DE INCLUSION

ARTICULO 53: Ruta de atencion a estudiantes con Necesidades Educativas
Diferenciadas.

Se realiza al estudiante que se presuma o que requiera de evaluacion, asesoria e
intervencion en su proceso de desarrollo educativo y a los estudiantes con
necesidades educativas diferenciadas.

-ETAPA 1: DETECCION

DETECCION EXTERNA: El proceso de admision marca el primer acercamiento con
la familia, durante el cual el equipo de apoyo lleva a cabo una entrevista formal que
permite recopilar informacion relevante sobre el desarrollo del estudiante, asi como
antecedentes familiares, personales y escolares. En esta etapa, resulta fundamental
reconocer aspectos especificos de la necesidad educativa, explorar las expectativas
familiares, socializar la politica de inclusion y evaluar el compromiso y la disposicion
de la familia para participar activamente en el proceso.

DETECCION INTERNA: por parte del director de grupo, familiares, administrativos.
Remitir a Psicologia o a Learning Support, para un primer acercamiento e
implementacion de estrategias psicoeducativas en caso de ser necesario.

-ETAPA 2: VALORACION Y CARACTERIZACION: Esta fase inicia con una
valoracion pedagogica realizada por el director de grupo o docente de apoyo. Donde
se involucran dominios cognitivos, emocionales y relacionales. El Gltimo dominio
explora los patrones ocupacionales, entendidos como los habitos y rutinas del
contexto familiar o escolar que permiten la adaptacion del estudiante

Como resultado de esta fase, se identifica el grado de necesidad y funcionalidad del
estudiante. Es decir, detectar si tenemos estudiantes con alto nivel de funcionalidad
y/o estudiantes con barreras significativas.

-ETAPA 3 INTEGRACION: En esta fase, se definen y planifican adecuaciones
inclusivas y ajustes razonables que permiten la participacion del estudiante en el
aprendizaje, mediante la identificacién y eliminacion de barreras. Se comunican
dichas adecuaciones a los actores involucrados y se establece con ellos su
implementacion. Intensidad del apoyo Generalizada (Todo el tiempo), intermitente
(eventualmente algunos contextos), limitada (demandas puntuales) y se establecen
los compromisos que la familia debe cumplir.

Las diferentes acciones que se implementan en el proceso son:

- Acciones transitorias: prevencién y deteccién temprana de capacidades diferentes
en el aprendizaje, asesoramiento al profesorado sobre orientaciones curriculares,
metodoldgicas, procedimientos de evaluacién y seguimiento.

‘Acciones de apoyo: asesoramiento a profesores para dar respuesta a las
capacidades diferentes de aprendizaje desde el curriculo, organizacion de ajustes
razonables y colaboracion en la planificacion. (Diferenciacion, DUA o PIAR)

- Acciones generales y especificas de atencidn con respecto al talento humano:
apoyo pedagogico, especialistas, familias, tutores externos.

- Sensibilizacion a la comunidad educativa en procesos de inclusion

ETAPA 4: SEGUIMIENTO: Se llevaran a cabo reuniones interdisciplinares segun
requerimiento y acuerdos previos con el fin de hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos, eficacia de los ajustes. El colegio determinara los ajustes para los
examenes internos y externos como (ICFES, Cambridge, Prueba Saber y
evaluaciones).



1) Reuniones periodicas con familias
2) Reuniones en equipo externo.
3) Seguimiento periédico a los ajustes con equipo docente.

ETAPA 5: EVALUACION: Al finalizar el afio académico, el comité pedagdgico

revisara el cumplimiento del plan establecido (PIAR, ajustes, reuniones, etc.) los
logros académicos, el cumplimiento de compromisos por parte de la familia y se
plantean los nuevos acuerdos, metas para el afio siguiente y permanencia.

Adicionalmente, se debe:

e Reportar oportunamente en el SIMAT el diagndstico del nifio.

e Reportar de manera oportuna ante el ICFES para la prueba SABER a los

estudiantes con discapacidad o necesidad educativa diferenciada que
presenten los exdmenes de estado para que se les garanticen los apoyos y
ajustes razonables acordes a sus necesidades.

e Desarrollar con todas las familias del establecimiento educativo, en las

escuelas de padres, jornadas de sensibilizacion sobre el derecho a la
educacion de las personas con discapacidad y la creacién de condiciones
sociales y pedagdgicas favorables para su aprendizaje y participacion.

e Realizar jornadas de sensibilizacion con los estudiantes de cada grado para

comprension, respeto y apoyo a los nifios con necesidades educativas
diferenciadas.

CAPITULO XV
ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE LOS DOCENTES DIRECTIVOS Y
DOCENTES CUMPLAN CON EL SIEE

Las acciones para llevar a cabo seran las siguientes:

Observacion de clases a cargo de la Coordinadora Académica, la Coordinadora
de Preescolar, la Coordinadora de Idiomas y los asesores externos.

Revisibn de parceladores y del registro de aprendizajes por parte de las
Coordinaciones Académicas de cada nivel, la Coordinacién de Idiomas vy la
Coordinacion de Formacién.

Revision del registro de aprendizajes de los estudiantes, por periodos, por parte
de la Coordinadora Académica y de Idiomas.

Analisis y seguimiento de los grupos en el Comité de Areas.

Realizacion del ciclo de auditorias internas a los procesos establecidos por la
institucion

Revision de los procesos Académicos y Formativos en la reunién de Alta
Direccion.

Reuniones periddicas del Comité SIG.

Revision de los informes a cargo de la Coordinacion Académica y de Idiomas en
las reuniones de seguimiento y al finalizar cada periodo.

CAPITULO XVI

MECANISMOS ESTABLECIDOS PARA GARANTIZAR LA PARTICIPACION DE

TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA CONSTRUCCION DEL SIEE

e Consulta de aportes a estamentos de la institucion: El presente SIE, fue
consultado previamente con los diferentes estamentos de la institucion
padres de familia, estudiantes y profesores por medio de reuniones y/o
encuestas.



e EI Comité Pedagdgico de la instituciébn teniendo en cuenta todas las
sugerencias presentadas disefia una propuesta general la cual es
presentada ante el Consejo Académico para su revision y correccion

e Aprobacion del SIE: El Consejo Directivo de la institucidén estudia, revisa y
aprueba el SIE del Gimnasio El Recreo.

e Resolucion de Aprobacion: La directora de la institucion redacta la resolucién
de aprobacion del SIE.

e Divulgacién del SIE: Durante la semana de induccién se hara la socializacion
a los docentes y directivos de la institucion.

e En la primera reunidén general de padres se socializara el SIE y los ajustes
realizados al mismo.

Paragrafo 19: El Consejo Directivo como maximo organismo y autoridad de la
institucion, de acuerdo con el decreto 1290 del 2009, tomara decisiones sobre todos
los aspectos o situaciones que no estén contempladas en la presente resolucion, o
en caso de ambigiiedad si los hubiere. Las adiciones o enmiendas a esta resolucion
se podran hacer en cualquier época del afio, previo estudio y aprobacion del
Consejo Directivo.

TITULO V
ESTIMULOS A LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

) CAPITULO |
ESTIMULOS PARA LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 54: AL FINALIZAR CADA MES SE HARAN LOS SIGUIENTES
RECONOCIMIENTOS A LOS ESTUDIANTES DE PRIMARIA:

PUNTUALIDAD: Se hara reconocimiento a los estudiantes que cumplan con el
horario establecido.

ASISTENCIA: Se hara reconocimiento a los estudiantes que no tuvieron ninguna
falta durante el mes.

ARTICULO 55: AL FINALIZAR CADA PERIODO SE HARA RECONOCIMIENTO
A LOS ESTUDIANTES DE PRIMARIA EN:

EXCELENCIA INTEGRAL: Se hard reconocimiento en el acto civico a los
estudiantes con un promedio superior de las éareas Yy asignaturas, que no
tengan ningun area y asignatura en basico, que no hayan recibido ficha de
compromiso formativo y 6 o0 mas anotaciones en el seguimiento académico.

APROVECHAMIENTO: Se hara reconocimiento en el acto civico a los estudiantes
con un promedio alto de las areas y asignhaturas, no podra tener ningun area
y asignatura en basico.

Si un estudiante tiene promedio superior de las areas y asignaturas, pero tiene 1 de
éstas en basico, 6 0 mas anotaciones en el seguimiento académico y/o 1 sola ficha
de Compromiso Formativo recibe la mencion de aprovechamiento.

ESFUERZO Y SUPERACION:
Se hara reconocimiento a los estudiantes que con su esfuerzo e interés logren
superar sus dificultades. Podra tener 1 area o asignatura en basico.

ARTICULO 56: AL FINALIZAR EL ANO SE ENTREGA, EN CEREMONIA
ESPECIAL DE CLAUSURA EN PRIMARIA:

MENCION DE HONOR POR ASISTENCIA: A los estudiantes que no tuvieron
ninguna falta durante el afio.



MENCION DE HONOR POR EXCELENCIA INTEGRAL: A los estudiantes con un
promedio superior en el informe final, que no tengan ninguna &rea y asignatura en
basico y que no hayan recibido ficha de Compromiso Formativo durante el afio.

MENCION DE HONOR POR APROVECHAMIENTO:

A los estudiantes con un promedio alto en el informe final, que no tenga ningun
area o asignatura en basico.

Si un estudiante tiene un promedio superior en el informe final, pero tiene 1 de
éstas en basico, 6 o0 mas anotaciones en el seguimiento académico y 1 ficha de
Compromiso Formativo recibe la mencion de aprovechamiento.

MENCION DE HONOR POR ESFUERZO Y SUPERACION: A los estudiantes que
presentaron dificultades y lograron superarlas con su esfuerzo e interés. Podra tener
un area o asignatura en desempefio basico en el informe final.

PREMIACION DEPORTIVA: La reciben los estudiantes que se destacaron en los
diferentes torneos deportivos internos y externos.

MENCION DE HONOR POR LA PERSEVERANCIA: A los estudiantes de 5° grado
de primaria que cursaron en la institucion todos los grados desde preescolar y que
no hayan tenido escolaridad anteriormente.

MENCION DE HONOR AL PERFIL RECREISTA: Se otorga a los estudiantes de 5°
grado de primaria, que en forma continua obtuvieron la medalla de excelencia
integral desde Primero hasta Quinto de primaria.

CAPITULO I
ESTIMULOS A LOS PADRES DE FAMILIA

AL FINALIZAR EL ANO SE ENTREGA, EN LA CEREMONIA ESPECIAL DE
CLAUSURA:

MENCION DE HONOR POR COMPROMISO: se otorga como reconocimiento a los
padres de familia que asistieron a todas las actividades de la escuela de padres.

TITULO VI
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

CAPITULO |
PROCEDIMIENTO PARA LAS AUSENCIAS Y LA SOLICITUD DE PERMISOS

- Se considera como causa justificada la inasistencia por enfermedades,
accidentes y/o permisos autorizados por el Colegio.

- Cuando la inasistencia es por enfermedad o accidente, el padre de familia debe
informar de manera inmediata al Colegio y presentar la excusa médica
correspondiente a la Coordinacion académica o a la directora de grupo.

- Cuando la inasistencia es programada, el padre de familia debe presentar la
solicitud de permiso escrita y firmada por ellos a la Coordinacién académica.

- En caso de enfermedad, para poder presentar las evaluaciones y/o actividades
realizadas en su ausencia, el estudiante debera presentar la excusa médica.

- Cuando la inasistencia durante el periodo es reiterativa y/o prolongada, se
registrara en el seguimiento del estudiante y Observador.

- Cuando un estudiante requiere un permiso para citas médicas, participacion en

eventos deportivos, culturales o académicos, compromisos ineludibles, el padre
de familia debe:

e Presentar la solicitud por escrito a la coordinacion académica.
e Anexar una copia ya sea de la cita programada o la invitacion de la entidad
organizadora del evento.



Paragrafo 20: El estudiante de primaria que no falte durante todo el mes recibira un
sticker de Asistencia. Las excusas justificadas se tienen en cuenta para realizar a
los estudiantes las actividades calificables en fechas posteriores, pero no lo exime
de la falla.
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO PARA INCUMPLIMIENTO DEL HORARIO EN PREESCOLAR
Y PRIMARIA

Se considera incumplimiento llegar a clases después de las 7:30 a.m. en preescolar
y 7:00 a.m. en primaria, cuando ya se ha tocado el timbre.

El procedimiento a seguir para el incumplimiento del horario seré el siguiente:

- Cuando el motivo del retraso es por enfermedad o inconvenientes al momento de
salir se debe llamar al Colegio para avisar sobre la demora.

- Cuando el estudiante requiera llegar tarde por examenes de laboratorio debe
enviar una nota por el WhatsApp el dia anterior.

- Cuando el estudiante requiera salir del Colegio, antes de terminar la jornada, por
enfermarse estando en la institucion u otra circunstancia ineludible, la directora
de grupo le entregara una autorizacion de salida, firmada por la Coordinacién de
Formacion.

- Si el estudiante no va a salir del Colegio en el transporte asignado o con la
persona autorizada, los padres deben enviar una nota al WhatsApp del Colegio
autorizando el cambio.

Para los estudiantes de primaria:

- Si el estudiante llega tarde en tres ocasiones se le hace una reflexion sobre la
importancia de cumplir el horario y se registra en la plataforma Edutracer.

- Si llega tarde por cuarta vez se envia una nota a los padres recordandoles el
horario de entrada.

- Sireincide en llegar tarde con mucha frecuencia se quedara en el recreo realizando
un taller correctivo y se anotara en el Observador.

Paragrafo 21: El estudiante de primaria que cumpla el horario durante todo el mes,
llegando puntualmente al Colegio, entrando al salon oportunamente después del
recreo y cumpliendo toda la jornada escolar, recibird un sticker de Puntualidad.

CAPITULO IlI
PROCEDIMIENTO PARA SALIDAS PEDAGOGICAS

El Colegio apoya y promueve las salidas pedagogicas con los estudiantes y para
ello establece:

e Las salidas son programadas por las diferentes areas del plan de estudios.

e El(a) profesor(a) propone la salida a la jefe del area, establece el objetivo, lugar,
tiempo y logistica.

e Profesor, jefe de area y la Coordinadora se retunen analizan la viabilidad y si no
se encuentran impedimentos se continda con la programacion para el desarrollo
de esta.

e Conocimiento previo del lugar de la salida

e Coordinar el transporte con el jefe de seguridad y salud en el trabajo.

e Enviar a los padres nota para firmar la autorizacion de salida de los estudiantes.

e Revisar la autorizacién de salida: si un estudiante no la trae se verifica por
teléfono, si no se puede comunicar, el estudiante no podra asistir a la salida
pedagdgica.

e Se designan los acompafantes de acuerdo con el niumero de estudiantes.

e Se realiza la salida al sitio.
e Se socializa la experiencia después de realizada.



TITULO VI
PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA DISCIPLINA

CAPITULO |
PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES DE LA DISCIPLINA

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

ARTICULO 57. Definiciéon de Disciplina. La disciplina se concibe como el
establecimiento de normas y limites necesarios para adelantar los procesos
pedagogicos y formativos que se llevan a cabo en la Instituciéon Educativa, que
implica el cumplimiento de los deberes de los estudiantes, como integrantes de la
comunidad educativa. La conforman el conjunto de normas que determinan los
comportamientos en comunidad y la aplicacién de sanciones cuando dichas reglas
son transgredidas, pero también incluye el mundo interno de la persona que es el
estudiante, los habitos en donde cada individuo logra su autodominio para actuar
libre y responsablemente sin perjudicar al otro. La disciplina implica, entre otros
aspectos, a) El establecimiento de formas de organizacién en los espacios
educativos; b) Las normas que hacen parte de los procesos de socializacion y el
aprendizaje del educando; c) La materializacion del cumplimiento de los deberes de
los estudiantes; y d) La formacion de la conciencia moral del estudiante, que es el
espacio en donde el estudiante toma sus decisiones.

ARTICULO 58. Justicia Restaurativa. La sanciébn que se imponga como
consecuencia de la comision de una falta tiene caracter esencialmente pedagogico,
toda vez que busca provocar en el estudiante, la reflexion y el cambio de actitud.
Con tal finalidad, antes de proceder a la sancién, deben agotarse los caminos de la
persuasion, el didlogo y la conciliacion, siempre que esta Ultima sea procedente.

En todo proceso llamado a sancionar conductas que vulneren las normas de
convivencia, deber& tenerse en cuenta el principio de la justicia restaurativa, es
decir, aquella que busca construir antes que destruir, recuperar 10s nexos sociales
desarticulados por la contravencion, el sentido de seguridad, de respeto por el otro
y el significado de la vida en comunidad.

ARTICULO 59. Principios Pedagodgicos que orientan la Accion Formativa
Disciplinaria. El aprender a convivir es una de las premisas fundamentales en el
proceso formativo de los estudiantes del Colegio. Este proceso esta regido bajo la
vivencia de tres principios basicos que regulan la participacion de los integrantes de
la comunidad escolar:

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

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



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

ARTICULO 60. Criterios de Aplicacion de Sanciones a los Estudiantes.
Toda actuacion que involucre a la comunidad educativa, especialmente a los
estudiantes, se analizara dentro del marco de los principios del debido proceso,
respetando sus derechos, recordando sus deberes y obligaciones, y teniendo en
cuenta, los posible atenuantes y agravantes que se hayan podido presentar.
Adicionalmente, para adelantar el tramite sancionatorio, se tendra en cuenta lo
siguiente:

La edad del estudiante y, por ende, su grado de madurez psicoldgica.

El contexto que roded la comision de la falta.

Las condiciones personales y familiares del estudiante.

La existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del Colegio.
Los efectos practicos que la imposicion de la sancion va a traerle al
estudiante para su futuro educativo.

agrwnhE

CAPITULO Il
PRINCIPIOS DEL DEBIDO PROCESO PARA EL MANEJO DE LAS FALTAS
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 61. El Debido Proceso. El debido proceso consiste en el derecho que
tienen las partes de hacer uso del conjunto de facultades y garantias que el
ordenamiento juridico les otorga, para efecto de hacer valer sus derechos
sustanciales, dentro de un procedimiento judicial o administrativo. Asi, el contenido
y los alcances del debido proceso estan determinados por este conjunto de
garantias y facultades, las cuales, a su vez, estan establecidas en funcion de los
derechos, valores e intereses que estén en juego en el procedimiento, de acuerdo
con criterios de razonabilidad y proporcionalidad.

ARTICULO 62. Principios del Debido Proceso. En todas las actuaciones de la
Institucion, tanto en los procesos académicos como en los de convivencia, teniendo
como soporte, los principios y los valores éticos y morales que inspiran el Proyecto
Educativo Institucional, los principios que rigen las actuaciones de la Institucion son
los siguientes:

1. Dignidad del Ser Humano. El ser humano es digno por naturaleza, sin ningin
tipo de distincién, razén por la cual, de esa dignidad emergen todos los derechos,
gue como persona le son inherentes.

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

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

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

5. Presuncion de Inocencia y Principio de Favorabilidad. Toda persona y todo
integrante de la Comunidad Educativa es inocente de cualquier cargo, hasta cuando



dentro del proceso y atendiendo sin excepcion estos principios, se pruebe lo
contrario. Teniendo la persona que impone la sancién, que escoger entre dos
normas, elegira siempre la mas favorable, para el afectado.

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

7. Proporcionalidad. En la aplicacién de una sancion a un estudiante, debe existir
proporcionalidad entre la gravedad de la falta y la sancion aplicada, ademas que lo
deseado es que la sancién, sea la consecuencia logica de la falta cometida.

ARTICULO 63. Debido proceso para faltas graves y muy graves. El siguiente es
el debido proceso para las faltas graves y muy graves:

1. Recoleccion de informacién: El educador que tenga conocimiento del
comportamiento o la conducta, que pueda ser considerada como una posible
falta grave o muy grave, debe abordar al estudiante implicado, para aclarar
todos los detalles sobre lo sucedido. Igualmente pedira a todos los involucrados
o conocedores de la situacion (estudiantes, educadores u otros) que escriban
su version informal sobre lo que vieron, conocieron, presenciaron o fueron
informados.

2. Apertura formal del proceso disciplinario: El educador conocedor de la
situacion o que la presencid, realizara el reporte de la falta, en el formato
dispuesto para ello, y lo entregara a la Coordinacion de Formacién de tal manera
gue se pueda iniciar las acciones a las que haya lugar, para atenderla.

3. Comunicacion formal de apertura del proceso disciplinario a los padres
del estudiante: Tan pronto como la Coordinacion de Formacion se entere de la
situacion y se inicie un proceso por falta grave o muy grave, dicho proceso sera
comunicado a los padres o al acudiente del estudiante, segun las disposiciones
propias del debido proceso. ElI Coordinador de Formacion en su papel de
responsable de adelantar las investigaciones por la conducta o comportamiento
sucedido, procedera a recabar las pruebas a las que haya lugar junto con
Psicologia, con el fin de poder identificar qué sucedid, quiénes son los
responsables, donde ocurrid la situacion, quiénes son los afectados, etc. Todo
esto, conducente a estructurar la version del Colegio sobre la situacion acaecida
y poder determinar los responsables de esta.

4. Citaciéon al estudiante con sus padres o acudientes: El Coordinador de
Formacion y la psicologa citaran a los padres de familia y en dicha reunién, se
les informa que acorde con la comunicacioén inicial entregada a ellos via correo
electrénico, en este momento se les ha citado para que reciban las pruebas con
qgue el Colegio cuenta, sobre la comisién de una posible falta por parte de su
hijo, lo que evidentemente, de comprobarse, dara ocasion a una sancion, por
parte del Colegio. En dicha reunion se les entrega a los padres de familia los
soportes o pruebas con que cuenta el Colegio.

5. Decision: el responsable del manejo de la falta, revisa las pruebas que el
Colegio posee, los descargos realizados por el estudiante y sus padres y lo
estipulado en el Manual de Convivencia. Con todo ello, procede a tomar una
decision sobre la situacion, asi como a asignar una consecuencia o sancion, en
caso de haberse comprobado la falta. La misma sera acorde con lo estipulado
en el presente Manual de Convivencia para tales casos.

6. Notificacion: las decisiones seran notificadas personalmente al estudiante, a
sus padres o acudientes, de no ser posible, la notificacion sera enviada por
correo electrénico.

7. Recursos: se les informa de los recursos que proceden contra la misma y se
deja constancia de todo este proceso, en un acta de la mencionada reunion.

8. Acuerdos motivados: Se citara al Consejo Directivo de manera extraordinaria
para resolver el recurso y se pronunciara mediante decision motivada.

9. Suspension del proceso: si los hechos acontecen ad-portas de un receso
escolar, se suspende el proceso y los términos en caso de recursos se iniciaran
0 continuaran al reanudarse las actividades escolares.



CAPITULO Il
CONDUCTO REGULAR DISCIPLINARIO

Cuando se presente un comportamiento o conducta que pueda ser considerada
como una presunta falta, el mismo se intentara resolver a través de la comunicaciéon
no violenta, buscando esclarecer lo ocurrido para llegar a acuerdos, restaurar lo
dafado o lesionado por los comportamientos, ya sea a personas o a los bienes, y
la busqueda de soluciones, segun el siguiente Conducto Regular:

Intervenciones de primera instancia:
1. El educador que conoce o esta donde ocurre el comportamiento.
2. Intervencion del director de grupo.

Intervenciones de segunda Instancia:
3. Intervencién del Coordinador de Formacion.
4. Intervencion del Comité Escolar de Convivencia.
5. Intervencion de la Directora.

Intervencién de Ultima Instancia:
6. Intervencién del Consejo Directivo.

Paragrafo 22: El hecho de buscar resolver la situacibn por medio de la
comunicaciéon asertiva, de la justicia restaurativa y de que los implicados asuman
su responsabilidad en ésta, no significa que el Colegio renuncie a adelantar un
proceso disciplinario sancionatorio, conducente a imponer las consecuencias a las
gue haya lugar, a quien se le compruebe que efectivamente con su comportamiento,
cometio una falta.

Paragrafo 23: Cuando el comportamiento o la conducta pueda ser considerado
como una posible falta grave o muy grave, el reporte del educador debe presentarse
directamente a la Coordinadora de formacion.

Paragrafo 24: Frente a las decisiones tomadas por cualquiera de las instancias del
presente conducto regular, proceden los recursos de reposicion o de apelacion o
ambos, los que deberan ser interpuestos, dentro de los cinco (5) dias siguientes al
pronunciamiento oficial de la instancia. Una vez vencido este tiempo, la decision
guedara en firme y contra ella no procede recurso alguno.

Paragrafo 25: En caso de una reposicion o apelacion frente a alguna de las
decisiones tomadas por las distintas instancias, la Institucion dispondra, como
maximo, de los términos definidos para dar respuesta a los derechos de peticion.

Paragrafo 26: La intervencién del Comité Escolar de Convivencia incluida en el
presente conducto regular no es para tomar decisiones o0 imponer sanciones, Sino
como una instancia de mediacién y de recomendacion a los directivos del Colegio,
sobre las estrategias de mejora de la convivencia, de proteccion a las victimas y de
formacion de los estudiantes.

CAPITULO IV
TIPIFICACION DE LAS FALTAS

ARTICULO 64. Definicion de Falta. En la Institucion se consideran faltas
los comportamientos inadecuados de cualquiera de sus integrantes, que contrarian
los principios y valores institucionales o son incumplimiento de los deberes de cada
uno de los estamentos que hacen parte de la comunidad educativa. Para los
estudiantes, dichas faltas se hallan tipificadas como leves, graves y muy graves, y
para cada uno de estos grupos de faltas, se define el debido proceso y las acciones
correctivas a las que haya lugar, con el fin de contribuir al proceso formativo de
ellos.

ARTICULO 65. Tipificacion de las Faltas. Para una adecuada comprension de las
faltas que puedan cometer los estudiantes, seran clasificadas como leves, graves y
muy graves.

FALTAS LEVES: Se consideran faltas leves aquellos comportamientos que
impiden el normal desarrollo de las clases y afectan el orden y la convivencia de la
institucion. Estas llevan a la anotacion en el Seguimiento comportamental.



- Asumir una actitud inadecuada durante la clase.

- Hacer desorden en clases, formaciones y/o actos en general de la
comunidad.

- Interrumpir el proceso de la clase.

- Traer dispositivos electrénicos, sin autorizacion del docente.

- Descuidar la higiene personal, el orden y el aseo de la institucion.

- Ausentarse del salén de clases sin previa autorizacion de los docentes.

- Ingresar en desorden a los turnos de la tienda escolar.

- Realizar durante las clases y demas actos culturales, recreativos y académicos,
asuntos diferentes a los que corresponde para cada caso.

- Presentar mal comportamiento en el transporte escolar.

- Llegar tarde al salén de clases sin causa justificada.

- Comer chicle durante las actividades académicas.

- Utilizar accesorios como piercing, tatuajes y/o similares.

- Incumplir con tareas, textos, cuadernos, trabajos y/o Utiles escolares.

- Hacer uso inadecuado de Gtiles o materiales de trabajo.

- Asumir posturas inadecuadas en su puesto de trabajo que interfieran el
desarrollo de la clase.

- Mantener en desorden o condiciones inadecuadas su puesto de trabajo.

- Cambiar de puesto en el aula sin autorizacién de los docentes.

- Traer al Colegio juguetes u otros objetos que impidan la atencién de las clases.

- Mostrar rebeldia o desacato a las normas dadas por los directivos y educadores.

- Utilizar vocabulario y/o gestos inadecuados.

- Hacer uso inadecuado de los bafios.

- Vender, negociar o promocionar cualquier producto dentro de las instalaciones
del Colegio sin autorizacion.

- Agredir fisicamente a compafieros sin consecuencias.

- Reaccionar en forma inadecuada.

- Molestar y/o responder en forma inadecuada a comparieros

- Jugar de manera brusca con los compafieros.

- Excluir a compafieros por género, fisico, raza, religion, nivel econémico
y/o personalidad.

- Excluir a estudiantes de los equipos de trabajo.

- Manifestar comportamientos afectuosos inadecuados.

- Tomar elementos de sus compafieros sin permiso, para usarlos, esconderlos y/o
dafarlos.

- Entrar a la tienda escolar sin autorizacion.

- Tirar objetos o pasar notas no autorizadas en clase.

- Consumir alimentos en clase.

- Utilizar juegos de agua dentro del establecimiento.

- Usar el servicio de internet y/o aparatos electronicos en aspectos diferentes a los
establecidos por los docentes.

- Utilizar aplicaciones de fotos, videos, musica, juegos y/o mensajes por redes
sociales y chat durante la jornada escolar.

Faltas leves que no requieren tres llamados de atencién:
- Agredir fisicamente a comparieros sin consecuencias.

- Responder en forma inadecuada a los docentes.

- Reaccionar en forma inadecuada.

- Utilizar vocabulario y/o gestos inadecuados.

- Rayar paredes de salones, pasillos o bafios.

- Hacer uso inadecuado de los bafios.

- Utilizar aplicaciones de fotos, videos, musica, juegos y/o mensajes por redes
sociales y chat durante la jornada escolar.

FALTAS GRAVES: Se consideran faltas graves aquellas conductas que atentan
contra las normas, principios institucionales y la integridad de los miembros de la
comunidad educativa. Estas faltas llevan directamente a la ficha de compromiso
formativo.



- Agredir fisicamente, verbal, gestual o por escrito a un superior, a un comparero,
cualquier persona o empleado del establecimiento que ocasione una afectaciéon
menor.

- Utilizar vocabulario y/o gestos inadecuados para ofender a los demas.

- Entrar sin autorizacion a dependencias como: Direccion, Coordinaciones,
Secretaria, Psicologia, Sala de Profesores y otras que requieran restriccion.

- Cometer fraude al responder las evaluaciones, trabajos, talleres y tareas (copiar la
informacion de otros compafieros y presentarla como propia, sacar cuadernos u
otros elementos no autorizados durante la evaluacion, copiar al compariero o darle
las respuestas en las evaluaciones u otras actividades calificables).

- Sustraer elementos o bienes de los estudiantes, docentes o de la institucion.

- Atentar contra los equipos, muebles y enseres del establecimiento.

- Alterar u ocultar informacion de los docentes y/o coordinadores para los padres
de familia.

- Firmar por los padres la ficha de compromiso formativo, talleres formativos y/o
académicos en los que se solicite la firma de ellos.

- Alterar calificaciones de los docentes en cuadernos, libros, evaluaciones, talleres,
trabajos o cualquier actividad.

- Utilizar el nombre de docentes y/o directivos para cualquier tipo de informacién
gue no sea avalada por el Colegio.

- Portar o guardar armas y/o elementos cortopunzantes.

- Mostrar comportamientos sociales que lesionen la imagen del colegio.

- Participar o incitar al desorden y la rebeldia.

- Amenazar o manipular a los compairieros.

- Incumplir las sanciones de caracter obligatorio establecidas por la Institucion.

- Realizar escritos, dibujos o cualquier expresién grafica en escritorios, sillas,
paredes, puertas, muros o muebles de cualquier sitio del Colegio.

- Usar el servicio de internet y/o aparatos electrénicos para acceder a paginas no
permitidas, es decir, con contenidos de caracter violento, pornogréafico o inmoral
de cualquier tipo.

- Manipular los equipos asignados al docente en clases sin previa autorizacion.

- Ausentarse de la institucién sin la autorizacion del docente y/o coordinacién de
formacion.

- Destruir intencionalmente los elementos dispuestos para la ambientacién o
decoracién del Colegio en eventos especiales (carteleras, fotos, afiches, bombas,
pendones, entre otros) y materiales, elementos o trabajos de los compaferos.

- Todo acto que atente contra la moral y las buenas costumbres.

- Cualquier acto que de una u otra forma atente contra el derecho a la vida.

Paragrafo 27: Cuando el estudiante incurra en fraude al responder las
evaluaciones, trabajos, talleres y/o tareas, por ser una falta grave se anotara
directamente en el Seguimiento académico y su calificacién sera 1 (Uno)

FALTAS MUY GRAVES: Las faltas muy graves son aquellas conductas que
lesionan en gran medida los valores individuales o colectivos de los miembros de la
institucion educativa o son considerados delitos en la legislacién colombiana. Estas
faltas llevan a la firma inmediata del libro de Registro Disciplinario.

- Agresion escolar (fisica, verbal, gestual, relacional y electronica) realizada por
uno o varios integrantes, ocasionando dafos, lesiones o perjuicios a estudiantes,
docentes, directivos, empleados y/o cualquier miembro de la institucion.

- Acosar de forma repetitiva y sistematica a un(a) compafero(a) provocando
intimidacion, dafios fisicos y/o psicolégicos.

- Atentar o violar la intimidad de un(a) compafiero(a).

- Alterar el orden con elementos 0 acciones que generen desorden e interrupcion
del desarrollo de la clase o descansos (juegos de bromas como: pica pica, olores
quimicos, pinturas, espuma, cigarrillos normales y/o eléctricos, narguile o
similares.

- Destruir intencionalmente cualquier bien mueble e inmueble de la instituciéon
(paredes, vidrios, sillas, escritorios, puertas, chapas, equipos de computo,
implementos deportivos, camaras, ventiladores, video beam, entre otros)



- Realizar escritos, dibujos o cualquier expresion grafica en papeles, escritorios,
sillas, paredes, puertas, muros o muebles de cualquier sitio del colegio,
utilizando términos soeces, irrespetuosos y/o amenazantes.

- Sustraer documentos pertenecientes a la institucion o a los docentes.

- Introducir al colegio material pornogréafico o imagenes obscenas.

ARTICULO 66. Orientaciones y correctivos pedagdgicos para los casos de
indisciplina por faltas leves, graves o muy graves.

Teniendo en cuenta que todos los estamentos que forman la comunidad educativa
del Gimnasio El Recreo, son parte activa del proceso, deben corresponder a las
orientaciones y correctivos de la manera siguiente:

- El Manual de Convivencia debe ser estudiado permanentemente por las directivas,
profesores, directores de grupo, estudiantes y padres de familia, para que tengan
presente lo dispuesto en €l y lo cumplan.

- Los padres de familia o acudientes, deben hacer reuniones con sus hijos o
acudidos para inculcar el cumplimiento de lo dispuesto y acordado en el Manual
de Convivencia.

- Al iniciar el afio, la primera reunién de padres de familia y la induccién a los
estudiantes, tendra como objetivo primordial estudiar y presentar el Manual de
Convivencia.

Paragrafo 28: Hacen parte de las orientaciones y correctivos pedagoégicos los
siguientes pasos: Llamado de atencion verbal, Reflexion correctiva, Compromiso
escrito, Citacion a los padres de familia, Remision a coordinacién, Talleres
correctivos, Remision al Consejo Académico, Remision al Consejo Directivo, Firma
del Libro de Registro Disciplinario y/o Académico, Cancelacién de Matricula, No
renovacion de matricula.

Durante el afio se registrara en el “Seguimiento del Estudiante” todos los
incumplimientos que presenten los estudiantes en los aspectos académicos y
formativos.

ARTICULO 67: Procedimiento para faltas leves en primaria
El procedimiento a seguir para la aplicacion de correctivos por incumplimiento de
faltas leves es el siguiente:

1. Llamado de atencion verbal: Cuando un estudiante comete una falta leve,
recibira un llamado de atencién verbal del docente que la presencie, si continta y
se le hace un segundo llamado por la misma u otra falta, el docente le hara una
reflexion sobre su comportamiento, si persiste, y se le hace un tercer llamado, se
procedera a registrar la falta en el modulo de “Seguimiento del Estudiante” en la
plataforma Edutracer.

Quincenalmente los padres, podran consultar en la plataforma Edutracer en el
modulo APS el seguimiento disciplinario de los estudiantes, para que ellos puedan
conocer las anotaciones oportunamente y apoyen el proceso. Alli apareceran los
cbdigos formativos que haya incumplido con la fecha correspondiente y el area o
momento en que ocurrio. Cuando dos o tres codigos tienen la misma fecha y estan
en la misma area, se considera como una sola anotacion. Si tienen diferente fecha,
corresponde a dos 0 mas anotaciones.

Algunas faltas leves llevan a la anotacion directa sin esperar tres llamados de
atencion, estas se relacionan en el Articulo 65.

2. Reflexion correctiva: Si el estudiante continta incumpliendo las normas y tiene
dos anotaciones mas en el Seguimiento del estudiante, la directora de grupo le
asignara una actividad correctiva en el recreo para hacerle reflexionar sobre su
actitud inadecuada y para establecer compromisos de mejora e iniciara
acompafiamiento con psicologia.



3. Compromiso escrito: Si el estudiante persiste en su comportamiento
inadecuado, que lo ha llevado a acumular 12 anotaciones en el “Seguimiento del
Estudiante”, recibira la primera ficha de compromiso formativo en la cual se describe
la falta cometida.

4. Remisién a Coordinacion: El estudiante que ha recibido la primera Ficha de
compromiso formativo, sera remitido a la Coordinacion de Formacion quien citara a
los padres junto con el director de grupo para tomar medidas correctivas
conjuntamente y se firmard un acta de compromiso. De este didlogo se dejara
constancia escrita en el Observador del estudiante.

5. Taller correctivo: Si a pesar de lo anterior, el estudiante continta incumpliendo
y tiene 8 anotaciones mas en el “Seguimiento del Estudiante”, recibira una segunda
Ficha de compromiso formativo, que se enviara a los padres de familia para ser
firmada y la directora de grupo le asignara un tema formativo para socializar con su
grupo. Si el estudiante reincide en el incumplimiento de las normas y llega a la
tercera Ficha de compromiso formativo por tener 6 anotaciones mas de faltas leves,
realizara un taller correctivo en la Coordinacion de Formacién durante el recreo.

6. Firma del Libro de Registro Disciplinario: Si después de recibir tres Fichas de
compromiso formativo, el estudiante reincide en su comportamiento inadecuado y
tiene anotaciones por 6 faltas leves, firmara por primera vez el Libro de Registro
Disciplinario, donde se relaciona la falta y se anotan los compromisos de
mejoramiento. Lo aplica el Coordinador de Formacién y el caso se remitira al
Consejo Directivo para decidir si se le retiene la solicitud para el siguiente afio. Si la
dificultad continta y el estudiante no cumple con los compromisos adquiridos y
reincide con 5 anotaciones, firmara por segunda vez el Libro de Registro
Disciplinario y se notificara a los padres. Si aun asi el estudiante persiste y acumula
5 anotaciones mas, firmara el libro por tercera vez.

7. Cancelacién de Matricula: Si el estudiante persiste en su mal comportamiento
y es anotado 5 veces mas o comete una falta grave, se remitira directamente al
Consejo Directivo, quien podra decidir sobre la cancelacién de la matricula. Esta
determinacion debe tomarse mediante resolucion motivada de la Directora, con
base en el Acta del Consejo Directivo que aprobé la medida. Es decir, en este caso,
el Consejo Directivo no es consultivo sino decisorio.

8. No renovacién de matricula para el siguiente afio: Si un estudiante comete
una falta de disciplina de gravedad considerable, y/o tiene un seguimiento negativo,
el Consejo Directivo analizara el caso y podra tomar la decision de no renovar la
matricula del estudiante para el siguiente afio escolar.

Paragrafo 29: Los estudiantes que reciban ficha de compromiso formativo, no
participaran en el partido mas préximo a jugar, del campeonato que se esté
realizando en esa fecha.

ARTICULO 68: Procedimiento a seguir para la aplicaciéon de correctivos por
incumplimiento de faltas graves es el siguiente:

Cuando un estudiante comete una falta grave, firmara inmediatamente la primera
ficha de compromiso formativo y continuard con el procedimiento descrito
anteriormente.

Si el estudiante ya ha comenzado el procedimiento para faltas leves y comete una
falta grave pasara inmediatamente al siguiente paso, asi:

* De las anotaciones registradas en el “Seguimiento del Estudiante” pasa a la
primera ficha de compromiso formativo, aunque no tenga el nimero de anotaciones
establecidas.

* De la ficha de compromiso formativo pasa a la Firma del Libro de Registro
Disciplinario, aunque no tenga todavia las tres fichas. Si continda incumpliendo con
una falta grave, pasa inmediatamente a la segunda firma e igualmente a la tercera
firma del libro.



ARTICULO 69: Procedimiento a seguir para la aplicacién de correctivos por
incumplimiento de faltas muy graves es el siguiente:

* El estudiante que comete una de las faltas definidas como muy graves en el
capitulo anterior, sera sancionado directamente con la firma inmediata del libro de
registro disciplinario.

* Después de la primera firma continta el procedimiento con las 5 anotaciones de
faltas leves que lo llevan a la segunda firma del libro, pero si nuevamente comete
una falta muy grave pasa directamente a la segunda firma.

* Si después de las tres firmas reincide con una falta muy grave pasa
inmediatamente a la remision al Consejo Directivo y asi sucesivamente con los
pasos posteriores.

Nota: las faltas leves, graves y muy graves que afectan la convivencia activaran la
ruta de atencion integral del Comité Escolar de Convivencia.
El nimero de anotaciones en el periodo determinara la nota comportamental.

ARTICULO 70: Procedimiento paraincumplimientos disciplinarios en primaria
para estudiantes con necesidades educativas diferenciadas

Teniendo en cuenta el diagnéstico del estudiante con necesidades educativas
diferenciadas, el procedimiento tendria los mismos pasos, pero aumentando el
namero de llamados de atencién para llegar a la anotacion (5) y el nimero de
anotaciones a 16 para llegar a la primera ficha de compromiso formativo, 12 para la
segunday 8 para la tercera. Luego 8 para la primera firma del Libro de disciplina, 7
para la segunda y 6 para la tercera.

ARTICULO 71: Procedimiento para el acompafamiento formativo en
preescolar:

Cuando un estudiante presente dificultades en su aspecto comportamental los
docentes realizaran un proceso de observacion directa
en las diferentes actividades y espacios de la jornada escolar para determinar las
causas que generan estas conductas, esta informacion se registra en el
Seguimiento del Estudiante (LMS)y se citara a los padres para informarles la
situacion, se estableceran unos compromisos para que ellos apoyen el proceso. De
este encuentro se dejara constancia en el Observador.

Si el estudiante persiste con las dificultades comportamentales se informara a la
Coordinadora de Formacion y se remitira a Psicologia para ser observado y junto
con el equipo de profesores estructurar un plan de atencidén personalizado para
potenciar el desarrollo comportamental del nifio, en este plan se definen estrategias
de intervencidn, responsabilidades, tiempos de aplicacion y evaluacion del proceso.

El director de grupo citara a los padres y les informara el proceso de apoyo que
recibira su hijo.

Si estos comportamientos persisten desde Psicologia y Coordinacién de Formacién
se citara nuevamente a los padres, para hacer seguimiento a los compromisos
anteriores y definir nuevas acciones correctivas.

El director de grupo establecera una comunicacion frecuente con los padres para
fortalecer el trabajo cooperativo.

Todo el proceso formativo se diligenciara en el Seguimiento del Estudiante LMS y
observador.

En las jornadas pedagogicas y/o formativas se hara seguimiento a los estudiantes
reportados en el proceso formativo.

NOTA: Si el aspecto comportamental del estudiante afecta la convivencia se
activara la ruta de atencion integral del Comité Escolar de Convivencia.

ARTICULO 72: Procedimiento para el acompafiamiento pedagodgico en
Preescolar:



Los estudiantes que en su proceso académico y formativo requieran afianzar los
aprendizajes definidos en las habilidades y/o areas, recibiran el siguiente
acompafiamiento pedagogico:

Comunicacion con las familias:

Programar un encuentro virtual y/o presencial con los padres de familia para
informar el estado del proceso de desarrollo y aprendizaje del nifio, brindar asesoria
y compartir estrategias pedagogicas pertinentes segun la habilidad y/o area en la
que se identifiquen aprendizajes o0 aspectos por fortalecer que estén impactando su
progreso.

Plan de refuerzo personalizado:

Disefiar e implementar plan de refuerzo personalizado con estrategias

ajustadas a los aprendizajes que el nifio requiere afianzar, teniendo en cuenta las
caracteristicas, intereses, ritmos y necesidades. Este plan debe promover la
participacion del nifio y orientarse al logro de los aprendizajes esperados.
Seguimiento continuo:

Realizar un seguimiento permanente al estudiante durante el periodo
correspondiente, registrando en el modulo Seguimiento del Estudiante los logros
alcanzados, las estrategias implementadas y los aspectos que continlan en
proceso de fortalecimiento.

Trabajo colaborativo Familia—Colegio:

Fortalecer la articulacion entre la familia y el colegio, promoviendo Ila
corresponsabilidad en la implementacién de acciones oportunas, pertinentes y de
calidad que favorezcan el desarrollo integral y los aprendizajes del nifio.

Analisis en los comités académicos:

En las reuniones de areas y habilidades, el equipo docente realizara seguimiento a
los estudiantes vinculados al proceso de acompafiamiento pedagdgico, con el fin de
valorar avances, reflexionar sobre las estrategias aplicadas y acordar acciones
conjuntas para la continuidad del proceso.

Registro del proceso:

Todo el acompafiamiento pedagdgico debera quedar documentado en el médulo
Seguimiento del Estudiante de la plataforma LMS Edutracer y en el Observador del
Estudiante, como evidencia del proceso, las estrategias aplicadas y los avances
observados.

Atencion a la diversidad e inclusién:

En coherencia con el principio de inclusion y las disposiciones establecidas en el
Decreto 1421 de 2017 y el Decreto 1411 de 2022, los estudiantes con necesidades
educativas diversas recibiran un acompafiamiento pedagodgico diferenciado,
ajustado a sus caracteristicas, potencialidades y estilos de aprendizaje. El equipo
docente, con el apoyo del Departamento de Learning Support, disefiara e
implementard los ajustes razonables y apoyos necesarios que garanticen su
participacion, progreso y desarrollo integral en el proceso educativo.

ARTICULO 73: PROCEDIMIENTO PARA INCUMPLIMIENTOS ACADEMICOS EN
PRIMARIA:

El procedimiento a seguir para la mejora en la responsabilidad de los estudiantes
se llevara por periodo académico sin caracter acumulativo en el niumero de
anotaciones y es el siguiente:

1. Reflexién con el estudiante: Cuando un estudiante incumpla con 1 codigo
académico, el docente del area y/o asignatura que corresponde, tendra un
encuentro con el estudiante para reflexionar y establecer un compromiso.

2. Anotacion en el seguimiento académico: Si el estudiante persiste en su
incumplimiento se anotara en el seguimiento académico. Al acumular 5
anotaciones, el director de grupo tendra un encuentro con el estudiante, hard una
reflexion e informarad a los padres de familia el seguimiento de las areas y/o
asignaturas afectadas por el mismo. Se dejara constancia en el Observador del
Estudiante.



3. Citacion a los padres de familia: Si el estudiante persiste en su incumplimiento
académico y completa 10 anotaciones, se citard a los padres de familia a un
encuentro con la Coordinacion académica para analizar la situacion, fortalecer el
cumplimiento de responsabilidades y definir las estrategias de mejora las cuales
guedaran registradas en el observador del estudiante.

4. Remision al Consejo Académico: Si el estudiante continda con el
incumplimiento de anotaciones, sera remitido al Consejo Académico, en el formato
correspondiente, quien definird acciones a seguir y se entregara a los padres de
familia una copia en la reunion del periodo.

CODIGOS ACADEMICOS:

01 Incumple con los materiales, libros, médulos y/o cuadernos que se requieren
para la clase.

02 Incumple con la realizacién de la actividad en clase.

03 Incumple con la tarea.

04 Se le dificulta seguir las instrucciones del profesor(a)

05 Utiliza los dispositivos electronicos para un fin diferente al académico.

Paragrafo 30: Los Padres de familia podran consultar quincenalmente, en LMS
Edutracer, las anotaciones que lleva su hijo(a).

CAPITULO V
CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES DE LAS FALTAS
COMETIDAS POR LOS ESTUDIANTES

Se consideran circunstancias atenuantes:

1. El buen comportamiento del estudiante en su historia escolar.

2. La confesion voluntaria, cuando en la Institucion no se tiene adn conocimiento
de la situacion.

3. El haber sido manipulado para cometer la situacion.

4. El haber actuado por defender sus derechos personales y comunitarios.

5. El poco efecto que su conducta produce en el estudiante que la realiza 'y en los
demas miembros de la Comunidad Educativa.

6. El proceso de superacion de las situaciones anteriores.

Se consideran circunstancias agravantes:

1. El haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la
situacion o evitar sus consecuencias.

2. El haber sido sancionado con anterioridad por situaciones a los compromisos o
deberes estipulados en el Manual de Convivencia Escolar.

3. La premeditacién de la situacion (planeada con anterioridad).

4. El dafio grave o efecto perturbador que su conducta produzca en los demas
miembros de la Comunidad Educativa y en él mismo.

5. Omitir informacién relevante en el analisis y aclaracion de una situacion
problematica.

6. El cometer la situacion abusando de la confianza depositada en él por los
directivos, maestros o comparfieros. Es abuso de confianza cuando comete la
situacion utilizando los medios que le fueron confiados de manera especial a €l por
un miembro de la Comunidad Educativa.

7. Cuando comprometa el buen nombre de la Institucion.

8. La reincidencia o acumulacion de situaciones.

9. El involucrar a otras personas que no tuvieron nada que ver en un hecho.

10. El haber procedido a la situacion aun habiendo sido advertido.

11. La complicidad en cualquiera de sus modalidades o haber sido coautor.

12. El registro de las evidencias publicadas en las redes sociales atentando contra
el buen nombre de la persona y/o institucion.



CAPITULO VI
FALTAS Y DEBIDO PROCESO PARA PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 74. Definicién de falta por parte de los Padres de Familia. Se
entiende por falta por parte del padre de familia, el incumplimiento de cualquiera de
los deberes previstos en el Titulo Il, Capitulo Il, Articulo 25, del presente Manual de
Convivencia, en tanto que atenta contra los principios y atributos del perfil de los
miembros de la comunidad educativa, pero de manera especial, contra los deberes
que dichos integrantes de la comunidad educativa deben observar.

ARTICULO 75. Tipos de Faltas. La siguiente es la tipificacion de las faltas por parte
de los padres de familia.

1- Faltas Leves. Se considera una falta leve, incumplir los deberes de los padres
de familia, incluidos en este Manual de Convivencia, salvo aquellos considerados
como faltas graves o muy graves. Dichas faltas leves, generalmente tienen que ver
con faltas de cortesia, o de buenas costumbres, que no son graves o0 no atentan
contra valores y principios fundamentales o criterios y principios formativos incluidos
en el presente Manual de Convivencia.

2. Faltas Graves. Se consideran como faltas graves las siguientes:

a. Llevar a cabo actos de irrespeto verbales o escritos, intimidacién, hostigamiento,
acoso, agresion fisica, verbal o escrita, contra los educadores, directivos, el
personal administrativo o de apoyo del Colegio, otros padres de familia o un
estudiante del Colegio.

b. El incumplimiento reiterado de sus obligaciones y deberes que se hallan incluidos
en este Manual de Convivencia y en el Contrato de Matricula. (Entre ellos: Asistir a
las Escuelas de padres, traer diagnésticos de estudiantes y/o certificados de
atencion externa)

c. Comercializar, distribuir, productos y servicios sin la autorizacion de las directivas
académicas y administrativas del Colegio.

d. Cualquier falta que atente contra los principios fundamentales misionales del
Colegio, contra su labor misional o contra los principios y valores institucionales.

e. Cualquier comportamiento que atente contra las disposiciones, normas, deberes,
criterios o principios formativos contenidos en el PEI o en el presente Manual de
Convivencia, como parte de las obligaciones que los padres de familia deben
cumplir, en la observancia de sus responsabilidades y obligaciones.

f. La realizacion de cualquier conducta o comportamiento que sea tipificado como
delito en el ordenamiento juridico colombiano.

g. Cualquier otra que se encuentre estipulada como falta grave o muy grave, en los
documentos y reglamentos institucionales o en la normatividad legal vigente.

ARTICULO 76. Sanciones. Las siguientes son las sanciones que puede recibir un
padre de familia por faltas cometidas en atencion a lo dispuesto en el presente
Capitulo del Manual de Convivencia.

1. Amonestacion Escrita o verbal que consiste en un llamado de atencién por
escrito o una citacion en la direccion del Colegio.

2. Sancién Escritaes aquella en la cual, la vinculacién de la familia a la
comunidad educativa estara sujeta al cumplimiento de las condiciones que se
impongan en dicho texto.

3. Pérdida de la Calidad de Miembro Activo de la Comunidad Educativa es
aguella en la cual los padres de familia o acudientes perderan su condicion de
miembros activos de la Comunidad Educativa del Colegio, en cuyo caso no podran
intervenir en los distintos procesos y procedimientos propios de la vida escolar. Esta
determinacion sera competencia de la direccion.

4. No Renovaciéon del Contrato de Matricula a la Familia es una medida y
sancion extrema mediante la cual se materializa la pérdida del cupo en el Colegio



de los hijos de los padres de familia sancionados, que estén matriculados en la
Institucion Educativa.

ARTICULO 77. Procedimiento. El siguiente es el procedimiento y debido proceso
para atender la comision de una falta, por parte de los padres de familia.

1. Una vez ocurrido el hecho el educador, personal administrativo, el estudiante u
otro padre de familia, o quien lo haya presenciado o haya sido objeto de dicho
comportamiento o conducta, lo comunicara a la direccién del Colegio.

2. La directora informara al padre de familia implicado en la situacion de la
comision de una posible falta, las circunstancias y la queja o la situacion que le ha
sido reportada.

3. De igual manera, la direccion recogera y entregara las pruebas con que cuente
en dicho proceso, a los padres de familia acusados de la presunta falta. Ellos
disponen de cinco (5) dias habiles, para presentar los descargos, frente a la falta
que se les imputa.

4. Cumplido el tiempo para los descargos, sea que se hayan o no presentado, la
direccion procedera a tomar una decision de fondo. Ella puede ser la preclusién de
la investigacion o la imposicion de una sancion, acorde con lo conceptuado en este
Manual de Convivencia.

5. La sancion impuesta por la direccion se hara mediante resolucion motivada y
en ella se incluiran los recursos de reposicion y de apelacion, de los cuales los
padres de familia pueden hacer uso, segun sea el caso y su decision.

Paragrafo 31: Contra las decisiones de la direccién, procede el recurso de
reposicion ante la misma direccion y el de apelaciéon que sera resuelto por el
Consejo Directivo.

TITULO VIII
SISTEMA INSTITUCIONAL PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y
MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

CAPITULO |
DEFINICION DE CONCEPTOS

Los siguientes son los conceptos que se deben tener en cuenta para la comprension
del Sistema Institucional para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion
para la Sexualidad, y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar en la
institucion educativa.

1. Competencias Ciudadanas. Conjunto de conocimientos y de habilidades
cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible
que el ciudadano actiue de manera constructiva en una sociedad democréatica.

2. Educacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y
Reproductivos. 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 construccion de su proyecto de
vida y a la transformacion de las dinamicas sociales, hacia el establecimiento de
relaciones mas justas democraticas y responsables.

3. Enfoque de Género. Consiste en crear las condiciones institucionales para
generar una perspectiva de respeto, acogida, cuidado y proteccion, hacia las
diferentes formas de construir la propia identidad de los estudiantes, en especial la



de género, sin que haya actitudes o comportamientos discriminatorios, de agresion,
de violencia o de descalificacién hacia quienes asumen una construccion de su
identidad sexual o de género, diferente a la binaria.

4. Convivencia Escolar. Accion de vivir en compaifiia de otras personas en el
contexto escolar y de manera pacifica y armoénica. Se refiere al conjunto de
relaciones que ocurren entre las personas que hacen parte de la comunidad
educativa, el cual debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su
desarrollo integral.

5. Formacion de la Afectividad. Proceso mediante el cual se educa y forma a los
miembros de la comunidad educativa, y en especial a los estudiantes en la vida
afectiva, entendida esta como el conjunto de potencialidades y manifestaciones de
la vida psiquica del ser humano, que abarcan, tanto la vivencia de las emociones,
los sentimientos y la sexualidad, como también la manera como la persona se
relaciona consigo mismo y con los demas, ayudandolo a construirse como ser social
y a ser coparticipe de la construccién del contexto en el que vive.

6. Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar. Es el conjunto de
procesos y procedimientos que apoyan la identificacion, consulta, registro y
seguimiento de los casos de acoso, violencia escolar, consumo de Sustancias
Psicoactivas, embarazo en adolescencia y de vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos, que afecten a los estudiantes dentro de los establecimientos
educativos y su entorno. Este Sistema se materializa en la plataforma SIUCE que
ha definido y puesto en marcha por el Ministerio de Educacion Nacional.

7. Rutade Atencion Integral parala Convivencia Escolar. Procesos y protocolos
gue deben seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional
de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion
para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, en todos los
casos en que se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los estudiantes de las instituciones educativas,
articulando una oferta de servicio agil, integral y complementario. Hacen parte de la
Ruta el Bienestar Familiar, el CAIVAS, las comisarias de familia, los defensores de
menores, la policia de infancia y adolescencia, la defensoria del pueblo, las EPS,
entre otras.

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

9. 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.

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

a) Agresion Fisica: Es toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo
o a la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas,
mordiscos, rasgufos, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

b) Agresién Verbal: Es toda accion que busque con las palabras degradar,
humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas
y amenazas.

c) Agresion Gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.



d) Agresion Relacional: Es toda accién 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;

e) Agresion Electronica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros
a través de medios electrénicos. 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 electronicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la
identidad de quien los envia.

11.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,
intimidacién, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicoldgico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio, nifia o
adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de
un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

12.Ciberacoso Escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2° de la Ley
1620 de 2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de
informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online)
para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

13.Violencia Sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1146
de 2007, “se entiende por violencia sexual contra nifos, nifias y adolescentes todo
acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o 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”.

14.Vulneracién de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes: Es toda
situacion de dario, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos
de los nifios, niflas y adolescentes.

15. 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 restauracién de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su
capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.

16. Enfoque Restaurativo. Perspectiva frente a las faltas cometidas por los
estudiantes, en donde se busca la reparacion integral de quienes han sido victimas
de agresiones, situaciones, delitos o faltas, asi como de los agresores o sujetos
activos de las mismas, poniendo el acento en la atencion a las necesidades de todos
ellos, antes que a acciones punitivas.

17. Proyectos Pedagodgicos. Estrategia didactica en la cual, los estudiantes con
los educadores adelantan un proceso de construccion de conocimiento y de
desarrollo de actitudes y adquisicidbn de competencias, generalmente a partir de una
pregunta problema. Para el abordaje y la solucion del problema, se integran la
mayoria de las areas del Plan de Estudios y se hace un desarrollo de un curriculo
integrado.

18. Accion Reparadora. Toda accion pedagdgica que busca enmendar y
compensar dafios causados a otras personas. Son acciones que pretenden
restablecer las relaciones o el ambiente escolar de confianza y solidaridad. Este tipo


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2013/ley_1620_2013.html#2
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2013/ley_1620_2013.html#2
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2007/ley_1146_2007.html#2

de acciones son construidas colectivamente y pueden activarse para atender
conflictos manejados inadecuadamente (situaciones tipo | y I1).

19. Proyectos pedagdgicos como ejes transversales. Aquellos en los que en una
organizacion disciplinar del Plan de Estudios, se generan espacios de
transversalidad, en los que se ofrece a los estudiantes, la posibilidad de trabajar e
investigar problemas o temas que son considerados relevantes, para el logro de las
metas educativas institucionales, que previamente se han definido desde el
direccionamiento estratégico, que contribuyen a hacer realidad la formacion integral,
y en ultimas, al logro de las metas educativas que la institucion se ha fijado.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS, PAUTAS Y ACUERDOS QUE DEBEN SEGUIR TODOS
LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA PARA GARANTIZAR
LA CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 78. Responsabilidades de la Institucion en el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educacion
para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, la
Instituciéon tendra las siguientes responsabilidades:

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

2. Implementar el Comité Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de
sus funciones acorde con lo estipulado en la normatividad legal vigente.

3. Desarrollar los componentes de prevencidn, promocion y proteccion a traves del
Manual de Convivencia y la aplicaciéon de la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar con el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de
acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos humanos sexuales y
reproductivos, por parte de los demas compafieros, educadores o directivos.

4. Revisary ajustar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia,
y el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes anualmente, en un proceso
participativo que involucre al Consejo y la Asociacion de padres, a los estudiantes y
en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de
competencias y diferencial, acorde con la normatividad legal vigente.

5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento
educativo e identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la
convivencia escolar, proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en
los procesos de autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base
en la implementacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar y
en las decisiones que adopte el Comité Escolar de Convivencia.

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un
proceso de reflexibn pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el
acoso escolary la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto
de estos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo
y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

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

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

9. Generar estrategias pedagogicas para articular procesos de formacion entre las
distintas areas de estudio.



ARTICULO 79. Responsabilidades del Rector en el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la Educacion
para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, la
Rectora de la Institucidn, tendra las siguientes responsabilidades en el Sistema:

1. Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en el presente
Manual de Convivencia y en su reglamento interno.

2.Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los
componentes de prevencion y de promocion y los protocolos o procedimientos
establecidos para la implementacion de la Ruta de Atencién Integral para la
Convivencia Escolar.

3. Liderar la revision y ajuste del Proyecto Educativo Institucional, el Manual de
Convivencia, y el Sistema Institucional de Evaluacién anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa,
en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

4. Garantizar que en la institucion educativa se lleven todas y cada una de las
acciones y procedimientos que se deben seguir, cuando los estudiantes sean
victimas de algun delito.

5. 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 Atencion Integral
para la Convivencia Escolar y hacer seguimiento a dichos casos.

ARTICULO 80. Responsabilidades de los Educadores en el Sistema Nacional
de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacién para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia
Escolar.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, los
educadores de la Institucion tendran las siguientes responsabilidades en el Sistema:

1. 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 legal vigente,
el presente Manual de Convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacion de intimidacion de la
que tienen conocimiento se hace a través de medios electronicos igualmente debera
reportar al Comité de Convivencia para activar el protocolo respectivo.

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

3. Participar de los procesos de actualizacion y de formacién como educador y de
evaluacion del clima escolar del establecimiento educativo.

4. Reportar oportunamente a las autoridades del Colegio, cualquier situacion que
pueda afectar la convivencia escolar, o ser un delito, o constituirse en una
vulneracion a los derechos humanos y la educacion para la sexualidad.

5. Contribuir a la construccion y aplicaciéon del Manual de Convivencia.

ARTICULO 81. Participacion y Responsabilidades de los Padres de Familia. La
familia, como parte de la comunidad educativa y primera responsable de los
procesos formativos de los estudiantes, en el marco del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para
la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, ademas de las
obligaciones consagradas en la normatividad legal vigente, debera:

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza,
ternura, cuidado y proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.



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

3. Acompafar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagoégico
gue adelante la Institucién para la convivencia y la sexualidad.

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

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

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de
Convivenciay responder penal, civil y administrativamente, cuando su hijo incumple
alguna de las normas alli definidas.

7. Conocer y seguir la Ruta de Atenciéon Integral para la Convivencia Escolar
cuando se presente un caso de violencia escolar, la vulneracion de los derechos
sexuales y reproductivos o una situacion que lo amerite, de acuerdo con las
instrucciones impartidas en el Manual de Convivencia del Colegio.

8. Adelantar las denuncias ante las autoridades competentes, cuando su hijo sea
victima de un delito, llevandola a cabo sin dilacién y buscando el restablecimiento
de los derechos del menor de edad.

9. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar a que se refiere la Ley de Convivencia
Escolar, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean vulnerados.

] CAPITULO Il
CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

La ruta de atencion integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la
convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al
comité escolar de convivencia, para su documentacion, andlisis y atencion a partir
de la aplicacién del manual de convivencia. Las situaciones se clasifican en tres
tipos:

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

Estas son:

- Mostrar rebeldia o desacato a las normas dadas por los directivos y educadores.

- Hacer uso inadecuado de los bafios.

- Reaccionar en forma inadecuada.

- Molestar y/o responder en forma inadecuada a comparfieros.

- Agredir fisicamente a comparieros sin consecuencias.

- Responder en forma inadecuada a los docentes.

- Utilizar vocabulario y/o gestos inadecuados

- Jugar de manera brusca con comparieros.

- Tomar elementos de los compafieros sin permiso, para usarlos, esconderlos y/o
danarlos.

- Manifestar comportamientos afectuosos inadecuados.

- Excluir a compafieros por género, fisico, raza, religion, nivel econdémico y/o
personalidad.

- Excluir a estudiantes de los equipos de trabajo.

- Atentar contra la honra y el buen nombre de la institucion y/o de los miembros de
la comunidad, a través de injurias, calumnias y ofensas, utilizando cualquier
medio de comunicacion.

- Utilizar aplicaciones de fotos, videos, musica y/o mensajes por redes sociales y



chat durante la jornada escolar.
- Cibersituaciones Tipo I: todos aquellos conflictos que ocurren entre estudiantes,
en el marco de interacciones mediadas por las TIC, que no se han hecho publicos
a través de las redes, que no han sido sistematicos ni recurrentes entre los
involucrados y que ademas entre los implicados existe, relativamente, una relacién
simétrica de poder, es decir, no hay una relacion de abuso de uno hacia el otro.

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

a) Que se presenten de manera repetida o sistematica;

b) Que causen dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

Estas son:

- Agredir fisicamente, verbal, gestual o por escrito a un superior, a un compariero,
o cualquier persona o empleado del establecimiento que ocasione una afectacion
menor.

- Utilizar vocabulario y/o gestos inadecuados para ofender a los demas.

- Portar o guardar armas y/o elementos cortopunzantes.

- Introducir al Colegio material pornografico o imagenes obscenas.

- Participar o incitar al desorden y la rebeldia.

- Usar el servicio de internet y/o aparatos electrénicos para acceder a paginas no
permitidas, es decir, con contenidos de caracter violento, pornogréafico o inmoral
de cualquier tipo.

- Agresion escolar (fisica, verbal, gestual, relacional y electronica) realizada por
uno o varios integrantes, ocasionando dafios, lesiones, o perjuicios a estudiantes,
docentes, directivos, empleados y/o cualquier miembro de la institucion.

- Acosar de forma repetitiva a un compariero provocando intimidacion, dafios
fisicos y/o psicoldgicos.

- Atentar o violar la intimidad de un(a) compafiero(a).

- Alterar el orden con elementos o0 acciones que generen desorden e interrupcion
del desarrollo de la clase o descansos (juegos de broma como, pica pica, olores
quimicos, pinturas, espumas, cigarrillos normales y/o eléctricos, narguile y/o
similares).

- Realizar escritos, dibujos o cualquier expresion grafica en papeles, escritorios,
sillas, paredes, puertas, muros o muebles de cualquier sitio del colegio, utilizando
términos soeces, irrespetuosos y/o amenazantes.

- Amenazar o manipular a los compairieros.

- Cibersituaciones tipo I, corresponden basicamente a situaciones de acoso
escolar, y a conductas de riesgo que se dan a través del uso de las TIC, que
involucran a escolares y ponen en riesgo su integridad moral o fisica.

Son todas aquellas practicas que afectan o podrian llegar a afectar
significativamente la salud mental y fisica de los estudiantes: sexting, phishing,
contactos con extrafios y que se realizan de manera frecuente.

SITUACIONES TIPO Ill. 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 IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o
cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana
vigente.

Estas son:

- Cualquier acto que de una u otra forma atente contra el derecho de la vida.

- Atentar contra cualquier miembro de la comunidad con armas de fuego y/o
objetos cortopunzantes y otro tipo de agresion fisica que atente contra su vida.

- Cibersituaciones Tipo Ill: Corresponden a este tipo las situaciones de ciber
agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599
de 2000, o que constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal
colombiana vigente (Decreto 1965 de 2013, articulo 40).


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2000/ley_0599_2000.html#Inicio

) CAPITULO IV
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

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

La ruta de atencion integral tendra 4 componentes: Promocion, prevencion, atencion
y seguimiento.

ARTICULO 82: Promocion: Fomentar el mejoramiento de la convivencia escolar y
del clima escolar con el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y
efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

ACCIONES DEL COMPONENTE DE PROMOCION:

- Realizar la lectura del contexto, es decir, la busqueda, identificaciéon y analisis de
toda la informacion posible que permita conocer la realidad de la institucion
educativa, el contexto sociocultural en el que esta inmersa su comunidad educativa
y los riesgos, beneficios y actores que inciden y que pueden apoyar las acciones
gue se planteen en la ruta de atencion integral de la convivencia escolar.

- Referenciar 7 factores claves que promueven el ejercicio de derechos y desarrollo
de competencias que fortalecen y empoderan a los estudiantes brindandoles
herramientas para una adecuada toma de decisiones, capacidad de resiliencia y el
criterio para enfrentar situaciones retadoras, problematicas o conflictivas en el curso
de su vida:

e El desarrollo socioemocional y ciudadano

El involucramiento paternal en el marco de la corresponsabilidad y la alianza
familia escuela.

La promocién de la participacion estudiantil

El tiempo escolar de calidad

La promocién de estilos de vida saludables.

La educacion integral en sexualidad.

El reconocimiento, respeto y valoracion de la diversidad.

- Liderar los ajustes del manual de convivencia cada vez que se requiera.

- Verificar que dentro del PEI se encuentren definidas y establecidas las politicas y
objetivos del Comité escolar de convivencia y velar por su cumplimiento.

- Fortalecer el desarrollo de los proyectos pedagogicos de democracia y educacion
ambiental, con el fin de garantizar un adecuado clima escolar.

- Garantizar la divulgacion de las acciones y procesos que se realizan para favorecer
la convivencia escolar.

ARTICULO 83: Prevencion: Intervenir oportunamente en los comportamientos que
podrian afectar la realizacion efectiva de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos en el contexto escolar.

ACCIONES DEL COMPONENTE DE PREVENCION:

- ldentificar los posibles riesgos que afecten la convivencia ciudadana.

- Definir y fortalecer acciones que contribuyan a minimizar las situaciones que
afecten la convivencia escolar.

- Definir los protocolos para la atencion oportuna de las situaciones que afecten la
convivencia escolar:



e Protocolo para el abordaje pedagodgico del Consumo de sustancias
psicoactivas

e Protocolo para el abordaje pedagdégico de las violencias basadas en género
en los entornos escolares.

e Protocolo para el abordaje pedagogico de la Conducta suicida en los
entornos escolares

e Protocolo para el abordaje pedagoégico del Ciberacoso y delitos en medios
digitales.

ARTICULO 84: Atencion: Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad
educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

ACCIONES DEL COMPONENTE DE ATENCION:

- Velar por la atencidén oportuna a las situaciones que afecten la convivencia escolar.

- Integrar los protocolos a los Manuales de Convivencia.

-Verificar el cumplimiento de los protocolos establecidos para atender las
situaciones que se presenten.

ARTICULO 85: Seguimiento: Realizar seguimiento y evaluacion de las
estrategias y acciones de promocion, prevencion y atencion desarrolladas por los
actores e instancias del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

ACCIONES DEL COMPONENTE DE SEGUIMIENTO:

- Revisar y analizar las acciones para la promocion, prevencion y atencién de las
situaciones que afecten la convivencia escolar.

- Definir acciones de mejora que permitan alcanzar la eficacia del comité.

- Notificar al SUICE las situaciones tipo 2 y 3 establecidas en la Ley 1620 de 2013.

CAPITULO V
PROTOCOLOS DEFINIDOS PARA LA ATENCION INTEGRAL DE LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 86: Protocolo para atender situaciones TIPO I:

- El docente que presencie la situacion dialogara con los estudiantes y les escuchara
sus puntos de vista.

- Se fijaran formas de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, buscando la
reparacion de los dafios causados.

- Se realizaran intervenciones formativas en los grupos por parte de las
coordinaciones, psicologia y/o Direccion.

- Se informara al padre de familia sobre la situacion presentada y se fijaran
COmpromisos.

- De todas estas acciones se dejara constancia en el seguimiento del estudiante y/u
observador del estudiante.

- Realizar seguimiento del caso y de los compromisos fijados.

ARTICULO 87: Protocolo para atender situaciones TIPO II:

- En caso de dafio al cuerpo o a la salud se garantizara la atencion inmediata en la
enfermeria de la Institucién.

- En caso de lesiones mayores, se llamara al padre de familia y el estudiante sera
remitido a una clinica para ser atendido.

- Se remitira el caso a la coordinacion de formacion, quien atendera la situacion,
verificara los hechos y dejara constancia de los mismos.

- Se adoptan las medidas de proteccidn necesarias para evitar posibles acciones en
Su contra.



- Informar a los padres de los estudiantes involucrados en la situacion presentada,
preservando el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos.

- Determinar las acciones formativas que busquen la reconciliacién de las partes
involucradas.

- Remitir al Comité Escolar de convivencia la situacion para que realice el analisis y
seguimiento de la situacion a fin de verificar si la solucidn fue efectiva. Se dejara
constancia a traves de un acta.

- El presidente del comité escolar de convivencia reportara la informacion del caso
a una instancia superior dentro de la Institucion o al sistema de informacioén unificado
de convivencia escolar, si asi lo requiere.

- En ningun caso los procesos de restauracion excluyen los procedimientos
disciplinarios establecidos que puedan generar sanciones.

ARTICULO 88: Protocolo para atender Situaciones Tipo Il

- Garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remision a las entidades competentes. Se dejard constancia de la
situacion.

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

- El presidente del comité escolar de convivencia de manera inmediata, pondra la
situacion en conocimiento de la policia nacional y dejara constancia de ello.

- El presidente del comité escolar de convivencia citara e informara a los integrantes
del comité de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de
la informacién que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad
de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad
competente.

- 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 la institucion, en la cual se presentd la situacidon. (Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar)

ARTICULO 89. Protocolos para atender las situaciones:

PROTOCOLO PARA EL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS:
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PROTOCOLO PARA VIOLENCIAS BASADAS EN GENEROS:
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PROTOCOLO PARA LA CONDUCTA SUICIDA:
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PROTOCOLO PARA EL CIBERACOSO:



RUTA DE ATENCION A
CIBERSITUACIONES TIPO |

'Reconstruye situacién:
Realizn
+ Hachos ocurridos,
+ Rolaclon entre Implicados,
+ Efectos,

+ ACCIONES DE MEDIACION, PARA
RESOLUCION DEL CONFLICTO

+ ACUERDOS

+ SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO
ACUERDOS

X4

RUTA DE ATENCION A
CIBERSITUACIONES TIPO I

Reporta

il
| Designado y capacitado | /////
S 2
'

'Reconstruye situacién |
con involucrados:

* Registra
'+ Notifica a Familias

| + SANCIONES RESTAURATIVAS ]
+ COMPROMISO NO R_EPETICION
+ SEGUIMIENTO PERIODICO
+ CUMPLIMIENTO DE ACUERDOS

'

[ ACCIONES RESTAURATIVAS DE AULA |
0 ESCUELA
+ Generalidad de la situacion para

| prevencion y NO repeticién.

ARTICULO 90. Correctivos y sanciones aplicables para las situaciones



Los correctivos y sanciones que se aplicaran para atender las situaciones, seran los
procedimientos definidos en el manual de convivencia asi:

Para las situaciones tipo |, los procedimientos de las faltas leves.

Para las situaciones tipo Il: los procedimientos de las faltas graves

Para las situaciones Tipo lll: los procedimientos de las faltas muy graves

TITULO IX
EL DEBER DE CUIDADO EN LA INSTITUCION

ARTICULO 91. Definicion. Se entiende por deber de cuidado la obligacién que
tiene la institucion educativa de proteger la integridad fisica, emocional y moral de
los estudiantes que se hallan matriculados o en condicién de asistentes en ella 'y
que se materializa en: disponer de profesionales idoneos para la atencién y
formacion de los estudiantes; tomar decisiones siempre teniendo como referencia
el cuidado y la proteccion de los menores de edad y de los adolescentes; establecer
procedimientos, procesos Yy acciones, en sus actuaciones ordinarias y
extraordinarias, siempre conducentes a garantizar su integridad fisica, emocional y
moral; y velar por el ejercicio idéneo, profesional y cuidadoso de todas las acciones
y actividades formativas, que se emprendan en la institucion, para que bajo ninguna
circunstancia, pongan en riesgo la integridad de los menores de edad y de los
adolescentes.

El deber de cuidado que le asiste a la Institucién es una responsabilidad que ella
tiene en todo momento, tanto en la ejecucion de las actividades ordinarias
educativas, académicas, recreativas y deportivas, como en las extraordinarias, asi
como en las situaciones de emergencia, que se puedan presentar y a las cuales
puedan estar expuestos los estudiantes.

Paragrafo 32: La Institucion crea las condiciones y define criterios y politicas para
hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste para con sus estudiantes, sin
embargo, ello sélo sera posible, si los estudiantes mismos y sus padres de familia
0 acudientes, cumplen de igual manera con las responsabilidades que les
competen, siguen los procedimientos y las politicas establecidas y aplican en todo
momento, los criterios y principios que se han formulado para hacerlo efectivo. En
caso de no ser asi, la Institucién quedara eximida de cualquier responsabilidad a la
gue pueda verse abocada, por cualquier evento, puesto que el principio rector de la
garantia del deber de cuidado del Colegio para con sus estudiantes, es obrar con
total diligencia y responsabilidad en todo momento, siguiendo todo lo consignado
en el presente Titulo y en el Manual de Convivencia.

ARTICULO 92. Criterios para hacer efectivo el deber de cuidado de los
estudiantes por parte de la instituciéon educativa. Para hacer efectivo el deber
de cuidado, la institucion educativa tendra los siguientes criterios y procedimientos:

1. Organizar la vida escolar en torno a los estudiantes. Todas las actividades que
ellos realizan en la Institucion, desde las clases hasta los descansos, tienen una
intencionalidad formativa. En este sentido, ya sea directa o indirectamente, los
estudiantes siempre estan acompafados de algun educador que dirige las
actividades o supervisa las mismas, para garantizar la proteccion y el cuidado de
todos los estudiantes.

2. Parala asistencia de un estudiante a cualquiera de las actividades académicas,
pedagadgicas, recreativas o deportivas que se realicen fuera de las instalaciones de
la institucion educativa, cada uno de ellos debera contar con un permiso escrito,
explicito, expedido por los padres de familia de dicho estudiante.

3. Todo el personal vinculado a la institucion educativa, con autoridad sobre los
estudiantes, en todas las decisiones que tome, asi como en las acciones,
actividades y procesos formativos, académicos, deportivos y de demas indole, debe
cumplir los procedimientos establecidos por la Institucion, para el cuidado y la
proteccion de los menores de edad y adolescentes, asi como para garantizar su
seguridad e integridad.

4. Las actividades y acciones formativas que cualquier persona que se halle
adscrita a la Institucion, planifique, organice y ejecute, deben siempre estar
avaladas por quien sea su inmediato jefe, de tal manera, que se asegure el



cumplimiento de los criterios y procedimientos institucionales, que previamente se
hayan definido.

5. La Institucion cuenta con un Plan de Emergencias y de Gestion del Riesgo que
no solo es conocido por todo el personal vinculado a ella, sino que periédicamente
sera revisado, actualizado y difundido, para mantenerlo acorde con las condiciones
concretas y especificas de la Institucion.

6. La Institucidn realiza periédicamente simulacros de evacuacion de las
instalaciones de la misma, para que tanto los estudiantes, como todo el personal
adscrito a ella, conozca con propiedad, las rutas de evacuacion, los procedimientos
de control y verificacién, los puntos de encuentro, y todos los demas procedimientos
necesarios y adecuados, para lograr que toda la comunidad educativa sepa cOmo
proceder en casos de emergencia.

7. La Institucion cuenta con una sefalizacion adecuada, actualizada vy
permanente, que tiene en cuenta los pardmetros y criterios definidos en la Norma
Técnica NTC 4595 de sefalizacion para instalaciones y ambientes escolares.

8. Periddicamente, las entidades estatales encargadas de la gestién del riesgo
haran la revision de los procedimientos seguidos por la Institucién, asi como del
Plan de Emergencias y de Seguridad con el que ésta cuenta, para realizar la
verificacion de la idoneidad de este, asi como recomendaciones a que haya lugar.

9. En la Institucidn se hacen las capacitaciones de ley a las que haya lugar, para
todo el personal que cumpla la funcion de brigadista y demas roles para una
adecuada gestion del riesgo, sepa como proceder en caso de una emergencia,
buscando la proteccion integral de todos los integrantes de la comunidad educativa.
10. La Institucidn cuenta con una serie de procedimientos incluidos en el presente
Manual de Convivencia y en otros documentos institucionales, definidos con la
intencionalidad de garantizar la seguridad y cuidado de todos los estudiantes y
demas miembros de la comunidad educativa, relacionados con los permisos de
ausencia, la salida temprano de la jornada escolar, la llegada tarde, los protocolos
para la atenciéon en la enfermeria escolar y en orientacion escolar, entre otros. Todo
ello encaminado a garantizar la seguridad de los estudiantes en todo momento y
circunstancia.

11. LaInstitucion cuenta con un directorio telefénico actualizado en donde se hallan
los teléfonos de emergencia de las principales entidades prestadoras de servicios
de salud y de las instituciones que se ocupan de la gestion del riesgo. Dicho
directorio estara disponible y sera de facil acceso para cualquier persona que
pudiese necesitarlo para atender una situacion de emergencia.

12. En caso de un accidente o de una emergencia, el servicio de salud con el que
cuenta la Institucion prestara el servicio de primeros auxilios, e inmediatamente
informara a los padres de familia o acudientes del estudiante, de la situacion y
procedera a remitirlo a la entidad médica que presta los servicios cubiertos por el
seguro estudiantil o por su EPS.

13. La Institucion ofrece el seguro estudianti a los estudiantes con la
compafiia de seguros la cual mantiene convenios con clinicas y hospitales que
prestan servicio de urgencia a quienes lo requieran en cualquier eventualidad que
se pueda presentar.

14. En caso de un accidente o una situacion de emergencia con un estudiante,
luego de recibir los primeros auxilios en la Institucion, éste sera trasladado
inmediatamente a la clinica u hospital mas cercano si la situacion asi lo amerita, o
a la clinica u hospital que atiende a la EPS a la cual dicho estudiante esta afiliado,
con el fin de que se preste la atencion médica especializada que el mismo requiera.
15. La Institucion implementa los protocolos, las medidas de bio-seguridad y las
demas acciones determinadas por las autoridades competentes, para situaciones o
condiciones de salud publica que se presenten en el contexto local o nacional,
siendo absolutamente diligente en la materializacion de dichas medidas, de tal
manera que no genere algun tipo de riesgo para los estudiantes o para cualquier
integrante de la comunidad educativa, porque no se ha obrado con total diligencia.

16. La institucion cuenta con un plan de movilidad y de seguridad y salud, el cual
promueve la formacion de hdabitos, comportamientos y conductas seguras,
orientadas a la prevencion de accidentes y proteger la vida de la comunidad
educativa. El Plan de movilidad se encuentra en la pagina Web del Colegio.



Paragrafo 33: La Institucion no avala ninguna actividad de orden académico,
cultural o deportivo que los educadores o el personal de apoyo, organice y
programe, dentro o fuera de ella, si previamente no cuentan con la autorizacion del
jefe inmediato de dicho funcionario y no ha seguido el procedimiento establecido
para tales situaciones.

Paragrafo 34: En caso de que se presente alguna situacion por negligencia de parte
de un educador, quien haya incumplido con los principios y criterios establecidos en
este Articulo, él mismo se hace responsable juridica y civiimente, por los perjuicios
gue su conducta negligente ocasione.

Paragrafo 35: En caso de que se presente algun caso fortuito, de fuerza mayor o
el hecho de un tercero que afecte la integridad de algun integrante de la comunidad
educativa, la Institucion no seré responsable de las consecuencias puesto que dicho
perjuicio se causoO por cualquiera de las anteriores causas, lo cual la exime de
responsabilidad.

ARTICULO 93. Criterios para hacer efectivo el deber de cuidado de los
estudiantes que deben observar los estudiantes mismos. Para hacer efectivo el
deber de cuidado que le asiste a la institucion educativa, ella exige a los estudiantes
observar los siguientes criterios y procedimientos:

1. Los estudiantes deben siempre y en todo momento, observar estrictamente las
indicaciones que reciban de los educadores, el personal directivo, el personal
administrativo o el personal de apoyo, segun sea el caso, para el desarrollo de las
diferentes actividades académicas y formativas que la Institucion programe, para el
normal desarrollo de la vida institucional.

2. La Institucidon cuenta con sefalizacion de seguridad, rutas de evacuacion,
avisos con alertas sobre los sitios que puedan incluir algun tipo de riesgo, entre otras
muchas. Los estudiantes, siempre deben acatar dichas sefales y disposiciones,
evitando poner en riesgo su integridad o la de cualquier miembro de la comunidad
educativa, por no seguir las disposiciones definidas para cada uno de los sitios 0
actividades organizadas por el Colegio.

3. Todos los estudiantes deben contar con los implementos adecuados y
requeridos para actividades que puedan incluir algun tipo de riesgo, como las
practicas de laboratorio, los deportes, las actividades al aire libre, etc. o para la
proteccion personal por situaciones extraordinarias como pandemias o cualquier
otro tipo de enfermedades contagiosas que se puedan estar presentando. Es
responsabilidad de los estudiantes, portar siempre los elementos de seguridad y de
autoproteccion definidos para cada situacion especifica.

4. Todos los estudiantes, dependiendo de su edad y momento de desarrollo,
deben manifestar a los educadores o directivos de la Instituciéon, aquellas
condiciones especiales de salud fisica 0 emocional, que puedan condicionar su vida
académica o formativa de alguna manera, para que el personal de la Institucion,
pueda prever cualquier inconveniente o atender la eventualidad que se pudiese
presentar, por la existencia de dichas condiciones especiales.

5. Cuando haya una salida pedagogica, cultural o deportiva organizada por el
Colegio, los estudiantes siempre acataran las orientaciones y disposiciones de los
acompafantes a las mismas, evitando asumir conductas osadas o peligrosas que
puedan poner en riesgo su integridad fisica o emocional.

6. La Institucion no se hace responsable por actividades que los estudiantes
puedan a mutuo propio planear, organizar y ejecutar, a nombre del Colegio, en
donde se ponga en riesgo la integridad fisica 0 emocional de quienes participan en
ellas, asi como el buen nombre de la Institucion. En caso de presentarse una
situacion de esta naturaleza, el estudiante y su familia, asumiran las consecuencias
a las que haya lugar, tanto en el orden interno del Colegio, como en el externo.

7. En caso de una situacion de emergencia, los estudiantes deben observar
cuidadosamente las instrucciones y orientaciones de los brigadistas y de los
educadores, cumpliéndolas  sin  dilacion, en el menor tiempo
posible.

En caso de conocer informacion sobre el lugar donde haya estudiantes o personal
de la Institucion, informar al educador que se halle a cargo del grupo al cual



pertenezca el estudiante, para que se tomen las medidas del caso para proteger su
integridad.

8. En caso de una pandemia o una situacion especifica de salud publica, que exija
el cumplimiento de medidas especiales de autoprotecciéon o de bio-seguridad, los
estudiantes siempre y en todo momento, deben cumplir cabalmente con las
disposiciones especiales que se generen, para su proteccién integral, obrando con
total diligencia, acatando las disposiciones y orientaciones de los educadores e
informando cualquier situacion de riesgo, a las autoridades escolares para su
cuidado y proteccion.

9. La Institucion no avala, ni promueve, ni permite cualquier tipo de practica
deportiva de alto riesgo, o actividades culturales y recreativas en donde se atente
contra la integridad fisica o emocional de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa, o de cualquier otra indole como la practica de espiritismo, la
practica de parasicologia, la practica de fenbmenos paranormales, la pertenencia a
grupos o asociaciones, tribus urbanas o barras deportivas, entre otras, que puedan
atentar contra los principios y valores del Colegio, la moralidad publica, o poner en
riesgo su propia vida, su integridad o la de cualquier integrante de la comunidad
educativa.

Paragrafo 36: La no observancia de cualquiera de los criterios definidos en el
presente Articulo, o de los procedimientos y demas principios incluidos en el
presente Manual de Convivencia, dispuestos para garantizar el deber de cuidado de
los estudiantes, exime al Colegio de cualquier responsabilidad judicial o civil a la
gue haya lugar, con ocasion del incumplimiento de los mismos.

ARTICULO 94. Criterios para hacer efectivo el deber de cuidado de los
estudiantes por parte de los padres de familia. Para hacer efectivo el deber de
cuidado que le asiste a la institucion educativa, ella exige a los padres de familia,
observar los siguientes criterios y procedimientos:

1. Mantener informada a la Institucion, a través del tutor o mentor o director de
grupo, de las condiciones especiales de salud fisica y emocional de sus hijos, en
caso de que éstos requieran cuidados o atenciones especiales.

2. Observar cuidadosamente todos los procedimientos, los criterios y las politicas
con que cuenta la Institucién, para la salvaguarda de la integridad de sus
estudiantes, asi como para su seguridad y cuidado.

3. Comprometerse con la Institucion a velar porque sus hijos cumplan con todos
los procedimientos de seguridad de proteccion fisica y emocional, con que cuenta
la Institucion y que se hallan consignados o referenciados en el presente Manual de
Convivencia o en sus politicas especiales o en el PEI.

4. Dotar a sus hijos de todos los implementos y elementos de proteccién para las
practicas de laboratorio, las practicas deportivas, culturales o artisticas, para las
salidas pedagogicas y para toda actividad ordinaria y extraordinaria que la
Institucion programe, para el cumplimiento de los objetivos educativos y que
requieran de dichos implementos.

5. Observar los procedimientos y reglamentos definidos para los servicios conexos
con los procesos educativos de la Institucion, tales como transporte escolar, las
salidas pedagadgicas, los reglamentos deportivos de las asociaciones a las cuales el
Colegio pertenece, entre otros.

6. Abstenerse de organizar cualquier tipo de actividad que involucre al Colegio o
permitir que sus hijos la organicen y que pueda atentar contra la seguridad o
integridad de quienes participen en ella, o contra el buen nombre y las normas y
procedimientos de seguridad con que cuenta la Institucion.

7. Acompafiar, orientar y exigir que sus hijos cumplan cabalmente con todas las
prescripciones y orientaciones de las autoridades de la Institucion o de los
educadores, con el fin de atender las situaciones ordinarias o extraordinarias en las
cuales se pueda generar algun tipo de riesgo para ellos, por situaciones o
condiciones de salud publica como pandemias por enfermedades contagiosas, o
cualquier otra situacion que afecte o ponga en riesgo su salud o integridad.

8. Cumplir para si mismos y también para sus hijos y demas personas que estén
en contacto con los estudiantes del Colegio, todas las medidas de autoproteccion,
protocolos de bio-seguridad y demas elementos y aspectos que prescriban, tanto
las autoridades estatales competentes, como las institucionales para no generar



cualquier tipo de situacidon que ponga en riesgo a cualquiera de los integrantes de
la comunidad educativa.

9. Cumplir con todos los procedimientos y planes de seguridad del colegio, en
relacion con la llegada, salida y permanencia de los estudiantes en la institucion, asi
como con los demas protocolos y procedimientos incluidos en este Manual de
Convivencia, para la seguridad de sus hijos.

10. En caso de una Sentencia de un juez de familia o de alguna otra autoridad
judicial que vele por la proteccién de los menores de edad, que modifique, restrinja
0 establezca condiciones especiales sobre la custodia o patria potestad de los
padres de familia con sus hijos, ellos, los padres de familia, deben reportar a la
Institucién el contenido de dicha sentencia, en orden a que ella, pueda cumplir lo
dispuesto por las autoridades competentes, sobre el particular.

Paragrafo 37: En caso del incumplimiento de cualquiera de los principios rectores
definidos en este Articulo, o en el presente Manual de Convivencia, los padres de
familia se haran responsables juridica y civilmente por las consecuencias que se
puedan seguir de cualquier actuacién de ellos o de sus hijos, que pueda ir en contra
de lo definido por la Institucion.

ARTICULO 95. Otras medidas del Colegio para hacer efectivo el deber de
cuidado de los estudiantes. Ademas de todo lo ya precisado y explicitado en el
presente Titulo del Manual de Convivencia, en el Colegio también se tendran en
cuenta las siguientes medidas, estrategias y acciones, para garantizar el deber de
cuidado. Estas son:

1. El Colegio cuenta con los protocolos especializados para el manejo de
situaciones como la violencia de género, el consumo de SPA, la conducta suicida y
la violencia escolar, entre otros. Estos protocolos se hallan ajustados a la
normatividad legal vigente e implican la puesta en conocimiento a las autoridades
competentes, de las situaciones o riesgos acaecidos, para que ellas, segun su
competencia, intervengan.

2. Enlos casos en los que haya negligencia, abandono, ausentismo escolar, falta
de compromiso de los padres de familia o cualquier otra conducta o situacion que
pueda constituirse en una posible vulneracion de los derechos de los menores de
edad, el Colegio procedera a poner en conocimiento de los defensores de los
menores de edad o del Bienestar Familiar o de la Comisaria de Familia, segun sea
el caso, dicha situacion, para que ellos tomen las decisiones y medidas a las que
haya lugar, con el fin de lograr el restablecimiento de los derechos de dichos
menores de edad.

3. Cuando un estudiante requiera algun apoyo especializado a juicio del personal
del Colegio y el mismo sea reportado formalmente a los padres de familia, sea este
un estudiante de inclusion o no, sea por una situacion comportamental antes que
académica, o de cualquier otra naturaleza que comprometa la estabilidad
emocional, fisica, social, ética o académica, el Colegio lo informara formalmente a
los padres de familia o acudiente, y en caso de que los responsables del estudiante
no cumplan con lo requerido o con lo establecido para tales casos, el Colegio lo
pondra en conocimiento de las autoridades competentes, en tanto que la Institucion
no puede suplir las conductas o comportamientos inadecuados de los padres de
familia o acudientes.

4. El Colegio implementa la Escuela de Padres como una estrategia encaminada
a vincular la familia en los procesos formativos de los estudiantes, frente a la cual,
es deber de los padres de familia participar activamente en las mismas, formarse
adecuadamente, conocer los riesgos y las contingencias que puedan afectar la
integridad de sus hijos y contar con los elementos del caso, para prevenir cualquier
riesgo, problema o situacién que afecte su integridad en alguno de los ambitos de
su vida o su normal desarrollo humano.

Paragrafo 38: La participacion de los padres de familia en las escuelas de padres
es un deber de estos, segun lo ha establecido la Ley 2025 de Julio 23 de 2020 sobre
el particular, de tal manera, que efectivamente, su presencia en las mismas es de
caracter obligatorio. El incumplimiento traera consecuencias pedagdgicas para los
padres.



Paragrafo 39: Todas estas medidas y las que las autoridades competentes generen
0 impongan a las instituciones educativas, como parte de sus responsabilidades,
seran implementadas por el Colegio, siempre procurando el cumplimiento de las
mismas que a la Institucion le asiste, en virtud de las normas vigentes sobre el
cuidado, la proteccion integral de los estudiantes y la garantia de sus derechos
fundamentales.

TITULO X
SERVICIOS ESPECIALES

CAPITULO |
SERVICIO DE ORIENTACION ESCOLAR

La asesoria psicoldgica, es un espacio de acompafamiento que brinda el colegio
frente a situaciones leves o que requieran de una orientacién, ya sea de tipo
adaptativo o por dificultades personales: se establece mediante una escucha libre
sin juicios, es de corta duracién, puede ser una Unica vez, donde se brinda apoyo
para busqueda de soluciones a la situacion actual. No es un proceso terapéutico,
ya que, éste, aborda temas mas profundos, como trastornos de personalidad y de
emaociones, tiene una larga duracién y puede durar afos.

En la asesoria se desarrollan los programas de:

- Psicoafectividad

Apoyo para el desarrollo humano y de la inteligencia emocional en los nifios en el
colegio

Autoestima, Autorregulacion, Manejo de conflictos, Prevencién del acoso escolar

- Evaluacion de las Habilidades de Inteligencia
Percepcion, atencién y seguimiento de los nifios
Motricidad fina

Lenguaje

Desarrollo de habilidades de pensamiento.
Habitos de estudio.

- Acompafamiento a los niflos y padres en cuanto a:
Dificultades en la adaptacion escolar.

Manejo de normas y reglas.

Dificultades de aprendizaje escolar y potencialidades de los nifios.

CAPITULO Il
SERVICIO DE TIENDA ESCOLAR

El servicio de tienda escolar se ofrece a los estudiantes de primaria. Al inicio del afio
se les entregara una tarjeta, la cual debe ser recargada por los padres de familia en
la plataforma Ims Edutracer y el estudiante debe presentarla en la tienda en el
momento de comprar.

Si el estudiante pierde la tarjeta o la dafia, debe dirigirse donde el auxiliar
administrativo para gestionar una nueva, la cual tendria un costo.

Los padres deben estar pendientes del saldo de su hijo(a) para recargar
oportunamente. En la tienda no se recibe dinero en fisico.

TITULO XI
CRITERIOS Y ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES PARA LA PROTECCION DE
DATOS PERSONALES EN LA INSTITUCION



ARTICULO 96: Definicion. La proteccion de datos personales es una politica
institucional, acorde con la normatividad legal vigente, dispuesta por la entidad, con
el fin de garantizar que los titulares de los datos que ella recaba para el ejercicio de
su labor misional, se les salvaguarde sus derechos fundamentales, en especial el
de habeas data y el de la intimidad, asi como los demas que sean conexos con
ellos.

ARTICULO 97: Obligatoriedad de la Observacion de los Criterios y la Politica
Institucional. La proteccién de datos personales no es una opcion qgue libremente
puedan elegir los padres de familia, los estudiantes, los educadores, los directivos,
los contratistas o cualquier otro estamento o persona vinculada al Colegio. La misma
obedece las disposiciones de las autoridades competentes y a la normatividad legal
vigente sobre el particular. Por tanto, todos los integrantes de la comunidad
educativa deben cumplir con las normas, criterios, procedimientos y Politica, con la
cual el Colegio cuenta, para garantizar el cumplimiento del derecho a la intimidad y
de habeas data, de todos sus integrantes.

ARTICULO 98: Criterios para el efectivo Tratamiento de Datos de los Titulares en
el Colegio. Los criterios definidos por el Colegio para garantizar la proteccion de
datos personales son los siguientes:

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

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

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

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

5. El Colegio es especialmente cuidadoso cuando deba tratar datos privados y
sensibles de cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa, y solo lo har4,
en virtud de las autorizaciones que las normas le confieren o en la salvaguarda de
un derecho fundamental superior.

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

7. Los datos personales a los cuales accede el personal del Colegio s6lo seran
empleados por la Institucién, para la finalidad para la cual se ha solicitado la
autorizacion de tratamiento de estos.

8. El Colegio es claramente el responsable del tratamiento de los datos personales
gue habitualmente recaba en virtud de su labor misional u objeto social. Ahora bien,
en las labores que habitualmente debe llevar a cabo para el logro del servicio
educativo ofrecido, eventualmente puede o debe, transmitir o transferir datos a otras
entidades que llevan a cabo labores o servicios complementarios a la labor



educativa propia del Colegio. En dichas actividades o procedimientos, quienes
tratan datos personales, pueden actuar como responsables o encargados de los
mismos, lo que evidentemente impone a ellos, una responsabilidad sobre éstos,
acorde con la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Institucion, en la
cual se hallan claramente especificados, los alcances, limites y responsabilidades
de ellos.

Paragrafo 40: El incumplimiento de lo establecido en el presente Articulo,

dependiendo de quien asi actte y del vinculo con la Institucion Educativa, tendra
las consecuencias establecidas para faltas graves o muy graves, sin perjuicio de
las demas decisiones que tomen las autoridades competentes sobre el particular.

Paragrafo 41: Cuando se presenten incumplimientos por parte de los integrantes
de la comunidad educativa de los criterios y procedimientos que se estipulan en el
presente Articulo o en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la
Institucion, ésta procedera a poner dicha situacion en conocimiento de las
autoridades competentes, conducente a que las mismas tomen las medidas a las
gue haya lugar, sin perjuicio de las acciones internas que se sigan para atender las
misma.

ARTICULO 99: Procedimientos para el efectivo Tratamiento de Datos de los
Titulares en el Colegio. Los procedimientos definidos por el Colegio para
garantizar la proteccion de datos personales son los siguientes:

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

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

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

4. Cuando los estudiantes, los padres de familia o los visitantes ocasionales al
Colegio, capturen imagenes de las actividades, eventos o acciones que se lleven a
cabo en la Institucion, deben ser conscientes y saber que dichos datos, s6lo son de
uso personal y privado, y que en caso de divulgarlos abiertamente, estan
infringiendo el derecho a la intimidad y el derecho de habeas data de los titulares,
frente a lo cual, el Colegio no puede aceptar ninguna responsabilidad, puesto que
previamente informa de esto a dichas personas.

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

6. El Colegio siempre sera diligente en el cuidado y la proteccién de los datos
personales de todos los titulares, cuya informacion recabe en virtud de su labor
misional, asi como también, con todo lo estipulado en la Politica de Tratamiento de
Datos del Colegio, de tal manera, que no se generen riesgos o0 situaciones en las
cuales se vulneren los derechos de los titulares.

7. El Colegio incluye dentro del presente Manual de Convivencia, los criterios y
procedimientos para las comunicaciones que la Institucion lleva a cabo, con los
padres de familia, los acudientes y los estudiantes, razon por la cual, todo tipo de
estrategia de comunicacién o de informacién que no cumpla con los criterios o



procedimientos aqui establecidos, podria ser objeto de investigaciones y sanciones,
por parte de las autoridades competentes, puesto que las mismas divulguen
informacion o datos de menores de edad o de cualquier otro integrante de la
comunidad educativa, que atente contra sus derechos fundamentales.

8. Como parte de los procedimientos establecidos por el Colegio, para un
adecuado tratamiento de los datos personales de los titulares a los cuales la Entidad
accede, se impone a todos aquellos quienes entran en contacto con los datos
personales de los titulares, la suscripcion de clausulas de confidencialidad que
garanticen la proteccion de los datos con los cuales ellos entran en contacto, de tal
manera que siempre, incluso después de terminada la relacién laboral o la
vinculacion con la Entidad, se mantengan los compromisos asumidos.

Paragrafo 42: Para cualquier aspecto adicional relacionado con el tratamiento de
datos personales de los titulares, se recomienda consultar la Politica de Tratamiento
de Datos Personales de la Entidad, la cual se halla disponible en su pagina web, asi
como también, dirigirse directamente a la persona con quien se esta interactuando
0, quien esta capacitado para atender cualquier inquietud sobre el particular.

TITULO XII )
MEDIOS DE COMUNICACION

CAPITULO |
MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

- Circulares

- Carteleras

- Calendario

- WhatsApp Edutracer

- Correos institucionales

- Plataforma Edutracer

- Plataforma Teams

- Consejo Académico

- Consejo Directivo

- Alta Direccion

- Jornadas Pedagdgicas

- Comité de Areas

- Comité Pedagdgico

- Comité de Sistemas Integrados
- Comité de Convivencia Laboral
- Comité Escolar de Convivencia
- Comité de Etica

CAPITULO Il
MEDIOS DE COMUNICACION EXTERNA

- Buzdn de sugerencias

- Articulo Formativo

= Circulares informativas

- WhatsApp institucional

= Correos institucionales

- Calendario digital

- Asociacion de Padres

- Consejo de Padres

- Escuela de Padres

- Pagina WEB: www.gimrecreo.edu.co

= Correo Electrénico: grecreo@gimrecreo.edu.co
- Boton PQRS

- Pagina de red social Facebook: Gimnasio el Recreo
- Cuenta en Instagram



http://www.gimrecreo.edu.co/
mailto:grecreo@gimrecreo.edu.co

= Cuenta en TikTok
- Plataforma Teams
= Plataforma LMS Edutracer

Nota: Es importante revisar permanentemente los diferentes medios que utiliza el
Colegio para comunicarse.

TITULO Xl
GOBIERNO ESCOLAR

El caracter de colegio privado permite una verdadera participacion democrética a
todos los miembros de la comunidad educativa, a través de nuestros érganos del
gobierno escolar, cumpliendo con la ley general de educaciéon (Ley 115 de febrero
8 de 1994) y el Decreto Reglamentario 1860 de agosto 3 de 1994.

La conformacion de cada uno de los 6rganos del Gobierno Escolar se lleva a cabo,
por una parte, por nombramiento o derecho propio de acuerdo con el cargo y por la
otra parte a través de elecciones libres y democraticas para los miembros y cargos
gue lo permitan.

En la actualidad existen los siguientes 6rganos del gobierno escolar:

- Directora

- Consejo Directivo

- Consejo Académico

- Asociacion de Padres de Familia
- Consejo de Padres de Familia

- Consejo Estudiantil

- Personero

- Alta Direccién

CAPITULO |
CONSEJO DIRECTIVO

Estara integrado por:

1.- El Rector, quien lo presidird y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

2.- Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes
en una asamblea de docentes.

3.- Dos representantes de los padres de familia elegidos por el Consejo de Padres
de familia, en una reunién convocada para tal fin por el rector o director del
establecimiento educativo, dentro de los primeros treinta dias del afio lectivo.

4.- Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre
los alumnos que se encuentren cursando el ultimo grado de educacién ofrecido por
la Institucion.

5.- Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas
presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su
defecto, por quien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de
representante de los estudiantes.

6.- Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo Directivo,
de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

Funciones del Consejo Directivo. Las funciones del Consejo Directivo de los
establecimientos educativos seran las siguientes:



a). Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto
las que sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la
direccién administrativa, en el caso de los establecimientos privados;

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

c). Adoptar el Manual de Convivencia y el reglamento de la institucion;

d). Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de
nuevos alumnos;

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

f). Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de
Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces, para que certifiquen el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;

g). Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa;

h). Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social
del alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En
ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante;

i). Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;

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

k). Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles;

). Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;
m). Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

n). Aprobar los costos provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados
por los padres y responsables de la educacion de los alumnos tales como, lista de
textos, formulario de inscripcion, cobros periddicos y otros cobros periddicos y

f). Darse su propio reglamento.

CAPITULO Il
CONSEJO ACADEMICO

Esta integrado por el Rector quien lo preside, los directivos docentes y un docente
por cada area definida en el plan de estudios.

Funciones del Consejo Académico:

a). Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta
del proyecto educativo institucional;

b). Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente
Decreto;

c). Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

d). Participar en la evaluacion institucional anual;

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

f). Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacion educativa, y
g). Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
el proyecto educativo institucional.

CAPITULO Il
COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Es el encargado de apoyar la labor de promocidn, prevencion, atencion y
seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion



del Manual de Convivencia y de la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar. Estara conformado de la siguiente manera:

*La Directora, quien preside el comité

*El Personero estudiantil

*Las Psicélogas

*La Coordinadora de Formacion

*El Presidente del Consejo de padres de familia 0 a quien el presidente delegue.
*El Presidente del Consejo de estudiantes

*Docentes de preescolar y de primaria.

Funciones del Comité Escolar de Convivencia:

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.
2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la
convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar entre
los miembros de la comunidad educativa.

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

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

5. 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, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por
este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque
trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una
conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o
autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y
reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
manual de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace
parte de la estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el
comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
flexibilizacién del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio
gue lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar
mMAas y mejores maneras de relacionarse en la construccién de la ciudadania.

CAPITULO IV
CONSEJO DE PADRES

El 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. Estara



integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los
grados que ofrezca el establecimiento educativo, de conformidad con lo que
establezca el Proyecto Educativo Institucional, PEI. La conformacion del Consejo
de Padres es obligatoria.

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de
iniciacion de las actividades académicas, el Rector o Director del establecimiento
educativo convocara a los padres de familia para que elijan a sus representantes en
el Consejo de Padres de Familia.

La eleccion de los representantes de los padres para el correspondiente afo lectivo
se efectuara en reunion por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el
cincuenta por ciento (50%) de los padres o de los padres presentes después de
transcurrida la primera hora de iniciada la reunion.

Funciones del Consejo de Padres de familia:

a) Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados
de las evaluaciones periddicas de competencias y las pruebas de Estado;

b) Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas
de competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el
Fomento de la Educacion Superior, ICFES;

c) Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice
el establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los
estudiantes en las distintas areas, incluida la ciudadana y la creacién de la cultura
de la legalidad;

d) Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el logro de los
objetivos planteados;

e) Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a
desarrollar estrategias de acompafamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y especialmente
aguellas destinadas a promover los derechos del nifio;

f) Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa;

g) Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco
de la Constitucién y la ley;

h) Colaborar en las actividades destinadas a la promocion de la salud fisica y mental
de los educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de
problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente;

i) Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que
surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14,
15y 16 del Decreto 1860 de 1994,

J) Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del
establecimiento educativo con la excepcion establecida en el paragrafo 2° del
articulo 9° del decreto 1286 de 2005.

CAPITULO V
OTROS ORGANOS DE PARTICIPACION DE LOS PADRES DE FAMILIA

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.

Para todos los efectos legales, la asociacion de padres de familia es una entidad
juridica de derecho privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decision
libre y voluntaria de los padres de familia de los estudiantes matriculados en un
establecimiento educativo y solo tendra vigencia legal cuando haya adoptado sus
propios estatutos y se haya inscrito ante la Camara de Comercio.

Finalidades de la asociacion de padres de familia. Las principales finalidades de la
asociacion de padres de familia son las siguientes:



a) Apoyar la ejecucion del proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento
del establecimiento educativo;

b) Promover la construccion de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre
todos los miembros de la comunidad educativa;

c) Promover los procesos de formacion y actualizacion de los padres de familia;

d) Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo de las acciones
necesarias para mejorar sus resultados de aprendizaje;

e) Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucién pacifica
de los conflictos y compromiso con la legalidad;

f) Facilitar la solucién de los problemas individuales y colectivos de los menores y
propiciar acciones tendientes al mejoramiento de su formacion integral de
conformidad con lo establecido en el articulo 315 del Decreto 2737 de 1989.

CAPITULO VI
ALTA DIRECCION

La Alta Direccion esté integrada por:

- Directora, quien la preside
- Coordinadoras
- Psicélogas

Funciones de la Alta Direccion:

- Tomar las decisiones relativas a la administracion de los recursos financieros,
patrimoniales y laborares, ajustados a los objetivos, fines y pautas contenidas
en el proyecto educativo institucional y a los estatutos de la entidad propietaria
de los bienes utilizados para prestar el servicio educativo.

- Hacer seguimiento a la gestién académica y formativa de los estudiantes

- Planear y hacer seguimiento a las actividades

CAPITULO VI
PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

En todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes sera un
alumno que curse el dltimo grado que ofrezca la institucion encargada de promover
el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la
Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.

El personero tendré las siguientes funciones:

a). Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo
cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la
colaboracion del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

b). Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre
lesiones a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre
el incumplimiento de las obligaciones de los alumnos;

c). Presentar ante el rector o el director Administrativo, segun sus competencias, las
solicitudes de oficio 0 a peticion de parte que considere necesarias para proteger
los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes. y

d). Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo
gue haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas
por su intermedio.

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario
siguientes al de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto
el rector convocard a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el
sistema de mayoria simple y mediante voto secreto. El ejercicio del cargo de
personero de los estudiantes es incompatible con el de representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo.



Paragrafo 43: Teniendo en cuenta el convenio interinstitucional celebrado con el
Gimnasio Campestre, el personero elegido en dicha institucion representara a los
estudiantes del Gimnasio el Recreo.

CAPITULO VI
CONSEJO ESTUDIANTIL

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo
organo escolar que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por
parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados
ofrecidos por el establecimiento o establecimientos que comparten un mismo
Consejo Directivo.

Con este fin, se convoca en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del
calendario académico, a todos los estudiantes de grado 3° a 5°, para que elijan
mediante votacion secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo en curso.

Los estudiantes del nivel preescolar y de los tres primeros grados del ciclo de
primaria, seran representados por los estudiantes elegidos que cursan el tercer
grado.

Corresponde al Consejo de Estudiantes:

a). Darse su propia organizacion interna;

b). Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
establecimiento y asesorarlo en el cumplimiento de su representacion;

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

d). Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el manual de convivencia.

CAPITULO IX
PROCEDIMIENTO PARA LA REVOCATORIA DE LOS REPRESENTANTES DE
LOS ESTUDIANTES ELEGIDOS POR VOTO EN LOS ORGANOS
COLEGIADOS

Sera revocado del cargo de representante al consejo de estudiantes:

- El (Ia) estudiante que comete una falta grave o muy grave contemplada en el
Manual de Convivencia.
- El (Ia) estudiante que llegue a la 12 ficha de compromiso comportamental.

TITULO XIV
VIGENCIA Y REFORMA DEL MANUAL

El Consejo Directivo como maximo organismo de la institucion, tomara decisiones
sobre todos los aspectos o situaciones que no estén contempladas en el manual de
convivencia, o en caso de ambigiiedad si los hubiere. Las adiciones o enmiendas al
Manual se podran hacer en cualquier época del afio previo estudio y aprobacién del
Consejo Directivo.

Actualizado y aprobado por el Consejo Directivo, el dia 13 de noviembre de 2025.



