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“Si desde su tierna edad los nifios son embuidos con amor
en la piedad y las letras
puede esperarse un curso feliz
de toda su vida”
SAN JOSE DE CALASANZ

PRESENTACION

El presente Manual de convivencia es parte constitutiva del Proyecto Educativo Insititucional del colegio San Jose De Calasanz - Chia por tanto responde a
sus objetivos y a los del Proyecto Educativo Provincial, es una propuesta practica que en clave de mision compartida debe permitir a la comunidad educativa
revitalizar nuestra identidad y compromiso en la educacion que desencadena procesos que potencien el didlogo y el aporte en la transformacion de la sociedad,
al favorecer la formacion del ser y del saber convivir.

Como Manual ha de estar al alcance de toda la comunidad, en un lenguaje claro, que permita procesos oportunos y responsables que propendan por defender
los derechos de todos, formar en el cumplimiento de los deberes, la apropiacion de los valores y asi favorezca procesos formativos a partir de las situaciones
que nos presenta la covivencia escolar. La cosntruccion del presente documento es resultado de la pparticipaciono de los diferentes estamentos de la
insittucion y en consonancia con la ley y los valores que caracterizan al Evangelio y las escuelas Pias.

Su vivencia y modificacion debe estar continuamente alimentada por la busqueda de coherencia y fidelidad a los valores insititucionales para dar respuesta a
las realidades concretas de los diferentes miembros de la comunidad

JUSTIFICACION

Entendiendo la convivencia escolar como la accion de vivir, en el contexto de la escuela, en compafifa de otras personas de manera pacffica y arménicaa
través del conjunto de relaciones que ocurren entrelas personas que hacen parte de lacomunidad educativa, la cual debe enfocarse enellogrode los
objetivos formativos yeneldesarrollo integral de quienes laconforman,

El documento retomalalegislacién educativavigente en eltemade Manuales de Convivencia, considera los objetivos y principios establecidosenel
Proyecto Educativo Provincial (PEP), las necesidades especificas de la comunidad educativa, sus retos, desafios, expectativas e intereses y estructura el
presente Manual de Convivencia Provincial que ha de constituirse en la herramienta que consigna los acuerdos de la comunidad educativa parafacilitary
garantizarlaarmoniaenlavidadiariade susintegrantes, enestesentido, se definenlasexpectativassobrela manera como deben vivir y relacionarse las
personas gue conforman la comunidad, el uso y cuidado de los recursos y los protocolos o procedimientos para dirimir conflictos, asi como las
consecuencias de incumplir los acuerdos pactados.

Orientaran las relaciones de sus integrantes segn las directrices del Manual de Convivencia Provincial con la posibilidad de hacer ajustes de manera
particular y especifica para cada colegio en razén de caracteristicas o necesidades particulares siempre y cuando continGienarticuladosalos
principiosy filosofia escolapia,porlo tanto,atenderanalmismocomponente teleoldgico.

De otro lado, es importante anotar que las directrices establecidas en el decreto 1965 de 2013 hoy
compilado en el decreto 1075 de 2015 y la ley 1620 del mismo afio se convierten en una oportunidad
para enriquecer el Manual de Convivencia a través de la implementacion de las directrices alli
establecidas para los establecimientos educativos del pais.
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0. DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

La convivencia social requiere del respeto a si mismo y a todos los integrantes de la Comunidad
Educativa. La libertad es una herencia que poseemos todos y solo respetando nuestros derechos y
deberes podremos convivir en armonia.

El Manual de Convivencia esta ligado con la Cultura Democrética, Educacién Ciudadana, Formacion
de Valores y el crecimiento individual y colectivo, trabajando desde la toma de conciencia y el
compromiso en la construccion de la comunidad. En este Manual de Convivencia se han recopilado y
organizado los aportes de todos los miembros de la Comunidad Educativa conscientes de su
autoformacién y de los principios de concertacién que lo deben enmarcar, tales como la participacion,
la justicia, el didlogo y la conciliacion.

0.1 DEFINICION

Conjunto de acuerdos y normas establecidas entre directivos, docentes, padres de familia, estudiantes
y Exalumnos que exaltan los valores y principios comunitarios necesarios para la formacién integral de
personas criticas, honestas, solidarias, respetuosas con lavida propiay la de los demas, responsable,
honesto, puntual y con gran sentido de pertenencia.

Nota: Los padres, acudientes o tutores y los educandos al firmar el contrato de matricula estan
aceptando el presente Manual con todas sus especificaciones.

0.2 OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

0.2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un marco referencial de normas, procedimientos académicos disciplinarios, estimulos y
correctivos acordados entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa, con el fin de obtener
para todos, unos niveles éptimos de convivencia con cada uno, con los demas y con el entorno,
cualquiera que este sea.

0.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los principios, valores y mecanismos que permitan un desarrollo arménico y tranquilo
de la vida escolar.

2. Favorecer el proceso de sana convivencia y desarrollo emocional que posibilite un efectivo
aprendizaje y compartir en el Centro y fuera de él.

3. Estimular la formacion de ciudadanos democraticos y participativos respetuosos de sus deberes
y capaces de ejercer sus derechos.

4. Propiciar la resolucion pacifica de los conflictos.

5. ldentificar Las caracteristicas y funciones de los distintos Consejos, Comités y Comisiones que
se conforman dentro de la institucion para favorecer la particpiacion y coherencia en cada uno
de ellos.

0.3 FUNDAMENTO LEGAL.

Las siguientes son las leyes y decretos sobre los cuales se soporta la construccién del presente
Manual, expresando que podran faltar normas juridicas, jurisprudencia de la corte, decretos
reglamentarios, nuevas leyes, entre otros, que hacen parte en el presente o podran serlo en el futuro
de las normas generales de educacion en Colombia:

CONCORDATO ENTRE LA IGLESIA CATOLICA Y EL ESTADO COLOMBIANO DE 1973.
Establece la competencia de la iglesia catolica para desarrollar su mision apostélica y evangelizadora.
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CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA. Todas las normas contenidas en el presente manual
son coherentes con la Constitucion Politica de Colombia:

Articulo 1°. Colombia es un Estado Social de Derecho, organizado en forma de Republica Unitaria, con
autonomia de sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista, fundada en el respeto
de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalecia
del interés general.

Articulo 2°. EIl Estado debe promover la participacién de todos.

Articulo 13°. Libertad e igualdad ante la ley.

Articulo 15°. Derecho a la intimidad y al buen nombre.

Articulo 16°. Derecho al libre desarrollo de la personalidad.

Articulo 20°. Derecho a la libertad de opinién y rectificacion.

Articulo 23°. Derecho de peticién y pronta resolucion.

Articulo 33°. Nadie esta obligado a declarar contra si mismo o cényuge, o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad.

Articulo 41°. Conocer de la Constitucion, el civismo, la democracia y participacion ciudadana.

Articulo 43°. Igualdad de derechos y oportunidades para hombres y mujeres. Proteccion especial a la
mujer embarazada y cabeza de familia.

Articulo 44°. La educacion, la cultura y la recreacién son derechos fundamentales de nifios, entre otros.
Articulo 45°. El adolescente tiene derecho a la proteccion y formacion integral, a participar en los
organismos publicos o privados.

Articulo 67°. La educacion de un servicio publico con funcién social, al que tienen derecho todas las
personas.

Articulo 68°. Los establecimientos educativos podran ser fundados por particulares y daran
participacién a la comunidad educativa en la direccién. Idoneidad, profesionalizacién y dignificacion del
Educador. El estudiante no puede ser obligado(a) a recibir educacion religiosa en los Establecimientos
del Estado.

NOTA: En nuestro colegio como instituciéon educativa privada catélica, el padre, madre o acudiente y
el estudiante, asumen y se comprometen con la orientacion religiosa como area fundamental en el plan
de estudios.

Articulo 70°. Fomento y promocion de la cultura, a través de la educacién. La cultura es el fundamento
de la nacionalidad.

Articulo 95°. Todo colombiano tiene el deber de engrandecer y dignificar la comunidad nacional.
Ejercer los derechos implica responsabilidades y deberes.

LEY 12 DE 1991 “CONVENCION INTERNACIONAL SOBRE LOS DERECHOS DE LA
NINEZ”.

LEY 115 DE 1994.

Articulo 73°. Proyecto Educativo Institucional. Con el fin de lograr la formacién integral del educando,
cada establecimiento educativo debera elaborar y poner en préactica un Proyecto Educativo Institucional
en el que se especifiquen entre otros aspectos, los principios y fines del establecimiento, los recursos
docentes y didacticos disponibles y necesarios, la estrategia pedagdgica, el reglamento para docentes
y estudiantes y el sistema de gestion, todo ello encaminado a cumplir con las disposiciones de la
presente ley y sus reglamentos.

Articulo 87°. Reglamento o Manual de Convivencia. Los establecimientos educativos tendran un
Reglamento o Manual de Convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones, de los(as)
estudiantes. Los padres o tutores y los(as) educandos(as) al firmar la matricula correspondiente en
representacion de sus hijos, estaran aceptando el mismo.
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Articulo 94°. En todos los establecimientos de educacién basica y de educacién media y en cada afio
lectivo, los(as) estudiantes elegiran a un estudiante(a) del dltimo grado que ofrezca el establecimiento,
para que actie como personero(a) de los(as) estudiantes y promotor(a) de sus derechos y deberes.

DECRETO 1108 DE 1994. Capitulo Ill. “PORTE Y CONSUMO DE ESTUPEFACIENTES”,
"Por el cual se sistematizan, coordinan y reglamentan algunas disposiciones en relacion con
el porte y consumo de estupefacientes y sustancias psicotropicas”.

Articulo 9°. Para efectos de los fines educativos, se prohibe en todos los establecimientos
educativos del pais, estatales y privados, el porte y consumo de estupefacientes y sustancias
psicotropicas.

“Por el cual se establecen normas sobre “la participacion de los padres de familia en el
mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados” (...).

LEY 1146 de 2007 (Julio 10), por medio de la cual se expiden normas para la prevencion de
la violencia sexual y atencion integral de los nifios, niflas y adolescentes abusados
sexualmente.

LEY 1098 DE 2006 LEY DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA.

Articulos significativos para la convivencia social y la defensa de los derechos de los infantes y
adolescentes:

Articulo 10° Corresponsabilidad: para los efectos de este cddigo, se entiende por
corresponsabilidad, la concurrencia de actores y acciones conducentes a garantizar el ejercicio de los
derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes. La familia, la sociedad y el Estado son
corresponsables en su atencién, cuidado y proteccion.

Articulo 15°. Ejercicio de los derechos y responsabilidades: es obligacion de la familia, de la
sociedad y del Estado, formar a los nifios, las nifias y los adolescentes en el ejercicio responsable de
los derechos. Las autoridades contribuirdn con este propdsito a través de decisiones oportunas y
eficaces y con claro sentido pedagdégico. El nifio, la nifia o el adolescente tendran o deberan cumplir
las obligaciones civicas y sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo.

Articulo 19°. Derecho a la rehabilitacion y la resocializacion: los nifios, las nifias y los
adolescentes que hayan cometido una infraccién a la ley tienen derecho a la rehabilitacion y
resocializaciéon, mediante planes y programas garantizados por el Estado e implementados por las
instituciones y organizaciones que este determine en desarrollo de las correspondientes politicas
publicas.

Articulo 26°. Derecho al debido proceso: los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho
a que se les apliquen las garantias del debido proceso en todas las actuaciones administrativas y
judiciales en que se encuentren involucrados.

En toda actuacién administrativa, judicial o de cualquier otra naturaleza en que estén involucrados, los
nifios, las nifias y los adolescentes, tendran derecho a ser escuchados y sus opiniones deberan ser
tenidas en cuenta.

Articulo 28°. Derecho a la educacion: los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a
una educacion de calidad. Esta sera obligatoria por parte del Estado en un afio de preescolar y nueve
de educacion basica. La educacion sera gratuita en las instituciones estatales de acuerdo con los
términos establecidos en la Constitucion Politica.

Articulo 39°. Obligaciones de la familia: la familia tendra la obligacién de promover la igualdad
de derechos, el afecto, la solidaridad y el respeto reciproco entre todos sus integrantes. Cualquier forma
de violencia en la familia se considera destructiva de su armonia y unidad debe ser sancionada. Son
obligaciones de la familia para garantizar los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes:
“...2. Participar en los espacios democraticos de discusién, disefio, formulacion y ejecucion de politicas,
planes, programas y proyectos de interés para la infancia, la adolescencia y la familia.
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3. Formarles, orientarles y estimularles en el ejercicio de sus derechos y responsabilidades en el
desarrollo de su autonomia.

...8. Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la educacién y proveer las condiciones y medios
para su adecuado desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo educativo “.
Articulo 43°.0Obligacion ética fundamental de los establecimientos educativos: las
instituciones de educacién primaria y secundaria, publicas y privadas, tendrdn la obligacion
fundamental de garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida,
integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar. Para tal efecto, deberan:

1. Formar a los nifios, nifias y adolescentes en el respeto por los valores fundamentales de la dignidad
humana, los Derechos Humanos, la aceptacion, la tolerancia hacia las diferencias entre personas. Para
ello deberan inculcar un trato respetuoso y considerado hacia los demas, especialmente hacia quienes
presentan discapacidades, especial vulnerabilidad o capacidades sobresalientes.

2. Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresion fisica
o sicolégica, humillacién, discriminacién o burla de parte de los demas comparieros y de los profesores.
3. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo, correctivo y
reeducativo para impedir la agresion fisica o psicolégica, los comportamientos de burla, desprecio y
humillacion hacia nifios y adolescentes con dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios
y adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.

LEY 1453 DEL 24 DE JUNIO DE 2011, “Por medio de la cual se reforma el cédigo penal, el
cbdigo de procedimiento penal, el cédigo de infancia y adolescencia, las reglas sobre extincion
de dominio y se dictan otras disposiciones en materia de seguridad”

LEY 1014 DEL 2006 FOMENTO A LA CULTURA DEL EMPRENDIMIENTO. La formacién
para el emprendimiento busca el desarrollo para la cultura del emprendimiento con acciones
en pro de la formacién en competencias béasicas, competencias laborales, competencias
ciudadanas y competencias empresariales dentro del sistema educativo formal, no formal y su
articulacioén con el sector productivo. La educacion debe incorporar, en su formacién teérica y
practica, lo mas avanzado de la ciencia y de la técnica, para que el estudiante esté en
capacidad de crear su propia empresa, adaptarse a las nuevas tecnologias y al avance de la
ciencia.

LEY 30 DE 1986, reglamentada por el Decreto Nacional 3788 de 1986, por la cual se adopta
el Estatuto Nacional de Estupefacientes y se dictan otras disposiciones

LEY 934 DE 2004, por la cual se oficializa la Politica de Desarrollo Nacional de la Educacion Fisica.

LEY 1620 del 15 de marzo de 2013, "Por la cual se crea el sistema Nacional de convivencia
Escolar y formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad
y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

LA RESOLUC’JION 4210 DE 1996. Establece “REGLAS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION DEL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO”.

DECRETO UNICO Y REGLAMENTARIO DEL SECTOR EDUCACION 1075 de 2015.
Apartes significativos

Articulo 2.3.3.1.4.4.- Reglamento o Manual de Convivencia. De acuerdo con lo dispuesto en
los articulos 73 y 87 de la Ley 115 de 1994, todos los establecimientos educativos deben tener como
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parte integrante del proyecto educativo institucional, un reglamento o Manual de Convivencia. El
reglamento o Manual de Convivencia debe contener una definicion de los derechos y deberes de los(as)
estudiantes(as) y de sus relaciones con los demas estamentos de la Comunidad Educativa. En
particular debe contemplar los siguientes aspectos:

1. Reglas de higiene personal y de salud publica que preserven el bienestar de la comunidad educativa,
la conservacion individual de la salud y la prevencién frente al consumo de sustancias psicotropicas.
2. Criterios de respeto, valoracion y compromiso frente a la utilizacion y conservacion de los bienes
personales y de uso colectivo, tales como equipos, instalaciones e implementos.

3. Pautas de comportamiento en relacion con el cuidado del medio ambiente escolar.

4. Normas de conducta de estudiantes y profesores que garanticen el mutuo respeto. Deben incidir la
definicién de claros procedimientos para formular las quejas o reclamos al respecto.

5. Procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos individuales o colectivos que
se presenten entre miembros de la comunidad. Deben incluir instancias de diadlogo y de conciliacion.
6. Pautas de presentacion personal que preserven a los estudiantes de la discriminacion por razones
de apariencia.

7. Definicion de sanciones disciplinarias aplicables a los estudiantes, incluyendo el derecho a la
defensa.

8. Reglas para la eleccion de representantes al Consejo Directivo y para la escogencia de voceros en
los demas consejos previstos en el presente decreto. Debe incluir el proceso de eleccion del
PERSONERO de los estudiantes.

9. Calidades y condiciones de los servicios de alimentacién, transporte, recreacién dirigida y demas
conexas con el servicio de educacién que ofrezca la institucién a los estudiantes. Ver: Articulo 4 Decreto
Nacional 2253 de 1995

10. Funcionamiento y operacion de los medios de comunicacion interna del establecimiento, tales como
periddicos, revistas o emisiones radiales que sirvan de instrumentos efectivos al libre pensamiento y a
la libre expresion.

11. Encargos hechos al establecimiento para aprovisionar a los estudiantes de material didactico de
uso general, libros, uniformes, seguros de vida y de salud

12. Reglas para uso del bibliobanco y la biblioteca escolar.

Articulo 2.3.3.1.11.1. Sobre la incorporacion del receso estudiantil.
Articulos 2.3.3.4.5.1 al 2.3.34.5.4 Establecen la catedra por la paz.

Articulos 2.3.4.1. al 2.3.4.12 Establecen normas sobre “la participacién de los padres de
familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y
privados”.

Articulos 2.3.5.2.1.1 al 2.3.5.6.4 Establecen la organizacion y funcionamiento del sistema
nacional de la convivencia escolar y formacioén para el ejercicio de los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion y la mitigacion de la violencia escolar.

Capitulo 3 educacion basicay media. Seccidon 3, Evaluacion del aprendizaje y promocidn
de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media, articulo 2.3.3.3.3.1. al
articulo 2.3.3.3.3.18., compilan el Decreto 1290 de 2009, reglamenta los propdsitos de la
evaluacion del aprendizaje y los criterios de promocion de los estudiantes de los niveles de
educacion basica y media; y se concede autonomia institucional para establecer el “SISTEMA
INSTITUCIONAL DE EVALUACION Y PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES”, Asi mismo
establece la Escala de valoracion de desempefio nacional y se autoriza a que cada
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establecimiento educativo definira y adoptara su escala de valoracion de los desempefios de
los estudiantes en su sistema de evaluacion.

Titulo 2 Disposiciones Especificas Para El Sector Privado, Capitulo 2 Tarifas De
Matriculas, Pensiones y Cobros Periodicos, Articulo 2.3.2.2.1.1. Autorizacién. Los
establecimientos educativos privados que ofrezcan la educacién formal en cualquiera de sus
niveles, preescolar, basica y media, serdn autorizados para la aplicacién de tarifas de
matriculas, pensiones y cobros periddicos, originados en la prestacion del servicio educativo,
de acuerdo con las normas contenidas en el presente Capitulo.

La definicién y autorizacion de matriculas, pensiones y cobros periédicos constituye un sistema que
hace parte integral del Proyecto Educativo Institucional y es contenido del mismo, en los términos del
articulo 2.3.3.1.4.1., del presente Decreto.

Para los efectos del presente Capitulo, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 3, 138 y 202
de la Ley 115 de 1994 son establecimientos educativos privados, los fundados y organizados por los
particulares, los de caracter comunitario, solidario, cooperativo y los constituidos como asociaciones o
fundaciones sin animo de lucro, previa autorizacién de caracter oficial para prestar el servicio publico
educativo. (Decreto 2253 de 1995, articulo 1)

Seccion 2, Prestacion del Servicio Educativo; Subseccion 1, Organizacion General,
Articulo 2.3.3.2.2.1.1. al Articulo 2.3.3.2.2.2.7., servicio educativo al nivel de preescolar

Libro 2 Régimen Reglamentario del Sector Educativo, Parte 3. Reglamentacion de la
Educaciéon Preescolar, Basica y Media, que compila la LEY 715 DE 2001, por la cual se
dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los
articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica, se dictan
otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre
otros; y se fija funciones de los educadores.

Seccion 4, Educacién Religiosa, articulo 2.3.3.4.4.1. al articulo 2.3.3.4.4.8, normas sobre la
educacion religiosa en los establecimientos oficiales y privados de educacion preescolar, basica y
media de acuerdo con la Ley 115 de 1994 y |la Ley 133 de 1994

Titulo 3 Prestacion del Servicio Educativo, Capitulo 1 Aspectos Pedagoégicos y
Organizacionales Generales, Seccién 11 ARTICULO 2.3.3.1.11.1., Receso Estudiantil

Seccidn 2 Atencion Educativa a La Poblacion Con Discapacidad (Seccion 2 subrogada
por el articulo 1 del Decreto Reglamentario 1421 de 29 de agosto de 2017 «por el cual se
reglamenta en el marco de la educacion inclusiva la atencién educativa a la poblacion con
discapacidad»).

Articulo 2.3.3.5.2.3.1. Gestién educativa y gestiéon escolar. Literal ¢) Responsabilidades de los
"establecimientos educativos publicos y privados.

Articulo 2.3.3.5.2.3.5. Construccion e implementacion de los Planes Individuales de apoyos y ajustes
razonables (PIAR).

Articulo 2.3.3.5.2.3.6. Acta de Acuerdo del disefio del PIAR
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LEY 761 DEL 6 DE JULIO DE 2015 “Por la cual se crea el TIPO PENAL DE FEMINICIDIO como
delito autonomo y se dictan otras disposiciones”

Articulo 10. Sobre la perspectiva de género en la educacién preescolar, basica y media. A partir de
la promulgacion de la presente ley, el Ministerio de Educacién Nacional dispondra lo necesario para
qgue las instituciones educativas de preescolar, basica y media incorporen a la malla curricular, la
perspectiva de género y las reflexiones alrededor de la misma, centrandose en la proteccién de la mujer
como base fundamental de la sociedad, en el marco del desarrollo de competencias béasicas y
ciudadanas, segun el ciclo vital y educativo de los estudiantes. Dicha incorporacion sera realizada a
través de proyectos pedagodgicos transversales basados en principios de interdisciplinariedad,
intersectorialidad, e Inter institucionalidad sin vulnerar al ideario religioso y ético de las instituciones
educativas, asi como el derecho de los padres a elegir la educacién moral y religiosa para sus hijos.
Paréagrafo 1°. El Ministerio de Educacion Nacional, establecera e implementara los mecanismos de
monitoreo y evaluacion permanente del proceso de incorporacion del enfoque de género en los
proyectos pedagogicos y sus resultados, sobre lo cual debera entregar un informe anual a la Comision
Legal para la Equidad de la Mujer del Congreso de la Republica de Colombia y a las autoridades que
lo requieran.

Paragrafo 2°. El Ministerio de Educacién Nacional tendra un plazo de seis (6) meses contados a partir
de la promulgacion de la presente ley para iniciar el proceso de reglamentacién que garantice la efectiva
integracion del enfoque de género a los procesos y proyectos pedagogicos en todas las instituciones
educativas de preescolar, basica y media.

Sentencia T-478 /2015, Que ordend la revision de los Manuales de Convivencia en el sentido
de incorporar nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar
en pleno respeto de la orientacion sexual y de género de los estudiantes.
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0.4 SIMBOLOS Y HORIZONTE INSTITUCIONAL

HIMNO DE LOS COLEGIOS DE LAS ESCOLAPIAS

I
En la aurora feliz de la vida
entonemos un himno de amor
a la escuela benéfica y pia
donde reina las paz del sefior
I
En sus aulas es donde aprendemos
a forjar el mas bello idea
y en el fondo del alma encendemos
una antorcha de luz eternal
11l
Ha de ser nuestro maximo anhelo
el correr de las ciencias en pos
con la vista del alma en el cielo
a luchar con el mas vivo ardor
v
Adelante y a vencer
en el campo de las letras,
de las artes y las ciencias
a ganar puestos de honor
\%
Adelante compafieros,
que las virgen reina y pia,
la capitana y fiel guia
del colegio vencedor
VI
Viva mi colegio
de la escuela pia
al que alegre vengo
uno y otro dia.
hasta ti sefiora, desde el alma mia
llegue un grito ardiente:
ioh virgen maria

ESCUDO
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El Escudo del Colegio responde a los deseos iniciales de nuestra fundadora Madre Paula
Montal y nuestro patrono San José de Calasanz
La devocion a la Virgen Maria fue un rasgo importante en la vida de San José de Calasanz,
gue transmitié a las Escuelas Pas.
Tres anagramas de palabras griegas:

a) MA: Primera y ultima letras mayusculas de la palabra griega “MARIA”

b) MP: Primera y ultima letras mayusculas de la palabra griega “MATER”, Madre.

c) OY: Primera y ultima letras mayusculas de la palabra griega “OEQY”, “de Dios”.
Por lo tanto, la lectura completa del escudo seria “Maria, Madre de Dios”.

BANDERA

La bandera de nuestra Institucion es de forma rectangular con franjas horizontales azul y
blanca.

EL AZUL, Simboliza nuestro caracter mariano pues nuestra comunidad “Hijas de Maria” que es la
Madre de Dios, anima y precede la actividad educadora de nuestros centros.

EL BLANCO, Simboliza la pureza del alama que conduce a la integridad de la persona en la
practica permanente de los valores.

En el centro de la bandera esta el escudo de nuestra Institucion que nos inspira el sentido de
pertenencia y el orgullo en desplegar nuestros simbolos en los campos culturales, deportivos
y cientificos.

0.4.1 HORIZONTE INSTITUCIONAL

MISION

Los colegios de las Madres Escolapias en Colombia son centros de educacion catdlica que
forman integralmente a la nifiez y la juventud en PIEDAD y LETRAS, por medio de una escuela
humanizadora, evangelizadora e innovadora, comprometida con la transformacion social.
Tienen como centro del proyecto educativo la PERSONA en su dimension singular, social y
trascendente, favoreciendo el acompafnamiento a la familia y la mujer para construir un mundo
mas justo, fraterno y feliz.

VISION

En el 2025, los centros educativos de las Madres Escolapias en Colombia, fieles a su identidad
carismatica, se destacaran por ofrecer un servicio que favorezca la humanizacién de la comunidad
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educativa, el crecimiento personal a través de la pastoral, el fortalecimiento de las habilidades
emocionales y ciudadanas, la toma de decisiones, el liderazgo, la autonomia y el cuidado de
la casa comun, implementando la innovacién, la investigacion, el desarrollo de habilidades de
pensamiento e intensificando la lengua extranjera; comprometidos en la transformacion social,
para dar respuesta a un mundo globalizado.

Organigrama

Ministerio de Educacién
Nacional
]
Provincia Secretaria de Educacién

Colombia de Chia

Equipo Directivo Rectoria

Consejo Directivo

Consejo Académico

COPASST

Comité de Convivencia Laboral

f Comité de Convivencia Escolar

2
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1. DE LOS ESTUDIANTES

1.1DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
(GESTION PEDAGOGICA.)

ARTICULO 1Todo ser humano como persona lleva consigo derechos que le deben ser
reconocidos y deberes que le corresponde cumplir, con la finalidad de facilitar el desarrollo
integral de la persona y la convivencia social.

El ejercicio de los derechos y deberes que promueven la dignidad de la personay el reconocimiento de
lalibertad de los demas, genera el compromiso tanto de respetar el derecho ajeno como el de responder
a las consecuencias de sus actos.

Es la Educacién un derecho deber que implica una serie de obligaciones y derechos de todos y cada
uno de los miembros de la Comunidad Educativa.

1.1.1 ARTICULO 2: EL ESTUDIANTE TIENE DERECHO A:

1. Conforme con la Constitucién Politica de Colombia y la religion catdlica, el derecho a la
vida es inviolable, igualmente el reconocimiento a la dignidad de toda persona.

2. Ningun estudiante sera sometido a agresion fisica, psicologica y/o verbal.

3. Todos los estudiantes recibiran la misma proteccion, trato respetuoso, amable, sincero y
de didlogo por parte de las directivas, educadores y empleados del colegio y gozaran de
los mismos derechos, libertades y oportunidades, sin ninguna discriminacion por razones
de raza, sexo, origen familiar o nacionalidad, lengua, religién y opinién, en el contexto de
los principios filosoéficos y religiosos que rigen a los colegios Calasancios. El colegio
promovera las condiciones para que la equidad sea real y efectiva, y adoptara medidas
tendientes a que no se presente ninguna discriminacion.

4. A su intimidad personal y familiar, asi como al buen nombre y honra, razon por la cual el
colegio debe respetarlos y hacerlos respetar siempre y cuando las conductas mediante las
cuales se proyecta no afecte u ofenda la moralidad, ética, buenas costumbres y valores de
los demas miembros de la comunidad educativa.

5. Al libre desarrollo de su personalidad, sin mas limitaciones que las que imponen los
derechos de los demas, el reglamento o Manual de Convivencia del colegio y la
Constitucion Politica.

6. Se garantiza a los estudiantes la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opinion,
utilizando los medios de comunicacion que el colegio tiene establecidos. Esta expresion de
pensamiento y opinion debe hacerse respetuosamente, teniendo en cuenta para ello los
derechos que tienen los demas miembros de la comunidad educativa y la misma institucion.

7. Presentar peticiones respetuosas a las directivas y educadores por motivos de interés
general o particular, por si mismo o a través de sus representantes en las diferentes
instancias de participacion.

8. Recibir respuestas sobre las peticiones que dirija a las directivas y educadores, ya sea
personalmente o a través de sus delegados en las diferentes instancias de participacion.

9. A la aplicacion del debido proceso establecido en el reglamento o Manual de Convivencia
y en el Proyecto Educativo Institucional.
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10.Estar informado de todo lo relacionado con el proceso educativo institucional, politicas,
estrategias, planes, resoluciones, acuerdos y decisiones tomadas por la autoridad
competente.

11. Participar de manera dinamica y constructiva en el proceso educativo, de tal manera que
se le propicie el crecimiento como persona integral.

12. Participar en las diferentes actividades del colegio siempre y cuando redna las condiciones
exigidas para cada una, y tenga la autorizacién escrita de los padres y/o acudientes cuando
la actividad lo amerite. Para hacer efectivo este derecho el estudiante puede:

13.Elegir y ser elegido para los distintos organismos de participacién, teniendo en cuenta los
requisitos que establece la Ley, el Proyecto Educativo Institucional y el reglamento o
Manual de Convivencia.

14.Revocar el mandato de sus representantes en los casos y en la forma como este
establecido.

15. Participar en forma dinamica en el proceso de aprendizaje, en actividades académicas,
culturales y deportivas dentro y fuera del colegio.

16. Participar en la evaluacion sobre la calidad educativa del colegio, aportando sugerencias
para mejorar el servicio.

17.Participar en las celebraciones litlrgicas y recibir los sacramentos de acuerdo con su edad.

18. Participar en las convivencias formativas, pertenecer a los grupos apostélicos y demas
actividades pastorales que el colegio ofrezca.

19. Participar en los grupos de proyeccion social del colegio.

20. Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional, y Manual de Convivencia
Escolar segun su nivel de competencia.

21.Todo estudiante tiene derecho a mantener, con todos los agentes de la comunidad
educativa y particularmente con los educadores, relaciones respetuosas, por medio del
didlogo, que favorezcan la acogida y la aceptacion.

22.Disfrutar un sano y buen ambiente de clase, no contaminado por algin compafiero que
interfiera u obstaculice el desarrollo normal de las actividades pedagdgicas del grupo y de
la clase en perjuicio del aprendizaje.

23.Aplicar los principios de proteccion integral contenidos en el decreto 1965. (hoy compilado
en el Decreto 1075 de 2015)

24.Recibir formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencion de la violencia escolar y fortalecer las competencias ciudadanas

25. Activar los mecanismos y protocolos de la ruta de atencion integral cuando se vea afectado
0 en riesgo por algun tipo de agresion dentro del marco de la convivencia escolar

26.Ser representado en el comité de convivencia escolar (Ley 1620 y Decreto 1965, hoy
compilado en el Decreto 1075 de 2015)

27.Estar acompafiado del padre, madre de familia, acudiente o un compafiero de la Institucion
cuando sea convocado por el comité de convivencia escolar.(Ley 1620)

1.1.1.1 Derechos Académicos

1. Los estudiantes tienen derecho a una formacion integral en las dimensiones: corporal,
estética, comunicativa, cognitiva, ética, espiritual, religiosa, afectiva, social y politica,
acorde con el bien comun.

2. Conocer los principios que orientan la legislacion educativa del pais, la filosofia y principios
del colegio.

3. Conocer los objetivos y programas académicos de cada asignatura y/o area del plan de
estudios, asi como las pautas de trabajo para cumplirlas a cabalidad.
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4. Tener a su servicio la biblioteca de la institucion, las aulas de clase y aulas especializadas,
laboratorios, medios informaticos, areas deportivas, material pedagdgico, servicios
generales y otros necesarios en sus labores educativas.

5. Conocer y objetar oportunamente el resultado del proceso de formacién consignado en la
ficha de seguimiento.

6. Que se tengan en cuenta las excusas justificadas por sus ausencias, firmadas por sus
padres y/o acudientes, o por los médicos y/o entidades acreditadas presentadas
oportunamente.

7. Recibir una educacion integral con educadores idéneos y bien calificados.

1.1.1.2 Derechos Sociales

1. El estudiante tendra derecho a conocer el reglamento o manual de convivencia del colegio
a través de la lectura individual, familiar y grupal.

2. Todos los estudiantes tendran derecho a recibir orientacién y formacién en y para la
democracia.

3. Los estudiantes tendran derecho a disfrutar del descanso, el deporte y de las distintas
formas de recreacién en los tiempos y lugares previstos para ello.

4. El estudiante tendra derecho a que se le expida el carnet estudiantil, cancelando su costo,
el cual no podra ser retenido por ningin miembro de la institucion, salvo para casos de
verificacion de identidad.

5. Recibir reconocimientos publicos cuando se haga merecedor de ellos y a que sean
valoradas sus actuaciones sobresalientes en el dmbito pastoral, deportivo, académico,
cientifico, cultural y de convivencia, dentro y fuera del colegio, la ciudad y/o el pais.

Paragrafo: Para participar en las selecciones y representar al Colegio en cualquier evento el estudiante
debe mostrar en su proceso un adecuado rendimiento académico, y convivencial, presentando previa
autorizacion del padre de familia.

1.1.1.3 Derechos éticos, morales y religiosos

1. Recibir una formacion religiosa catoélica dentro de los principios, criterios y valores cristianos, con
fundamento en el Evangelio, en el Magisterio de la Iglesia y las orientaciones de la filosofia
Calasancia.

2. Solicitar orientacién a todos sus educadores y a participar en todas las actividades y programas que
ofrece el curriculo del colegio, con el fin de recibir una formacion integral.

3. Ser educados en el ideal de vida del Colegio, que es “Amor y Ciencia”’ (Piedad y letras).

4. Vivenciar el proceso de construccion de su personalidad mediante la libertad, la singularidad y la
autonomia, en las distintas actividades que ofrece el Proyecto Educativo Institucional.

5. Vivir en un ambiente de honestidad, respeto y responsabilidad consigo mismoy con los demas.

1.1.2 ARTICULO 3: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

El nifio, la nifia o el adolescente tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas y sociales
gue correspondan a un individuo de su desarrollo”. (Art. 15 ley 1098 de 2006 “Ley de la Infancia
y la Adolescencia”)

Desde el momento mismo de ingresar al plantel el estudiante se compromete a acatar las normas que
lo orientan hacia la autonomia, la libertad, que esta condicionada y limitada por las exigencias de la
convivencia; la participacion y la autoestima y no a la represién o miedo fisico y social; por ello acatara,
aceptara y acogera libremente los deberes que la acercan a la identificacion y la pertenencia a la
Institucion, los cuales son:
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1. Conocer, acatar y respetar la filosofia educativa del Colegio San José de Calasanz de
Chia, sus principios, fines, objetivos y valores éticos, religiosos, civicos e ideologicos;
respetar y defender los simbolos de la Institucion y todo lo consignado en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y en el Manual de Convivencia previamente aceptados en el
momento de la matricula.

2. Valorar y respetar la vida en todas sus manifestaciones como el don mas preciado que nos
ha legado el Creador.

3. Cumplir puntualmente con tareas, lecciones, trabajos, horarios escolares y demas
actividades individuales y colectivas programadas por el colegio.

4. Permanecer en el lugar asignado durante el tiempo previsto para las diferentes actividades
programadas.

5. Mantener un comportamiento en el colegio y fuera de él, de acuerdo con los principios

humanos, éticos y cristianos.

Practicar la urbanidad y los buenos modales.

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios.

Llevar y entregar oportunamente a sus padres y/o acudientes toda informacion que sea

enviada por el colegio y regresar los desprendibles debidamente firmados por ellos, dentro

del plazo estipulado.

9. Respetar y valorar el trabajo de todos sus compafieros y de los empleados de la
institucion.

10.Entregar a la Coordinacion todo objeto que encuentre y que no le pertenezca.

11.Respetar, defender y cuidar el buen nombre del colegio, procurando expresarse con carifio
y lealtad.

12. Ser honesto en todas las manifestaciones de su vida escolar y cotidiana.

13. Participar de manera respetuosa en los actos comunitarios, civicos y demas actividades a las
gue sean convocados dentro y fuera del colegio (desfiles, debates, conversatorios...)

14.Ser solidario ante las calamidades, dificultades o accidentes que pudieron presentarse,
contribuyendo a su debida solucién.

15. Contribuir con un ambiente de respeto mutuo y tolerancia en la solucién de los conflictos por
la via del didlogo.

16. Preocuparse de manera real por alcanzar los estandares e indicadores de desempefio de
manera acorde con sus capacidades, en las diferentes areas del conocimiento.

17.Portar el uniforme de diario y/o de educacion fisica correctamente, en el dia fijado en su
horario escolar.

18. Asumir la responsabilidad ante la pérdida de objetos costosos y/o delicados que traiga a la
institucion.

19. Presentarse a las actividades complementarias en los dias y horas fijadas por la
institucion en tiempo extracurricular.

20. Asistir puntualmente a las clases y demas actividades programadas por la institucion.

21.Asistir con seriedad, responsabilidad y compromiso a las actividades
extracurriculares en las que se inscribe.

22.Ausentarse del colegio, solo con la autorizacién escrita de sus padres, o cuando
ellos lo recojan personalmente.

23.Participar activamente en las propuestas de estrategias para la mitigacién de la violencia
escolar (Decreto 1965 hoy compilado en el Decreto 1075 de 2015)

24.Informar oportunamente a los docentes o directivos docentes sobre la ocurrencia de
conflictos o conductas de violencia escolar para si mismo o para alguno de sus comparieros

© N o
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25.Cumplir con todas las medidas de prevencion y promocion relacionadas con la mitigacion
de la violencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y
las competencias ciudadanas determinadas en el presente manual de convivencia.

Paragrafo 1: Los equipos celulares podran ser utilizados anicamente en los momentos expresamente
autorizados por un docente con fines educativos o0 en caso de emergencia. El colegio no se hace
responsable por la pérdida de ningun celular, artefactos o equipos que traiga el estudiante. La
responsabilidad sobre el cuidado para estos equipos corresponde a los padres de familia y a los
estudiantes.

Paragrafo 2: Fiestas Pre Prom, Prom y Excursiones: Los Art. 18, 42, 43 de la Ley de Infancia y
adolescencia demandan medidas de proteccién para los menores. Las directivas del Colegio, no
promueven, ni apoyan ni autorizan fiestas organizadas por los estudiantes, padres de familia, ni por
terceros, ni se hace responsable por la pérdida de dineros como tampoco autoriza la utilizacion del
nombre del Colegio, ni sus simbolos en boleteria u otras formas publicitarias o aun en la Internet para
dichos eventos. Estéa prohibido ofrecer, o vender boletas para las mismas actividades dentro del colegio.
Los padres de familia al autorizar a sus hijos para que asistan, asumen el riesgo real que corren los
adolescentes en larealizacién de fiestas porque no existe el control estricto en el consumo de cigarrillos,
licores y sustancias prohibidas que generan dependencia y en los comportamientos derivados de los
estados de alicoramiento o de enajenacién mental producida por el consumo de pastillas nocivas para
la salud de facil distribucion en las mismas actividades.

1.1.3 DE LA PRESENTACION PERSONAL E HIGIENE DE LOS EDUCANDOS:

1.1.3.1 ARTICULO 4: UNIFORME

El uniforme de las y los estudiantes desde Primaria a la Media es de uso obligatorio, debe llevarse el
dia que corresponda segun el horario de actividades diarias o segun el evento que haya de realizarse,
siempre limpio.

1.1.3.2 ARTICULO 5: DESCRIPCION DEL UNIFORME

UNIFORME DE DIARIO: Para las nifias y jovencitas:

1. Camisa blanca de manga corta cuello sport.

2. Jardinera de cuadros en rojo azul, segun modelo, talle largo, con prenses chatos (tabla) con un largo
hasta la rodilla.

3. Medias azules bajo la rodilla, sin logotipos, ni adornos (no tobilleras)

4. Zapatos azules colegiales (de atadura- cordones blancos).

5. Saco azul noche con el escudo del colegio (Modelo establecido) abierto.

6. Chaqueta institucional modelo autorizado por el colegio. (opcional)

Para los nifios y jovencitos:

1. Camiseta blanca tipo polo de acuerdo a modelo (cuello con lineas) y escudo institucional

2. Pantalon clasico azul oscuro (bota recta medida de 18cms) de ancho, con correa negra o azul oscura.
3. Medias azul oscura sin logotipos, ni letreros (no tobilleras)

4. Zapatos negros (de atadura).

5. buzo azul noche cuello V con el escudo y nombre del colegio.

6. Chaqueta institucional modelo autorizada por el colegio opcional

UNIFORME DE EDUCACION FISICA: (Para nifios, nifias, y jovenes)
1. Sudadera azul noche en tela antifluido con una franja vinotinto (la bota del pantalén suelto y recto)
la chaqueta es una combinacién de azul noche y gris tiene una franja vinotinto segiin modelo.
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2. Camiseta blanca cuello redondo manga ranglan segin modelo, con el escudo del Colegio.
3. Tenis colegial de color blanco de corddn. (Sin rayas de colores)

4. Medias blancas sin grabados (no tobilleras).

5. Pantaloneta azul con una linea vinotinto (Segun modelo autorizado por el colegio)

6. Chaqueta institucional modelo autorizado por el colegio (opcional)

NOTA 1. En los grados de preescolar se privilegia el uso de la sudadera durante todas las
jornadas

NOTA 2 Solamente durante los partidos de interclases o campeonatos, los equipos podran
utilizar camisetas diferentes a la del uniforme y deben cambiarla una vez termine el partido.

1.1.3.3 ARTICULO 6: DE LOS ACCESORIOS

ARETES: Se aceptan para las nifias, pequefios y de colores acordes con el uniforme, para los
varones no.

MANILLAS: Si se utilizan, solo se permite una en cada mufieca. No esta permitido el uso de
pulseras, gargantillas o collares extravagantes.

BUFANDA: Debe ser azul, institucional y solo se podré utilizar en horas de la mafiana o si el clima
es frio.

CHAQUETA: Institucional modelo autorizado por el colegio, en perfecto estado de aseo y
presentacion personal.

DELANTAL BLANCO Se usara para ir al laboratorio

DELANTAL IMPERMEABLE: Para pre-escolar uso exclusivo segun la actividad.

1.1.3.4 ARTICULO 7 PRECISIONES SOBRE EL PORTE DEL UNIFORME Y LA
PRESENTACION PERSONAL

1. Llevar el uniforme completo segun el modelo y en los dias que corresponda.

2. Los estudiantes llevaran peinados sencillos, sin tinturas, sin mofios extravagantes, las nifias
para recoger el cabello largo deberan utilizar hebillas 0 mofios pequefios que tengan los mismos
colores del uniforme: blanco, azul o negro. A los varones se les permitira llevar el cabello con
un corte normal (clasico) sin tinturas o rapaduras desiguales ni hongos, lineas adornos y figuras

3. Para maquillar la ufias podran las nifias usar el esmalte transparente o natural, minimizando el
uso de productos quimicos téxicos o contaminantes, favoreciendo la salud del menor y el
cuidado del medio ambiente.

4. Se autoriza unicamente el uso de una cadena sencilla sin dijes extravagantes o que representen
riesgo en medio de la actividad fisica, para el mismo estudiante o sus compaferos. (Todo queda
bajo responsabilidad de los estudiantes, el colegio no se hace responsable de pérdidas de
objetos).

5. No se permiten los tatuajes permanentes o temporales en el cuerpo, piercing, para minimizar el
riesgo de infecciones, cicatrices u otras huellas permanentes en la piel que puedan generar
dificultades a la salud, de los menores de edad.

6. El uniforme debe ser utilizado solamente durante las actividades escolares o donde el
estudiante represente a la institucién, salvo que se indique lo contrario.

7. Mientras el estudiante porte el uniforme representa a la Institucion, por tanto su comportamiento
ha de estar acorde con el presente Manual de Convivencia dentro o fuera de la planta fisica de
la Institucion.

8. Las situaciones o faltas relacionadas con el incumpliento en el porte del uniforme institucional
seran catalogadas como leves, mientras no sean reiterativas y existan acuerdos escritos con
los padres de familia, por situaciones transitorias.
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PARAGRAFOS: ACLARACIONES Y PREGUNTAS FRECUENTES

a. SACO O CHAQUETA DEL UNIFORME DE DIARIO
En general, el saco o la chaqueta debe estar en buen estado y con la talla justa a la medida

del nifio, nifia o0 joven, y no presentar ningun tipo de accesorio como botones o insignias
diferentes. Siempre se debe portar puesto o guardado en la maleta.

b. BLUSA DEL UNIFORME DE DIARIO NINAS Siempre se debe portar dentro de la
jardinera con la cremallera cerrada

c. JARDINERA siempre debe estar limpia, bien planchada a la altura de la rodilla.

d. PANTALON SUDADERA se vestira a la cintura de la persona, el pantalon de la
sudadera debe caer sobre los zapatos deportivos y debe estar a la talla justa del o la
estudiante.

e. CHAQUETA SUDADERA a la talla justa del estudiante y siempre limpia. No se
aceptan chaquetas de corte diferente al institucional, se debe portar puesta o dentro de la
maleta, nunca colgada al cuello o a la cintura

f. ROSTRO: sin maquillaje de ningun tipo. No se permiten perforaciones con joyas por
los riesgos a la salud que representan vy si utiliza brillo, este debe ser sin color. los varones
afeitados, sin barba o bigote.

1.1.4 ARTICULO 8: HORARIO ESCOLAR:

NIVEL HORARIO
PREESCOLAR Lunes , martes, jueves y viernes Hora deingreso 7:30 a.m
PRIMARIA'Y Hora de salida 3.00 p.m

BACHILLERATO Dia miércoles
Hora de ingreso: 7:30 a.m

Hora de Salida: 1:20 p.m

1.1.5 ARTICULO 9: LA ASISTENCIA ESCOLAR:

Todo estudiante matriculado en el Colegio San José de Calasanz de Chia, debe cumplir con las horas
escolares establecidas por el colegio. La inasistencia injustificada a mas de un 20% (Veinte por ciento)
de las actividades académicas del afio escolar es considerada causal para la no promocién al finalizar
el afo, de acuerdo a la autonomia institucional autorizada por el Decreto 1290 de 2009 (Hoy compilado
en el Decreto 1075, capitulo 3 educacion basica y media. Seccion 3, Evaluacion del aprendizaje y
promocién de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media). Desde la Coordinacién
escolar se ejerce el control diario de asistencia a clases, sobre este tema el sistema de Evaluacion de
estudiantes tiene criterios.

1.1.5.1 Manejo de inasistencia
Inasistencia: Se da cuando un estudiante no se hace presente a la jornada académica o a la clase. La
inasistencia solo se justifica cuando:

1. Se presenta incapacidad médica, o formula médica.
2. Por calamidad doméstica, por muerte o enfermedad de familiares cercanos.
3. En los casos en los cuales el estudiante esté representando al colegio, al municipio, al

departamento o al pais, en actividades pastorales, culturales, deportivas y otras que autoricen las
directivas del colegio.
4, El padre de familia o acudiente documenta motivos de fuerza mayor.
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En caso de inasistencia a clase los padres de familia o acudiente autorizado deberan dar aviso durante
las primeras horas del dia, de la no asistencia del estudiante y el motivo; en caso de tener incapacidad
médica remitirla a la institucién los dos dias siguientes a la no asistencia.

El estudiante debe presentar a su regreso la incapacidad médica o excusa debidamente firmada,
comunicando el motivo de la inasistencia. A partir de este momento tendra dos (2) dias habiles para
entregar y presentar trabajos y evaluaciones correspondientes al tiempo de su ausencia o cumplir los
acuerdos hechos por el consejo academico. En caso de no presentarlos el estudiante no tiene derecho
a reclamar.

En caso de inasistencia prolongada por enfermedad, se le realizara un plan especial de actualizacién
para ponerse al dia el cual debe ser solicitado por sus padres o acudiente, segin las normas
establecidas por el Sistema Institucional de Evaluacion.

1.1.5.2 Excusas

El colegio sélo acepta una excusa o concede autorizacion para salir antes de la hora ordinaria, en
casos excepcionales. Las excusas deben presentarse por parte del padre de familia o responsable del
menor, ante la Coordinacion respectiva quien las analizara, autorizara los procesos académicos a que
tiene derecho el estudiante y ordenard comunicarles a los maestros correspondientes.

Las excusas deben estar bien presentadas. El estudiante quedara con la responsabilidad de ponerse
al dia y presentarse a los educadores respectivos, con el fin de realizar las actividades pendientes.

1.1.5.3 Retardos:

El estudiante que llegue al colegio después de las 7:30 a.m., debe registrar su hora de llegada en la
recepcion para recibir la autorizacion de ingresar a las clases.

Cuando un estudiante llega tarde y tiene una evaluacién programada, debe presentarla segun la
programacion de la Coordinacion Académica.

Si un estudiante llega tarde a clase, debe presentar la autorizacién firmada por el directivo o educador
con quien estaba.

En el nivel de preescolar se aplica el procedimiento anterior después de las 7:35 am.

1.1.5.4 Permisos:

Los permisos para salir de la Institucién se deben solicitar en la agenda escolar, al menos con un dia
de anterioridad por parte del padre de familia o acudiente. Para la salida, el estudiante debe estar
acompafiada de uno de los padres de familia u otra persona designada por estos y debe presentar en
recepcion la autorizacion firmada y sellada por la Coordinadora o rectora.

Para las salidas pedagdgicas y convivencia el estudiante debe presentar la respectiva autorizacion del
padre de familia o acudiente.

Para participacion en eventos deportivos y de representacion del colegio, se elaborard un formato por
parte de cada entrenador o del responsable donde aparecera el listado de las estudiantes y la hora de
salida estipulada por él, y se firmara en este orden: Entrenador, Coordinador de Convivencia, Rectora.
El entrenador debera contar con la previa autorizacion escrita de los padres de familia y/o acudiente,
guienes asumen la responsabilidad.

Paragrafo 1°. La Coordinacién o directivas, no daran autorizacion de representaciéon externa a los
estudiantes si presentan dificultades académicas o disciplinarias.
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Paragrafo 2°. El estudiante que deje de presentar una actividad escolar por inasistencia debidamente
justificada, tendra derecho a que se le fije fecha y hora para la presentacién o evaluacion de dicha
actividad, la cual debera solicitar inmediatamente regrese a la Institucion.

Paragrafo 3°. En recepcion no se recibiran trabajos u objetos escolares olvidados para los estudiantes
debido a que se esta formando en la responsabilidad y demas valores.

1.1.6 ARTICULO 10: ESTIMULOS PARA LAS Y LOS ESTUDIANTES

Reconociendo el valor pedagégico de los estimulos en el proceso formativo del (Ia) estudiante, el

presente Manual considera lo siguiente:
1. Tener la oportunidad de izar el pabellon nacional por su buen comportamiento,

aprovechamiento u otros talentos y disposiciones que se reconozcan.

Ser nombrado(a) monitor(a) de alguna asignatura.

Mencién de honor ante la Comunidad Educativa.

Exhibir sus trabajos en las carteleras o en las exposiciones y/o ferias del colegio.

Ser eximido(a) en las evaluaciones por sobresalir en el rendimiento de una o varias asignaturas.

Ser proclamado(a) como el (la) mejor estudiante, a nivel de primaria y secundaria, y en un acto

especial.

Salida pedagdgica a las y los estudiantes que se destaquen por rendimiento académico y

disciplinario.

8. Se otorgan medallas o distinciones a quienes se destaquen en las diferentes modalidades
deportivas y culturales dentro o fuera de la Institucion.

9. Se hace reconocimiento en el acto de graduacion a las y los estudiantes que han cursado desde
transicion al dltimo grado en el colegio sin reprobacién ni interrupcion en ninguno de los afios.

10. Se premiara a las y los estudiantes que se destaquen por sus cualidades artisticas, su espiritu
investigativo y creativo, valores humanos y cristianos.

11.Por sobresalir en todos los aspectos, siendo el (la) ESTUDIANTE INTEGRAL: podra
RECIBIR MENCION DE EXCELENCIA, en acto especial, al finalizar el afio escolar o
ser galardonado con la Beca Paula Montal.

ourwWwN

~

2. DE LOS PADRES DE FAMILIA, TUTORES Y ACUDIENTES

2.1. ARTICULO 11: DERECHOS DE LOS PADRES Y MADRES DE FAMILIA, TUTORES Y
ACUDIENTES

Conforme a lo consagrado en la Constitucion Politica de Colombia, la ley 115 de 1994, “Ley General

de Educacion”, laley 1098 de 2006 “ley de Infancia y Adolescencia”, y el Decreto 1075 de 2015 (capitulo

3 educacién basica y media. Seccion 3, Evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes de

los niveles de educacion basica y media y Titulo 4, participacion de los padres de familia en el

mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados), son derechos
de los padres de familia o acudientes los siguientes:

1. Elegir el tipo de educacién que, de acuerdo con sus convicciones, procure el desarrollo integral de
los hijos, de conformidad con la Constitucion y la Ley

2. Recibir informacion del Estado sobre los establecimientos educativos que se encuentran
debidamente autorizados para prestar el servicio educativo.

3. Conocer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas del establecimiento
educativo, los principios que orientan el Proyecto Educativo Institucional, el manual de convivencia,
el plan de estudios, las estrategias pedagdgicas basicas, el sistema de evaluacion escolar y el plan
de mejoramiento institucional.

4. Ser atendidos por el profesorado y/o directivos, para conocer los procesos en las dimensiones
formativas, segun horarios establecidos con anterioridad.
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5. Expresar de manera respetuosa y por conducto regular sus opiniones respecto del proceso
educativo de sus hijos, y sobre el grado de idoneidad del personal educador y directivo de la
institucion educativa.

6. Hacer reclamos justos y respetuosos dentro del tiempo fijado por las normas legales e
institucionales.

7. Participar en el proceso educativo que desarrolle el Colegio San José de Calasanz de Chia, y de
manera especial en la construccion, ejecucién y modificacion del Proyecto Educativo Institucional.

8. Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del establecimiento y
sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso educativo de sus hijos.

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

10. Conocer la informacion sobre los resultados de la pruebas de evaluacion de la calidad del servicio
educativo y, en particular, del Colegio San José de Calasanz de Chia, establecimiento en que se
encuentran matriculados sus hijos.

11. Elegir y ser elegido como miembro de la junta directiva de la Asociacion y el Consejo de Padres, a
partir del segundo afio de participacion en el colegio y en el Consejo Directivo, siempre y cuando
lleve por lo menos tres afios de vinculacion

12. Participar en asambleas, reuniones de padres y actividades programadas

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

14. Tener acceso a la orientacion psicoldgica y espiritual siempre y cuando sea en beneficio de las
familias de la Institucion.

15. Presentar propuestas y sugerencias orientadas al mejoramiento institucional.

16. Aportar a la solucién de problemas y dificultades en el proceso formativo de su hijo, acorde a lo
estipulado en el manual de convivencia.

17. Participar en programas y eventos del colegio relacionados con su recreacion, bienestar vy
capacitacion.

18. Recibir apoyo en el proceso formativo de su hijo, mediante asesorias y talleres dados en las
escuelas de padres.

19. Ser representado en el comité de convivencia escolar (art.12 de la ley 1620 y art.22 decreto
1965 (hoy compilado en el Decreto 1075, Titulo 5 Sistema Nacional de Convivencia Escolar
y Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad
y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar))

20. Aplicar los principios de proteccién integral contenidos en el decreto 1965. (art.35 D.1965
(hoy compilado en el Decreto 1075, Titulo 5 Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y
la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar))

21.Recibir formacion sobre los derechos humanos, la educacion para la sexualidad, la
prevencion de la violencia escolar y fortalecer las competencias ciudadanas de sus hijos o
hijos.

22.Activar los mecanismos y protocolos de la ruta de atencion integral cuando tenga
conocimiento de conflictos o situaciones de riesgo para algun miembro de la comunidad
educativa dentro del marco de la convivencia escolar.

2.2 ARTICULO 12: DEBERES DE LOS PADRES, MADRES DE FAMILIA, TUTORES Y
ACUDIENTES.

Conforme a lo consagrado en la Constitucion Politica de Colombia, la ley 115 de 1994, “Ley
General de Educacién”, laley 1098 de 2006 “ley de Infancia y Adolescencia”, y el Decreto 1075
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de 2015 (capitulo 3 educacién béasica y media. Seccion 3, Evaluacion del aprendizaje y
promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media y Titulo 4,
participacion de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos educativos de los
establecimientos oficiales y privados), son deberes de los padres de familia o acudientes los
siguientes:

1. Matricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente reconocidos por
el Estado y asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria.

2. Contribuir para que el servicio educativo sea armoénico con el ejercicio del derecho a la educacion
y en cumplimiento de sus fines sociales y legales y coherentes con el ideario de las madres
escolapias.

3. Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el manual de convivencia, para
facilitar el proceso de educativo.

4. Contribuir en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que
favorezca la educacién de los hijos y la mejor relacion entre los miembros de la comunidad
educativa.

5. Apoyar y asumir la filosofia, los objetivos, el manual de convivencia y las actividades académicas y
formativas del colegio.

6. Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento educativo, las
irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacion con el maltrato infantil, abuso
sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso de no recibir pronta respuesta acudir a las
autoridades competentes.

7. Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan al mejoramiento del
servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmente en la formulacion y
desarrollo de los planes de mejoramiento institucional.

8. Acompafar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal y el desarrollo de valores ciudadanos.

9. Participar en el proceso de autoevaluacion anual del establecimiento educativo.

10. Conocer y respetar los principios de la formacién catdlica y la filosofia de la instituciéon: educacion
religiosa escolar, sacramentos, convivencias y demas expresiones de la fe.

11.Conocer el sistema institucional de evaluacién de los estudiantes: criterios, procedimientos
e instrumentos de evaluacion y promocién desde el inicio de afio escolar. (Decreto 1075,
capitulo 3 educacion basica y media. Secciéon 3, Evaluaciéon del aprendizaje y promocion
de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media)

12. Acompainiar el proceso evaluativo de los estudiantes. (Decreto 1075, capitulo 3 educacion
basica y media. Seccién 3, Evaluacién del aprendizaje y promocion de los estudiantes de
los niveles de educacién basica y media)

13. Recibir los informes periédicos de evaluacion. (Decreto 1075, capitulo 3 educacion basica
y media. Seccién 3, Evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los
niveles de educacion basica y media)

14.Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas sobre el
proceso de evaluacion de sus hijos. (Decreto 1075, capitulo 3 educacion basica y media.
Seccién 3, Evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de
educacion basica y media)

15. Comprometerse a crecer en virtudes humanas, para posibilitar que puedan convertirse en
modelo de los hijos y tengan autoridad moral para exigirles.

16.Proporcionarles en el hogar un ambiente adecuado para su desarrollo integral, que puedan
gozar de la armonia que favorece el aprendizaje.

17.Favorecer el desarrollo integral de su hijo dando continuidad en la casa a las exigencias
gue hace el colegio
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18.Como representante de sus hijos, se comprometen dentro del proceso de formacién
integral, a atender oportunamente los requerimientos del colegio y asistir puntualmente a
las reuniones, talleres, encuentros, conferencias, escuela de padres, entre otros, que se
programen, en aras de optimizar la educacién de sus hijos.
19. Proveer a sus hijos de los uniformes requeridos por el colegio y velar por su buena presentacién
personal y el porte digno de ellos.
20. Proveer a sus hijos permanentemente de los textos, Utiles y elementos didacticos necesarios para
el proceso formativo.
21.Cumplir oportunamente los compromisos economicos de los padres de familia con el
colegio, dentro de los nueve (9) primeros dias de cada mes.
22. Responder por los dafios materiales que sus hijos causen en la institucion.
23.Ejercer la responsabilidad parental como complemento de la patria potestad establecida en
la legislacion civil. Es, ademas, la obligacion inherente a la orientacion, cuidado,
acompafamiento y crianza de los nifios, las nifias y los adolescentes durante su proceso
de formacién. Esto incluye la responsabilidad compartida y solidaria del padre y la madre
de asegurarse que los nifios, las nifias y los adolescentes puedan lograr el maximo nivel
de satisfaccion de sus derechos. En ningun caso el ejercicio de la responsabilidad parental
puede conllevar violencia fisica, psicolégica o actos que impidan el ejercicio de sus
derechos. (Articulo 14 Ley 1098 de 2006)
24.Garantizar la custodia y cuidado personal. Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen
derecho a que sus padres en forma permanente y solidaria asuman directa y
oportunamente su custodia para su desarrollo integral. La obligacion de cuidado personal
se extiende ademas a quienes convivan con ellos en los ambitos familiar, social o
institucional, o a sus representantes legales. (Articulo 23 Ley 1098 de 2006)
25.Asegurarles desde su nacimiento el acceso a la educacion y proveer las condiciones y
medios para su adecuado desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo
educativo. (Articulo 39 numeral 8 de la Ley 1098 de 2006)
26. Asumir el enfoque coeducativo y sus politicas.
27. No fumar en las zonas frecuentadas por los estudiantes dentro del colegio,
28. Ser solidario, de manera especial, ante las calamidades, dificultades o accidentes familiares
gue puedan presentarse entre los integrantes de la comunidad educativa.
29. Ser leal, objetivo y cortés en los justos reclamos siguiendo el conducto regular.
30.Tomar parte activa en las reuniones de padres de familia, festividades y actividades del
colegio.
31. Participar en el Consejo Directivo, Asociaciones o Comités para impulsar la calidad en la
prestacion del servicio educativo.
32.La familia, como parte de la comunidad educativa, 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 el articulo 67 de la Constitucion Politica, en la Ley 115 de 1994, la Ley
1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demas normas vigentes, debera:
e Proveer a sus hijos e hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza,
ternura, cuidado y proteccion de si y de su entorno fisico, social y ambiental.
e Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion
y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable.
e Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos e hijos en el proceso pedagogico
gue adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.
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e Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias
de participacion definidas en el proyecto educativo institucional del establecimiento
educativo.

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

e Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y
responder cuando su hijo o hijo incumple alguna de las normas alli definidas.

e Conocer y seguir la Ruta de Atencion Integral 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
respectivo establecimiento educativo.

o Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencion
Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos e hijos cuando
éstos sean agredidos.

Paragrafo 1: La falta de acompafiamiento de los padres o acudientes y la ausencia a reuniones,
escuelas y demas actos programados por la Institucién, generan un compromiso especial, evaluable
cada periodo.

Paragrafo 2: Es obligacién de los padres de familia o acudientes, presentarse ante el titular de grupo
o0 ante la coordinacion, para justificar su ausencia en una entrega de informes u otra convocatoria hecha
por el colegio en la citacion que se asigne para tal efecto.

3. DE LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES (GESTION DIRECTIVA)

El presente aportado comunica apartes del Reglamento interno del trabajo que anualmente
es socializado a todos los colaboradores del colegio, siguiendo la normativa vigente y las
politicas de prevencion y cuidado del personal segun el Sistema de Getion de seguridad y
salud en el trabajo y que hace parte constitutiva del contrato laboral.

3.1 ARTICULO 13: DERECHOS DE LOS DIRECTIVOS Y EDUCADORES

De conformidad con la Constitucién Politica, la Ley General de Educacion, el Codigo Sustantivo del
Trabajo, su contrato de trabajo o de prestacion de servicios, y en especial los directivos y educadores
del Colegio San José de Calasanz de Chia, tienen derecho a:

1. Participar en los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los proyectos y
programas de la institucion.

2. Presentar propuestas y sugerencias para el mejoramiento de los procesos y la calidad
institucional.

3. Ser escuchado oportunamente por las instancias pertinentes en las dificultades
presentadas con estudiantes, padres de familia u otros miembros de la institucién.

4. Recibir un trato justo, respetuoso y cordial por parte de todos los miembros de la comunidad
educativa.

5. Elegir y ser elegido como representante de los directivos y educadores ante el Consejo
Directivo y demas organismos existentes en el colegio.

6. Ser orientado oportunamente de manera oral o por escrito en los desaciertos que se
presenten en su desempefio profesional.

7. Recibir capacitacion para cualificar su practica docente y su desempefio profesional.
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8. Participar en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales que le brinden

descanso y un sano esparcimiento.

9. Ser evaluado periddicamente por la instancia correspondiente, con miras a su

mejoramiento pedagaogico.

10. Recibir oportunamente los implementos y materiales necesarios para el desempefio de su

labor docente.

11.Recibir oportunamente orientacion humana, espiritual y psicolégica que le garanticen

bienestar.

12.Ser reconocido como persona y en su desempefio docente mediante estimulos brindados

por la comunidad educativa.

13.Todos los derechos contemplados para los directivos y educadores en el reglamento

interno de trabajo del Colegio San José de Calasanz de Chia.

14. De acuerdo con el Articulo 17 al 20 de la Ley 1620 (decreto 1965 art 35 al 48 (hoy compilado

en el Decreto 1075, Titulo 5 Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el

Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y

Mitigacion de la Violencia Escolar))

e Aportar en los ajustes al Manual de Convivencia y dar cumplimiento a su aplicaciéon

o Transformar las practicas pedagodgicas

e Participar de las jornadas de formacién, actualizacién y evaluacion

e Asistir a jornadas de formacion docente en derechos humanos, en derechos sexuales y
reproductivos, en estrategias para mitigar la violencia, en modelos pedagdgicos y temas
complementarios sobre convivencia escolar segun la programacion institucional

e Comunicar al comité de convivencia escolar los casos de acoso escolar, violencia escolar
y vulneracion de los derechos de los estudiantes.

3.2 ARTICULO 14: DEBERES DE LOS DIRECTIVOS Y EDUCADORES

De conformidad con la Constitucién Politica, la Ley General de Educacion, el Caddigo Sustantivo del
Trabajo, su contrato de trabajo o de prestacidn de servicios, y en especial los directivos y educadores
del Colegio San José de Calasanz de Chia tienen el deber de:

e Cumplir la Constitucion y las leyes de Colombia.

e Formar a los estudiantes en los valores cristianos y los valores propios de la nacion
colombiana, irradiando estos principios en todas sus acciones formativas.

e Orientar al estudiante, al padre de familia o acudiente, frente a las dificultades académicas
y/o comportamentales y sobre los correctivos que se asumen.

e Dinamizar el Proyecto Educativo Institucional, Manual de Convivencia Escolar y proyecto
del &rea a la cual pertenezca.

e Acompafar el desarrollo de actividades complementarias y de refuerzo y de recuperacién
cuando le sea asignada esta responsabilidad.

e Dar a conocer oportunamente a los estudiantes la estructura del area, estandares e
indicadores de logro, metodologia y criterios de evaluacion.

e Cumplir la jornada laboral y asignacibn académica de acuerdo con las exigencias
institucionales.

e Preocuparse por su actualizaciéon permanente en los campos de la ciencia, la tecnologia y
su actividad pedagadgica.

e Brindar un trato respetuoso justo y cortés a los estudiantes, padres de familia y demas
personas de la institucion, atender a los padres de familia y a los estudiantes en el lugar y
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en el horario establecido.

Dar un trato cortés a sus comparieros y compartir sus tareas con espiritu de solidaridad y

unidad de propoésito.

Exigir puntualidad, uso correcto del uniforme, buena presentacion personal, orden y respeto

en las clases y demas actividades que estén a su cargo.

Hacer acompafiamiento durante los descansos y actos comunitarios programados por la

institucion.

Asistir puntualmente a las reuniones y demés eventos programados por la institucion.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos, materiales,

laboratorios y salones confiados a su manejo.

Ser justos al evaluar a cada estudiante teniendo en cuenta las diferencias individuales.

Considerar la evaluacion como un proceso continuo, imparcial y completo.

Cumplir las érdenes inherentes a su cargo que le imparta su jefe inmediato.

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

Velar por el cumplimiento de los fines de la educacion.

Brindar orientacion permanente a los estudiantes para su desarrollo integral frente a la toma

de decisiones.

Escuchar las sugerencias e inquietudes de la comunidad educativa.

Crear un ambiente de amistad y respeto participando activamente de este, con todo el

personal de la institucion y la comunidad circundante.

Cumplir a cabalidad con el manual de funciones asignado para el cargo.

Respetar y cumplir con el reglamento interno de trabajo.

Informar a los padres de familia sobre los criterios, métodos y procedimientos pedagdgicos

empleados para lograr el desarrollo integral de los estudiantes.

Velar por el bienestar emocional de los estudiantes e informar oportunamente cuando se

tenga conocimiento de: MALTRATO FiSICO, NEGLIGENCIA Y ABANDONO FiSICO,

MALTRATO Y ABANDONO EMOCIONAL O ABUSO SEXUAL, AGRESION SEXUAL O

EXPLOTACION SEXUAL, que se esté dando a una estudiante por parte de un miembro de

la comunidad educativa o de un tercero, ya que la denuncia de uno de estos actos sobre

los estudiantes prevalece sobre el secreto profesional.

Abstenerse de entrabar cualquier tipo de relacion afectiva con los estudiantes.

Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y

formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y

mitigacion de la violencia escolar. Ademas de las que establece la normatividad vigente y

gue le son propias, tendran las siguientes responsabilidades:

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

e Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes
de aprendizajes democréaticos 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.
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e Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del
clima escolar del establecimiento educativo.
e Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

4. DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA'Y EL GOBIERNO ESCOLAR

4.1 ARTICULO 15 LA COMUNIDAD EDUCATIVA

(ART. 6 Ley 115 de 1994). La comunidad educativa esta conformada por todas las personas que de
una u otra manera participan del proceso educativo, construyendo un proyecto comun que tiene como
fundamento la identidad de La Congregacion de las Madres Escolapias.

Una Comunidad Educativa con identidad carismatica de Paula Montal y Jose de Calasanz se
caracteriza por:

» Lavivencia clara de los principios y valores cristianos catélicos.

» Priorizar las necesidades de los mas necesitados (pequefios, pobres con alguna necesidad

particular)

+ Compromiso constante por el mejoramiento a todo nivel, especialmente en lo formativo.

+ Participacién activa y efectiva en los procesos pedagégicos.

» Actitud positiva y emprendedora frente al colegio.

4.2 ARTICULO 16: MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
La comunidad educativa tiene como centro el estudiante, quien participa activa y comprometidamente;
en su beneficio se conectan los esfuerzos de los diferentes estamentos:

Las familias: gestores y constructores de la formacion de sus hijos.

e Los docentes: acompafantes y orientadores de los procesos de crecimiento de cada uno de los
estudiantes.

e Las directivas: encargadas de dinamizar y motivar la accién educativa.

e El personal administrativo, de bienestar y de servicios generales quienes con su trabajo dan
testimonio compromiso, alegria y desde su ambito apoyan el mejoramiento continuo de la calidad
educativa.

e Los exalumnos: canalizadores de las acciones educativas y orientadores de los nuevos procesos
en la realidad nacional.

4.3 ARTICULO 17: PERFILES INSTITUCIONALES

Son aquellas caracteristicas y cualidades que identifican a nuestros egresados y demas personas de
la comunidad educativa, que favorece su educacion ya la vez les capacita para su continuo crecimiento
en las diferentes dimensiones de su ser con el estilo propio de la filosofia escolapia y con la capacidad
critica y transformadora que le es innerente.

4.3.1 ARTICULO 18: PERFIL DEL ESTUDIANTE
PERFIL HUMANISTICO

1. Compromiso para el rescate y vivencia de auténticos valores humanos: respeto a la vida,
dignidad humana, responsabilidad, honestidad, puntualidad entre otros.

2. Capacidad de pensamiento I6gico, objetivo, y un interés vital y activo que los lleve a una mayor
cooperacion y tolerancia en el trabajo individual y colectivo.

3. Interés para explorar, conocer, analizar, descubrir y comprometerse con todos los aspectos
relevantes del mundo que los rodea.
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4. Dotes de liderazgo positivo, que les permita influir en el medio que los circunda y los
comprometa en su transformacion.

PERFIL ACADEMICO

1. Un(a) egresadas y egresados con conocimiento cientifico, que observe, analice, deductiva e
inductivamente.

2. Que se ubique histéricamente en el desarrollo social, econémico, politico y cientifico de su
departamento, su pais y del mundo.

3. Con gran agilidad mental para resolver situaciones de cualquier tipo.

4. Egresada y egresados con criterios claros, muy bien fundamentados de las areas comunes y
dominio de tematica de cultura general.

PERFIL PROFESIONAL
1. Poseer elementos sugeridos y suficientes que le permitan comprometerse con la comunidad en
forma responsable y honesta participando en la identificacién y solucién de problemas.
2. Participar critica y creativamente en las propuestas y cambios cientificos y tecnologicos de
manera que contribuyan en la trascendencia de diferentes técnicas de trabajo.
3. Ser persona competente y habilidosa en su quehacer.

4.3.2 ARTICULO 19: PERFIL DE LAS FAMILIAS ESCOLAPIAS.

Los colegios de la Provincia mediante su quehacer pedagdgico pretenden formar Padres de Familia
gue se comprometan a vivenciar en el seno familiar los auténticos valores cristianos y humanos
fomentando en sus hija e hijos el respeto por la vida, la honestidad y responsabilidad en las acciones,
el cumplimiento de los compromisos académicos, disciplinarios, ético-cristianos y de fe asumidos por
las familias desde el momento de su vinculacion.

“Los padres de familia son los primeros responsables de |la educacion de los hijos y el ambiente familiar
desempefia un papel esencial en la determinacion de las actitudes y valores que se adquieren en los
primeros afios.

Para una educacion integral y armdnica, es necesaria la colaboracién y respeto de los padres con el
estilo educativo que se ofrece en nuestros centros.

Los padres cristianos que han confiado sus hijos a nuestras escuelas por razén de su identidad, tienen
una responsabilidad particular. Necesitamos su apoyo y colaboracion.

Si alguna familia no comparte totalmente nuestro proyecto cristiano, debe, al menos, respetarlo.”
(Tomado del Estilo Educativo Escolapio).

4.3.3 ARTICULO 20: PERFIL DEL EDUCADOR Y LAS DIRECTIVAS
El maestro debe dar, practicar y vivir lo que se le pide a los educandos y mucho més, porque €l es su
orientador, consejero y arquitecto. El educador del colegio debe:

1. Ser persona equilibrada, de formacion integral, justa y racional, que muestre autoridad frente a
las determinaciones dadas y que reconozca los cambios bioldgicos y siquicos en el desarrollo
humano, ademas que participe en la practica de los valores humanos, para comprender, saber
enfrentar y orientar, los comportamientos temerarios, inadecuados e inmaduros de los
estudiantes.

2. Auto estimarse y estimular su profesién para ejecutar responsablemente y con acierto la funcién
social que le corresponde desarrollar con las y los estudiantes y padres de familia.

3. Tener la educacion, formacion y la habilidad, que lo haga idéneo y competente, para poder
proyectar a sus estudiantes a un futuro exitoso en el desarrollo profesional y social.

4. Ser abierto al cambio, y asimilar las innovaciones; ser critico y aceptar las criticas; mostrar a los
estudiantes las diferentes concepciones e ideologias sobre el mundo fisico, social y moral.



poen COMUIDAD DE MADRES ESCOLAPIAS - COLOMBIA DA DO
COLEGIO SAN JOSE DE CALASANZ — CHIA 2022
> MANUAL DE COVIVENCIA Pagina 35 de 95

e

5. Propiciar la educacion para las practicas democraticas y cumplir con las legislaciones escolares
vigentes.

4.3.4 ARTICULO 21: DERECHOS Y DEBERES DE LOS EXALUMNOS

La institucion invitara cada afio a los Exalumnos a participar en la reunion en la cual estos podran
establecer La Junta directiva de su Asociacion, si esta se constituye legalmente. Los Exalumnos
tendran su representante en el Consejo Directivo, elelgido de una terna propuesta por los directivos
docentes con autorizacion de los exalumnos interesados.

DERECHOS. El exalumno y la exalumna tienen derecho a:
a. Elegiry ser elegido en las diferentes instancias de participacion de la institucion.
b. Ser atendido o atendida con amabilidad.
c. Serinvitado o invitada a las actividades que se propongan
d. Pertenecer a la asociacion de Exalumnos.

DEBERES. El exalumno y la exalumna deben:

Mantener en alto el buen nombre del plantel educativo.

Asistir a las reuniones gue se programen para ellos.

Participar en las actividades y eventos programados por la institucion.
Nombrar un representante para el consejo directivo.

Promover actividades de apoyo a la institucion.

Respetar los horarios establecidos para su atencion.

~ooooTw

4.4 GOBIERNO ESCOLAR

4.4.1 ARTICULO 22: FINALIDAD DEL GOBIERNO ESCOLAR
El Colegio San José de Calasanz de Chia establece el Gobierno Escolar, para garantizar
la participacién democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa, segun lo
disponen el Articulo 142 de la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001 el Articulo 68 de la
Constitucion Politica y Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.5.2.

4.4.2 ARTICULO 23: COMPOSICION DEL GOBIERNO ESCOLAR

La estructura interna del Gobierno Escolar en el Colegio San José de Calasanz de Chia

gueda conformada asi:

1. El Consejo Directivo, como instancia directiva de participaciéon de la comunidad
educativa y de orientacibn académica-comportamental y administrativa del
establecimiento.

2. La Rectora, como representante del establecimiento ante las autoridades
educativas, ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.

3. El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion
pedagdgica del establecimiento.

4.4.3 ARTICULO 24: EL CONSEJO DIRECTIVO.

Es el maximo organismo de participacion de la comunidad educativa, que acompafia al rector en la
orientacion pedagogica y administrativa del colegio, con el fin de realizar un seguimiento en la ejecucion
del PEI. Se retne de acuerdo con las exigencias de Ley, o segun la conveniencia que juzgue el rector
0 a peticién de alguno de sus miembros. Dicho organismo estard conformado por personas todas con
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voz Yy voto, las cuales seran elegidas durante los 60 dias siguientes a la fecha de iniciacion del afio
escolar.

Como instancia de participaciéon de la comunidad educativa y de orientacion académica y administrativa
del colegio, su principal tarea es velar por el correcto funcionamiento de la institucion.

4.4.3.1 ARTICULO 25 Perfil de los miembros: Para la desighacion o eleccién de las personas que

participaran en los diferentes érganos del Gobierno Escolar y en otras instancias, se tendran en cuenta

los siguientes criterios o perfil:

Idoneidad ética y profesional.

Actitudes y valores acordes con el Proyecto Educativo Institucional.

Expresion de madurez personal.

Grado de pertenencia a la institucion.

Disponibilidad para el servicio.

Capacidad de liderazgo.

Conocimiento e identificacion con la filosofia educativa de la institucion.

Tiempo de vinculacion a la institucion — 2 afios minimo.

Ser capaces de modificar sus puntos de vista cuando lo justifican argumentos razonables.

0. Los estudiantes deben tener buen rendimiento y excelente comportamiento en el afio de su
nombramiento y en el afio inmediatamente anterior; capacidad de liderazgo y actitudes éticas
para el buen desempefio de su labor.

11. Ser promotor de sana convivencia y dialogo.

12. Ser una persona capaz de identificar y generar soluciones a las problematicas de su contexto.

13. Confidencialidad sobre lo tratado en las diferentes sesiones del consejo.

BOONOGOAMWNE

4.4.3.2 ARTICULO 26 Miembros del consejo directivo:

De conformidad con el Art. 68 de la Constitucion Politica y de los Art. 21, 22 y 23 del Decreto 1860/94,

el Consejo Directivo del Colegio San José de Calasanz de Chia quedara integrado asi:

1. Rectora.

2. Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en una Asamblea
de Docentes.

3. Un representante del Consejo de Padres de Familia.

4. Un representante de la Asociacion de padres de Familia (siempre y cuando esta Asociacion esté
constituida segun la ley)

5. El representante de los estudiantes (Representante de grado 11°)

6. Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo.

7. Un representante de los sectores productivos organizados en el ambiente local.

Paragrafo: A las reuniones del Consejo Directivo, podran asistir, previa invitacion, cualquier miembro
de la comunidad educativa. Los invitados solo tendran derecho a voz no a voto.

4.4.3.3 ARTICULO 27 Funciones del consejo directivo:
El Consejo Directivo cumple entre otras, las siguientes funciones de conformidad con lo
ordenado por los Articulos 143 y 144 de la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075, articulo
2.3.3.1.5.6. Funciones del Consejo Directivo y el capitulo 3 educacién basica y media.
Seccion 3, Evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de
educacién basica y media:

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 administracion;
b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
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administrativos con los estudiantes 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) Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el
Rector.

g) Participar en la planeacién 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 verifiquen el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa;

i) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social delos
estudiantes que han de incorporarse al manual de convivencia. En ningln caso pueden ser
contrarios a la dignidad del estudiante;

j) Participar en la evaluaciéon de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de la institucion.

k) Recomendar criterios de participacion de la institucibn en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas;

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

m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacién de organizaciones juveniles;

n) Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;

0) Reglamentar los procesos electorales del gobierno escolar.

p) Darse su propio reglamento.

Paragrafo: Las decisiones se tomaran por mayoria simple, mediante voto secreto. Si alguno de sus
miembros no asiste a la reunibn en dos ocasiones sin causa justificable, sera relegado de su
participacion y se le pedira a la instancia respectiva la eleccion de otro representante, o envio del
suplente, para quienes lo tienen.

4.4.4 ARTICULO 28: EL RECTOR

El Rector es el representante legal del establecimiento y ejecutor de las decisiones del
gobierno escolar, cumple entre otras, las siguientes funciones de conformidad con lo
ordenado por el Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.5.8:

a) Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
Gobierno escolar;

b) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto;

c) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el
establecimiento;

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

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

f) Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

g) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el manual de
convivencia;

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

i) Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad
local,

J) Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del
servicio publico educativo, y

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

Ademas de las que establece la normatividad vigente y las que le son propias, de acuerdo

con lo establecido en la Ley 1620 de 2013, tendra las siguientes responsabilidades:

e Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 y
13 de la Ley N° 1620 de 2013.

e 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 atencion integral para la convivencia escolar.

e Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y
el sistema institucional de evaluacion 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.

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

4.4.4.1 Vicerectora: En los casos en que sea nombrada por la congregaciéon Provincial, asume
las funciones de rectoria en su ausencia, participa en la reuniones del equipo y consejo
directivo, comité de convivencia escolar y garantiza el acopafiamiento formativo de los
estudiantes con identidad escolapia y deméas funciones que la congregacion provincial
establezca.

4.4.5 EL CONSEJO ACADEMICO

ARTICULO 29: El Consejo Académico esta integrado como instancia superior, para participar en la
orientacion pedagdgica del colegio y su naturaleza es inminentemente de tipo académico y asesor del
Consejo Directivo. El Consejo Académico del colegio estara integrado por: el rector, el coordinador y
los jefes de area.
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4.4.5.1 ARTICULO 30 Funciones del Consejo académico:

De conformidad con el articulo 145 de la Ley 115 de 1994, el Articulo 24 del decreto 1860 de
1994 (hoy compilado en el Decreto 1075, Articulo 2.3.3.1.5.7. Consejo Académico) y el Decreto
1290 (Hoy compilado en el Decreto 1075, capitulo 3 educacion béasica y media. Seccion 3,
Evaluacion del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica
y media), el Consejo Académico tendra las siguientes funciones

1. Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional.

2. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo los lineamientos y
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto 1290 de 2009 (Hoy
compilado en el Decreto 1075, capitulo 3 educacion basica y media. Seccion 3, Evaluacion
del aprendizaje y promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media).

3. Organizar el plan de estudios cuando las circunstancias lo permitan y orientar su ejecucion
ademas patrticipar en la definicion.

4. Participar en la evaluacion institucional anual.

5. Integrar los consejos de educadores para la evaluacion periddica del rendimiento de los

educandos y para la promocion, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general

de evaluacion.

Liderar la orientacidon pedagdgica de la institucion.

Recomendar politicas para la dotacion del material y otros recursos de ensefanza.

Conformar y orientar la gestion de las Comisiones de Evaluacién y Promocién para la

evaluacion continua del rendimiento de los estudiantes, asignandoles sus funciones y

supervisar el proceso de evaluacién. (Decreto 1290 de 2009 (Hoy compilado en el Decreto

1075, capitulo 3 educacién béasica y media. Seccion 3, Evaluacion del aprendizaje y

promocioén de los estudiantes de los niveles de educacién basica y media))

9. Recibir y decidir los reclamos sobre aspectos de la practica evaluativa por parte de los
estudiantes o cualquier miembro de la comunidad educativa.

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

© N o

4.4.6 ARTICULO 31: CONSEJO ESTUDIANTIL

Es un 6rgano de participacion y formacion de los educandos en y para la democracia, constituye en si
mismo un elemento fundamental para el desarrollo de competencias ciudadanas.

El Decreto 1075 de 2015, en su articulo 2.3.3.1.5.12, establece que el Consejo de Estudiantes es el
maximo érgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de
los educandos. Esta integrado por un representante de cada uno de los cursos de jardin a undécimo.

4.4.6.1. ARTICULO 32 Perfil de los candidatos al Consejo Estudiantil:
Quien aspire a formar parte del concejo de estudiantes debe cumplir el siguiente perfil:

Haber cursado al menos un afio en la Institucion.

Tener un desempefio alto en su proceso de formacién integral en el Gltimo afio.
Ser responsable y puntual en todas las actividades institucionales.

Tener capacidad de liderazgo.

Manejar adecuadas relaciones interpersonales.

Ser capaz de tomar decisiones y solucionar problemas y conflictos.

Cumplir con el perfil del estudiante calasancio.

NogoswdhrE
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8. Ser promotor de sana convivencia y dialogo.

9. Ser una persona capaz de identificar y generar soluciones a las probleméticas de su contexto.
Nota: Es competencia del titular de curso y del coordinador validar si los candidatos al Consejo de
Estudiantes cumplen este perfil, aprobar la aspiracién y favorecer la participacion y demas valores
democraticos.

4.4.6.2 ARTICULO 33 Proceso de eleccion del Consejo Estudiantil:

(Articulo 29 del Decreto 1860 de 1994): El Consejo Directivo debera convocar a una fecha dentro de
las cuatro (4) primeras semanas del calendario académico, donde se realizar4 una jornada de la
Democracia con el fin de que elegir un representante de los estudiantes al concejo estudiantil.

Nota: Los estudiantes del nivel preescolar y de los tres (3) primeros grados del ciclo de primaria,
elegirdn su representante entre los estudiantes del tercer grado.

4.4.6.3 Funciones del Consejo Estudiantes:

1. Decidir su propia organizacién interna: elegir presidente, vicepresidente y secretario.

2. Apoyar al personero de los estudiantes en el cumplimiento de sus funciones.

3. Promover y sugerir actividades en bien de la formacion integral de los estudiantes representandolas

ante los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

Participar en la toma de las decisiones del Consejo Directivo por medio del representante electo.

Proponer reformas al manual de convivencia.

Recoger las propuestas de los estudiantes del colegio y presentarlas al rector.

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo de

la vida institucional.

Presentar balances periddicos de su gestion y un informe general al final del afio a la comunidad

educativa.

9. Reunirse como minimo una vez por mes y llevar un libro de actas que de cuenta del proceso.

10. Liderar campafias que contribuyan al mejoramiento de la vida escolar y apoyar los proyectos ya
existentes.

Nooas
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4.4.7 REPRESENTANTE DE CURSO
4.4.7.1 ARTICULO 34 Perfil del representante de curso:

Deseo de ser representante de curso.

Desempefio académico alto o superior.

Comportamiento sin dificultades.

Identidad y sentido de pertenencia con el colegio.

Aceptacion entre sus compafieros y liderazgo positivo en el grupo.

Disponibilidad y colaboracion.

Llevar como minimo un afio en la Institucién, a excepcién de los estudiantes de Transicién, Primero
y Segundo.

Ser promotor de sana convivencia y dialogo.

Ser una persona capaz de identificar y generar soluciones a las problematicas de su contexto.

NogasrwbE
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4.4.7.2 ARTICULO 35 Funciones del representante de curso:

1. Informar las dificultades e inquietudes de los compafieros ante el Director de curso, el Coordinador,
u otras instancias, cuando sea necesario.

2. Liderar y colaborar con las distintas campafas y proyectos que emprenda la institucion.

3. Conocer los canales de comunicacién y el Manual de Convivencia para colaborar con los
estudiantes en la solucién de dificultades y ejecucion de propuestas que se presenten en el curso.

4. Informar oportunamente al curso sobre los programas y actividades que se realicen en el colegio.
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Ser testimonio de vida.

Estimular las buenas relaciones personales en el curso.

Participar en la eleccion del Representante de Grado para el Consejo Estudiantil.

Reunirse periddicamente con su curso para presentar inquietudes y propuestas de sus compafieros.

© N O

4.4.7.3 ARTICULO 36 Orientaciones Previas a la Eleccion de Representante de Curso

Los titulares de curso reciben las inscripciones de los aspirantes a Representantes de curso y verifican
junto con coordinador académicos, si el estudiante inscrito cumple con el perfil y los requisitos
estipulados en el Manual de Convivencia.

Los educadores deben garantizar los espacios que requieren los candidatos a Representante de Curso,
con el fin de dar conocer sus propuestas, reconocer sus lideres y hacer una eleccién libre y
responsable. Es fundamental insistir en la neutralidad que deben tener los directivos y educadores con
el fin de que jornada tenga un sentido pedagdgico, asegurando su legitimidad.

4.4.8 ARTICULO 37: PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

De acuerdo con el articulo 2.3.3.1.5.11. del Decreto 1075 de 2015, el Personero sera un
estudiante que curse undécimo grado, elegido dentro de los treinta dias calendario siguiente
al de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual, para tal efecto el Rector convocara a
todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple y
mediante voto secreto.

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

4.4.8.1 Perfil del personero

Estar legalmente matriculado al momento de inscribirse como candidato.

Sobresalir por su liderazgo y libertad responsable.

Tener fluidez verbal.

Poseer un desempefio superior o alto en su proceso de formacion integral en el Gltimo afio.

Tener adecuadas relaciones con los miembros de la comunidad educativa.

Conocer y respetar el Manual de Convivencia de la Institucion.

Poseer iniciativa y creatividad para liderar procesos institucionales.

Tener capacidad para solucionar problemas y tomar decisiones.

Acatar y respetar los conductos regulares para la solucion de los conflictos.

0. Ser dinamico y creativo, proponer un programa realizable, coherente y acorde con la realidad

institucional.

11. Ser solidario y tolerante con todos, honesto, sincero y leal consigo mismo, con los comparieros y
con la Institucion.

12. Ejemplo de vida cristiana y valores calasancio.

13. Ser estudiante del ultimo grado (Undécimo). y que haya cursado como minimo tres afios en la
institucion.

14. Ser promotor de sana convivencia y dialogo.

15. Ser una persona capaz de identificar y generar soluciones a las problematicas de su contexto.

16. No tener ni haber tenido compromisos académicos o disciplinarios en los ultimos dos afios. Tener

presente el numeral 4

PBO~NoOMwNDE
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Nota: Es un derecho del personero que le sean asignados trabajos cuando falte a una actividad
académica en el cumplimiento de sus funciones.

4.4.8.2 ARTICULO 38 Funciones del /de la personera:

De conformidad con las funciones conferidas por la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, el

Colegio San José de Calasanz de Chia sefiala como funciones del personero las siguientes:

1. 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 colaboracién del consejo de
estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

2. 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;

3. Presentar ante el rector o el Director Administrativo, segin sus competencias, las solicitudes de
oficio o0 a peticion de parte que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes
y facilitar el cumplimiento de sus deberes, y

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga sus
veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio.

5. Impulsar la formacion de valores que promueve la institucion.

6. Asistir a las reuniones del comité de convivencia cuando sea convocado.

Nota: Las decisiones respecto a las solicitudes del personero de los estudiantes seran resueltas en

Gltima instancia por el Concejo Directivo.

4.4.8.3 Estimulos para el personero:

1. Acto de posesion.

2. Reconocerle como modelo y ejemplo vivo del espiritu del estudiante Calasancio.

3. Reconocer su labor en actos comunitarios.

4. Mencidn o certificacion en caso de requerirla para obtener beneficios en sus estudios superiores

4.4.8.4 ARTICULO 39: Revocatoria del cargo de personero:

e Los estudiantes elegidos por voto (representantes estudiantiles al consejo estudiantil, personeros
u otros) seran removidos de su cargo, cuando incumplan con el manual de convivencia, con las
funciones propias de su cargo, manifiesten una actitud opuesta a la filosofia institucional o cuando
atenten en contra de los derechos y deberes de los estudiantes, educadores y directivas; asi
mismo, por el incumplimiento de sus programas o por bajo rendimiento académico y/o
comportamental

e Larevocatoria del mandato escolar estudiantil es valida cuando sea consecuencia de una decision
tomada por las directivas, sugerido por las comisiones de evaluacién y promocion por bajo
desempefio académico y/o comportamental, o por los estudiantes en cuyo caso deberd mediar
solicitud suscrita por un niumero igual o mayor de votos al que obtuvo cuando fue elegido. Para tal
efecto se conservara un registro debidamente firmado por los organizadores de las elecciones.

e Una vez se produzca la remocion del cargo por decision de las directivas o por revocatoria de
mandato, el cargo lo asumira el estudiante que haya quedado en segundo lugar con su nimero de
votos.

Nota: La rectora delegara en el departamento de ciencias sociales y al proyecto transversal
correspondiente el acompafamiento en el proceso de elecciéon, conformacién y gestion del Gobierno
Escolar durante el afio lectivo.

4.4.9 ARTICULO 40: ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA.
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La Asamblea General de Padres de familia est4 conformada por la totalidad de padres de familia del
establecimiento educativo quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en
relacion con el proceso educativo de sus hijos. Debe reunirse obligatoriamente minimo dos veces al
afio por convocatoria del Rector del establecimiento educativo. (Decreto 1075, Articulo 2.3.4.4.)

4.4.10 ARTICULO 41: CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El Consejo de Padres del Colegio San José de Calasanz de Chia como instancia de participacion de la
comunidad educativa, es un organismo de coordinacién y asesoria para con el Rector, que coadyuva
en la orientacion del colegio mediante la presentacion de propuestas y planes de mejoramiento, y su
fundamentacion legal se encuentra en la Constitucién Nacional, la Ley 115 de 1.994 y el Decreto 1075
de 2015, articulo 2.3.4.5. Estara integrado por minimo un (1) y maximo dos (2) padres de familia por
cada uno de los distintos grados que ofrece el establecimiento educativo de conformidad con el
Proyecto Educativo Institucional-PEI.

4.4.10.1 Conformacién del consejo de padres de familia:

Son miembros del Consejo de Padres de familia:
- Por derecho propio:
La rectora del Colegio.
El administrativo, directivo o educador designado por el rector del colegio.
- Por eleccion:
Los representantes de los padres de familia elegidos segun el procedimiento establecido para tal
fin en la insititucién y de manera acorde con la norma.

4.4.10.2 ARTICULO 42 Procedimiento de conformacion del consejo de padres de familia

El Consejo de Padres estara integrado por minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada
uno de los distintos grados que ofrece el establecimiento educativo de conformidad con el Proyecto
Educativo Institucional-PEI.

El rector del establecimiento educativo, convocara a los padres de familia para que elijan a sus
representantes en el Consejo de Padres Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado
desde la fecha de iniciacion de las actividades académicas

La eleccion de los representantes de los padres de familia para el correspondiente afio 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..

Paragrafo: 1 El Consejo de Padres como 6rgano de participacion educativa no requiere registro ante
ninguna autoridad.

4.4.10.3 ARTICULO 43 Calidad de los miembros del consejo de padres de familia

Para acceder al Consejo de Padres, se tendran en cuenta los siguientes criterios:
1. Estar vinculado al colegio (Tener sus hijos o representados matriculados en la Institucion

Educativa).

2. Demostrar actitudes y valores, con autenticidad y congruencia con el Proyecto Educativo
Institucional.

3. Demostrar alto grado de pertenencia, compromiso con el colegio y entrega al servicio educativo del
plantel.

4. Comulgar con la ideologia del colegio y con sus principios
5. Haber manifestado siempre respeto por la institucion educativa y sus estamentos.
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6. Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades.

7. Cumplir con las obligaciones econémicas contraidas con el colegio.

8. Las familias estaran representadas en el Consejo de Padres del colegio por el padre, la madre o
acudiente debidamente autorizado.

9. Su nombramiento obedecera a la eleccidn libre y mayoritaria que efectien los padres de familia de
cada grado.

10. Su participacion ser& voluntaria y gratuita.

4.4.10.4. ARTICULO 44 Funciones del consejo de padres de familia: conforme a lo establecido en
el articulo 2.3.4.7., del Decreto 1075 de 2015, el Consejo de Padres del establecimiento educativo
ejercera las siguientes funciones en directa coordinacion con el Rector:

a) Contribuir con el rector o director en el analisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones
periédicas 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 la Evaluacion de la Educacién - 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, incluidas
las ciudadanas 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 acompafiamiento 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 aquellas 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 Constitucion y
la ley;

h) Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los educandos,
la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracién escolar y el
mejoramiento del medio ambiente;

i) Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacién y promocion;

j) Presentar las propuestas de modificacién del proyecto educativo institucional que surjan de los padres
de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 2.3.3.1.4.1., 2.3.3.1.4.2. y 2.3.3.1.4.3 del
Decreto 1075 de 2015.

k) Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del establecimiento
educativo con la excepcién establecida en el paragrafo 2 del articulo 2.3.4.9., del Decreto 1075 de
2015. (excepto cuando en la asociacion de padres de familia haya mas del 50%de las familias del
coelgio asociadas.)

Paragrafo 1: En todo caso los representantes de los padres ante el Consejo Directivo del colegio,
deberan ser padres o acudientes autorizados de estudiantes del establecimiento educativo.

Paragrafo 2 Invitados al consejo de padres de familia. Cualquier miembro de la comunidad educativa,
podra participar de las deliberaciones del Consejo de Padres con voz pero sin voto. Esta participacion
se hara por invitacién o por solicitud personal debidamente aprobada por el rector del colegio o su
delegado

4.4.10.5 ARTICULO 45 Vigencia del consejo de padres de familia:

El Consejo de Padres, ejercerd sus funciones por un afio calendario, contado a partir del momento en
gue fue elegido y hasta cuando se designe el nuevo Consejo de Padres, mediante la aplicacion del
procedimiento correspondiente, teniendo en cuenta que los representantes de los padres de familia
solo podran ser reelegidos por un periodo adicional.
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4.4.10.6 ARTICULO 46 Sede del consejo de padres de familia: El Consejo de Padres desarrollara
sus funciones en los recintos que las directivas del colegio asignen, de acuerdo a las necesidades
puntuales de los procesos a desarrollar.

4.4.10.7 ARTICULO 47 Pérdida de la calidad de miembro del consejo de padres:
1. Por retiro voluntario, expresado por escrito.

2. Por decision motivada del Consejo de Padres.

3. Por el cese como estudiante del colegio del hijo o de la hija a quien represente.

4.4.11 ARTICULO 48: ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

La Asociacion de Padres de Familia del Colegio San José de Calasanz de Chia, es una entidad juridica
de derecho privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decisién libre y voluntaria de los padres
de familia de los estudiantes matriculados en el establecimiento educativo.

Requisitos legales de la asociacion de padres de familia. S6lo existird una asociaciéon de padres de
familia por establecimiento educativo y solo tendra vigencia legal cuando haya adoptado sus propios
estatutos y se haya inscrito ante la Camara de Comercio. Su patrimonio y gestion deben estar
claramente separados de los del establecimiento educativo.

Paragrafo 1. La Asamblea General de la Asociacion de Padres, es diferente de la Asamblea General
de padres de familia, ya que esta Ultima esta constituida por todos los padres de familia de los
estudiantes del establecimiento educativo, pertenecientes o no a la asociacion.

Paragrafo 2. Cuando el nimero de afiliados a la Asociacion de Padres alcance la mitad mas uno de
los padres de familia de los estudiantes del establecimiento educativo, la asamblea de la asociacion
elegird uno de los dos representantes de los padres ante el Consejo Directivo, caso en el cual el
Consejo de Padres elegira solamente a un padre de familia como miembro del Consejo Directivo.
Paragrafo 3. En el momento de la afiliacién el padre de familia recibira copia de los estatutos de la
Asociacion en los que conste que ha sido inscrita en la Camara de Comercio.

4.4.12 ARTICULO 49: MECANISMOS DE PARTICIPACION DEMOCRATICA

Con el fin de educar a los estudiantes en los conceptos democraticos, se entenderdn como mecanismos
de participacion: el voto, el plebiscito, el referendo, la consulta estudiantil, el cabildo abierto, la iniciativa
legislativa y la revocatoria del mandato.

El Colegio San José de Calasanz de Chia garantiza la libre participacién de los miembros de la
comunidad educativa en la conformacién de los concejos y en la eleccion de sus representantes para
los diferentes cargos, evitando la réplica de practicas mal sanas vividas en la cotidianidad.

4.4.13 ARTICULO 50: COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Creado por la Ley No 1620 de 15 de marzo de 2013, "Por la cual se crea el sistema nacional de
convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la
sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar" y reglamentado por el Decreto 1965 de
2013, compilado en el Decreto 1075 de 2015.

4.4.13.1 Estéa integrado por

* Rectora

* Personero(a)

+ Coordinador(a)

» Docente con funcién de orientacion (ética-urbanidad-sicologa)
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+ Representante nombrado por el Consejo de padres de familia

* Presidente de Consejo de estudiantes

+ Docentes que lideren procesos de convivencia elegidos por los docentes al inico del afo
escolar (un docente de primaria y uno de bachillerato)

Esto en consonancia con la Ley 1620 y su Decreto reglamentario 1965, hoy compilado en el Decreto

1075 de 2015.

Paragrafo 1. El comité podrda invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el proposito de ampliar informacion.

Paragrafo 2. La Rectora sera el presidente del comité escolar de convivencia. En ausencia de la
Rectora, presidird el docente que lidera procesos o estrategias de convivencia y que hace parte del
respectivo comité.

4.4.13.2 ARTICULO 51 Las funciones del Comité Escolar de Convivencia son:

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 construccién
de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la prevenciéon y
mitigacién 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 construccion de ciudadania que se adelanten en la regién y que respondan a las
necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion 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 compaifiero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de esta
Ley, 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 sistemay 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 flexibilizacion del modelo
pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su
pertinencia en la comunidad, para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la
construccion de la ciudadania.

Paragrafo 1. Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente
a sesiones y demés aspectos procedimentales, asi como aquellos relacionados con la eleccién y
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permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar. Su
conformacion se dara luego de las elecciones del Gobierno Escolar.

Paragrafo 2. El comité escolar de convivencia sesionard como minimo una vez cada dos (2) meses.
Este comité no podra sesionar sin la presencia del presidente. ElI comité podra invitar con voz pero sin
voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar
informacién. De todas las sesiones que adelante el comité escolar de convivencia se debera elaborar
un acta, la cual debera contener como minimo los requisitos establecidos en el articulo 10 del Decreto
1965 de 2013.

5. LA DISCIPLINA EN EL COLEGIO SAN JOSE DE CALASANZ DE CHIA

5.1 ARTICULO 52 PRINCIPIOS ORIENTADORES EN LA APLICACION DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS

1. Funcion del proceso disciplinario escolar. Su funcién es pedagodgica, formativa y creadora de
pardmetros de comportamiento deseables en la convivencia institucional.

2. Reconocimiento de la dignidad humana. Todo estudiante o miembro de la comunidad educativa
gue se relacione con el Colegio y le sea atribuida una falta, tiene derecho a ser tratado con el
respeto debido a la dignidad inherente al ser.

3. Buena fe. Siempre debe presumirse la buena fe en la conducta del estudiante, sujeto de accion
correctiva 0 sancién. Cuando se cometa una falta y ésta afecte el normal desarrollo de las
actividades, sin que exista causal de justificacion, se considerara contraria al Manual de
Convivencia.

4. Legalidad. Como miembro de la comunidad educativa, los estudiantes, s6lo seran investigados,
sancionados y tratados por comportamientos descritos como falta disciplinaria en el manual vigente
al momento de la realizacién u omisién del hecho reprochado.

5. Debido proceso. Como miembro de la comunidad educativa, cuando el estudiante deba ser tratado
con lo aqui dispuesto, le seran aplicadas las normas existentes al caso atribuido, ante quien sea
competente previamente establecido, observando las formas propias de la Constitucion, la Ley y el
presente reglamento.

6. Culpabilidad. Cuando sea necesario llevar un proceso disciplinario-pedagégico, quedara prohibida
toda forma de responsabilidad objetiva, en todo caso las faltas s6lo seran sancionables a titulo de
dolo o culpa.

7. lgualdad. Todos los estudiantes recibiran la misma proteccién y trato del Colegio, tendran los
mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacién por su edad, raza, origen
nacional o familiar, lengua, opinion politica o filosofica.

8. Finalidad del manual y las funciones disciplinarias-pedagogicas. El Manual de Convivencia
garantiza el cumplimiento de los fines y las funciones propuestas por el Colegio en relacion con el
comportamiento de sus estudiantes cuando con é€l, lo afecten o pongan en peligro.

9. Las sanciones disciplinarias. Cumplen esencialmente los fines estrictamente pedagodgicos, de
prevencion y formacién en valores o la extincién de comportamientos que contrarien el proceso de
aprendizaje propio y ajeno.

10. Derecho a la defensa. El derecho al debido proceso implica que al estudiante se le garantice el
derecho de defensa en cualequier proceso disciplinacio o convivencial, tiene derecho a conocer la
guejay las pruebas que se alleguen a la investigacion, a que se practiquen las pruebas que solicite,
a ser oido en su version libre y espontanea, a rendir sus descargos, para lo cual puede estar
acompafado de sus padres, acudiente y a interponer el recurso de reposicion sobre la decision.

11. Proporcionalidad. La sancion disciplinaria debe corresponder a la gravedad de la falta cometida.
Al graduar la sancién se deben aplicar los criterios contenidos en este manual.

12. Motivacién. Toda decision de fondo debe ser motivada. Las sanciones que se impongan deben
contener una sustentacion desde el querer pedagogico y un fin formativo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Interpretacion del orden interno. En la interpretacion y aplicacion de la ley disciplinaria, se debe
tener en cuenta que la finalidad del proceso es la prevalencia de la justicia, la creacion de valores
positivos y la formacion integral de los estudiantes.

Aplicacion de principios e integracion normativa. En la aplicaciéon del régimen disciplinario se
tendran en cuenta las normas establecidas para procesos administrativos.

Garantia de lalabor educativa. Todo miembro de la comunidad educativa, ejercera sus derechos,
cumplira sus deberes y respetard las prohibiciones establecidas.

Abuso del derecho. El estudiante que abuse de los derechos, incumpla sus deberes o
compromisos e incurra en faltas contra la disciplina o la conducta, se hard acreedor a una accion
correctiva o sancion.

Funcién de laaccién correctiva 'y de la sancién. Estas tienen funcién esencialmente pedagogica
y formativa.

Proteccion de derechos e intereses de la comunidad educativa. (Bien comun): el ejercicio de
los derechos de los estudiantes, de sus padres o acudientes autorizados, supone responsabilidad
frente a los derechos de los demas educandos, y de cada uno de los estamentos que componen la
comunidad educativa de la institucion.

Participacion. Todos los estudiantes y sus padres o acudientes tienen derecho a ser escuchados
y solicitar pruebas en el momento de encontrase en un proceso de analisis comportamental.
Necesidad de la prueba. El proceso debe buscar la verdad de los hechos con pruebas veraces y
pertinentes.

Participacion de los padres de familia y/o representantes en los procesos disciplinarios. Al
ser el proceso disciplinario un proceso de caracter administrativo y esencialmente pedagdgico y por
ende excluir el caracter penal, la participacion de los padres debe ser de caracter formativo no como
contrapartes de la institucion educativa, pues ellos son los primeros responsables de la educacion
de sus hijas.

5.2 ARTICULO 53: CONDUCTO REGULAR

El Colegio San José De Calasanz de Chia tiene como misién educadora, formar integralmente a
los educandos, ofreciendo a quienes se matriculen en esta Institucién Educativa la continuidad de
sus estudios hasta el grado 11' (once) siempre que acepten y cumplan las normas del Manual de
Convivencia y en caso de incurrir en desacato de algunas de dichas normas, seguir el CONDUCTO
REGULAR para solucionar pacificamente los conflictos o irregularidades que se presenten.

Se entiende por conducto regular la secuencia ordenada de pasos a seguir el estudiante, el padre
de familia o acudiente para atender las dificultades que se presentan en relacion con la
CONVIVENCIA, lo COMPORTAMENTAL y lo ACADEMICO del estudiante.

ASPECTO ACADEMICO ATENDIENDO AL SIEEM

. Docente de la materia.

2. Director de Grupo

3. Coordinacién Académica

4. Comisién de Evaluacién y seguimiento (si corresponde a sus funciones)
5. Consejo Académico
6
E

[EEN

. Rectoria
| Consejo Directivo actuara como instancia mediadora y asesora de rectoria.

ASPECTO COMPORTAMENTAL- DISCIPLINARIO

1. Docente o quien observa o tiene conocimeinto de la situacion
2. Director de Grupo

3. Coordinacion

4. Comité escolar de Convivencia
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5. Rectoria

ASPECTO DE CONVIVENCIA- aplica a situaciones contempladas en ley 1620:
1. Docente de la materia o quien observa o tiene conocimeinto de la situacion

2. Director de Grupo

3. Coordinacion

4. Comité escolar de convivencia

5. Rectoria

5.3 PREVENCION ATENCION Y SEGUIMIENTO A SITUACIONES DE LOS ESTUDIANTES

5.3.1 ARTICULO 54 : PROTOCOLOS DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ruta de Atencidn Integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la convivencia por
acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos al Comité de Convivencia Escolar para
su documentacién, analisis y atencion a partir de la aplicacion del manual de convivencia. Estos
protocolos deberan definir, como minimo los siguientes aspectos:

1. Laforma de iniciacidn, recepcion y radicacion de las quejas o informaciones sobre situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos:
Desde el Colegio se iniciara el caso, cuando se evidencie que un estudiante sea afectado por una
situacion de acoso escolar o el ejercicio de sus derechos humanos, sexuales y reproductivos. Se
recibira el caso por cualquier miembro de la comunidad, ya sea de manera verbal o escrita. Si se hace
inicialmente de manera verbal, debera dejarse constancia por escrito de tal situacién precisando las
personas implicadas y los hechos acaecidos que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos. De la recepcion de los casos se dejara asentado de

forma consecutiva en el archivo del Comité cuando implique situaciones tipo Il segun la legislacion.

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

Desde el Colegio, seran de total reserva del sumario todas las comunicaciones, actas, procedimientos,

las cuales se dejaran guardadas en Rectoria. Algunos mecanismos para garantizar el derecho a la

intimidad y a la confidencialidad de los documentos en medio fisico o electrénico, son:

- Los miembros del Comité de Convivencia Escolar haran la toma de juramento en torno a la
discrecion y confidencialidad al iniciar su ejercicio.

- Se borraran los archivos junto con los email-s, de los casos o situaciones enviadas por cualquier
miembro de la comunidad educativa; solo seran guardados en los archivos confidenciales del
comité.

- Siaalgun miembro del Comité se le comprueba que ha filtrado informacién que afecte la intimidad
y confidencialidad de los procesos llevados al Comité, se tomaran las medidas pertinentes de
acuerdo con el Reglamento interno del mismo.

- Guardar el sigilo profesional en todo momento y en toda ocasion; por ninguna razén comentar
situaciones de ningun caso en otro Comité o espacio.
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3. Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de situaciones
gue afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
de posibles acciones en su contra:

Desde el Colegio, se guardarda absoluta confidencialidad y total discrecion con quienes
informen sobre situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, de posibles acciones en su contra. Las evidencias de las
declaraciones seran entregadas guardando el nombre y firma de quienes las hayan
presentado, mismas que solamente seran entregadas a las autoridades que lo requieran, los
miembros del Comité de Convivencia guardaran la informacién de acuerdo con el juramento
en torno a la discrecién y confidencialidad y no se permitira por ninguna razén comentar
situaciones de ningun caso en otro Comité o espacio

4. Las estrategias y alternativas de solucion, incluyendo entre ellas los mecanismos
pedagdgicos para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la
practica de competencias ciudadanas de la comunidad educativa:

Desde el Colegio el Comité tendra como directrices en sus decisiones, las orientaciones formativas,

valorativas, correctivas y sancionatorias del Manual de Convivencia y Reglamento disciplinario, como

también, tendra en cuenta, todas las orientaciones y estrategias presentadas desde el Programa de

Mediacion escolar.

5. Las consecuencias aplicables, las cuales deben obedecer al principio de proporcionalidad entre la
situacion y las medidas adoptadas, deben estar en concordancia con la Constitucién, los tratados
internacionales, la ley y los manuales de convivencia:

Desde el Colegio se analizara la situacion teniendo en cuenta los atenuantes y los agravantes, ademas

revisando el objeto, la finalidad y las circunstancias de todo acto moral, para brindar las mejores

orientaciones y determinaciones; pero se precisa que todo procedimiento disciplinario sera aplicado por
el Comité de Comportamiento y Disciplina segun lo estipulado en el Manual de Convivencia.

6. Las formas de seguimiento de los casos y de las medidas adoptadas, a fin de verificar si la solucion
fue efectiva:

Desde el Colegio, se revisaran periédicamente los avances de las orientaciones, correctivos y

determinaciones asumidas. Esta revision quedara estipulada en el Reglamento Interno del Comité.

7. Directorio Actualizado.
ENTIDAD TELEFONOS
Policia Nacional 112
Funcionario responsable de seguridad de la | 8844444 EXT 1102
Secretaria de Gobierno municipal, funcionario | 8634013
responsable de seguridad de la Secretaria de
Gobierno departamental

Central de emergencias 1234/5951350

Policia de Infancia y Adolescencia, 35012074851

Comisaria de Familia 8632367/8637745/644
Inspector de Policia 8620069

ICBF -Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Zipaquira 4377630 Ext 147000
Puesto de salud u Hospital mas cercano 313 4972055

Bomberos 8620641/8620643
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Padres de familia o acudientes de los nifios, nifias y | Se conserva en custodia de la Secretaria
adolescentes matriculados en el establecimiento | Académica de acuerdo con lo establecido en
educativo. la Ley 1581 de 2012 por la cual se regulo la
proteccion de datos personales o Habeas
Data

Paragrafo: La aplicacion de los protocolos tendra lugar frente a las situaciones que se presenten, de
estudiantes hacia otros miembros de la comunidad educativa, o de otros miembros de la comunidad
educativa hacia los estudiantes.

5.3.2 ARTICULO 55: SITUACIONES DE ALTO RIESGO

Una vez agotada la instancia del comité de convivencia, las situaciones de alto riesgo de violencia
escolar o vulneracion de derechos, sexuales y reproductivos de nifios, nifias y adolescentes que no
puedan ser resueltas por las vias que establece el Manual de Convivencia y se requiera de la
intervencion de otras entidades o instancias, seran trasladadas por la Rectora de la institucion, de
conformidad con las decisiones del Comité Escolar de Convivencia, al ICBF, la Comisaria de Familia,
la Personeria Municipal o Distrital 0 a la Policia de Infancia y Adolescencia, segun corresponda.
Paragrafo. Los postulados, procesos, protocolos, estrategias y mecanismos de la Ruta de Atencién
Integral se fijan de acuerdo con el DECRETO 1965 DEL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2013, hoy contenido
en el Decreto 1075 de 2015.

5.3.3 ARTICULO 56: GARANTIA DE DERECHOS Y APLICACION DE PRINCIPIOS

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacion de los principios
de:

Proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado.

El interés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes.

La prevalencia de los derechos.

La corresponsabilidad.

La exigibilidad de los derechos.

La perspectiva de género.

Los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos.

El principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la
convivencia.

La proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581 de
2012.

NGO~ WNE

©

5.3.3.1 DEFINICIONES:
Para efectos del Decreto 1965 (hoy compilado en el Decreto 1075, Titulo 5 Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos,
la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar) se
entiende por:

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

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

a.

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

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,
rasgufios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

Agresion Verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.
Agresion Gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

Agresion Relacional. Es toda accion que busque afectar negativamente las relaciones
gue 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.

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

Acoso Escolar (Bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
conducta negativa, intencional metodica y sistematica de agresion, intimidacion,
humillacién, ridiculizacion, difamacion, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por
medios electrénicos contra un nifio, nifia 0 adolescente. por parte de un estudiante o varios
de sus pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica, que se presenta de
forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte
de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la
indiferencia o complicidad de su entorno.

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 maovil y video juegos online), para ejercer maltrato
psicoldgico y continuado.

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

Vulneracién de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es toda situacion de
dafio, lesién o perjuicio que impidel ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.

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

Para efectos de la Ley 1620 de 2013, articulo 2, se entiende por:

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

2. Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es
aguella orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares
de derechos humanos, sexuales y reproductivos con la cual desarrollaran 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 autonomas para
ejercer una sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana en torno a la construccién de
su proyecto de vida y a la transformacion de las dinamicas sociales, hacia el
establecimiento de relaciones mas justas, democréticas y responsables.

5.3.4: SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Clasificacion de las situaciones: Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

5.3.4.1 ARTICULO 57 Situaciones Tipo |. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el
clima escolar, y que en ningun caso generan dafos al cuerpo o a la salud, tales como:

e Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando elementos que atenten contra el aseo y la
seguridad fisica de la comunidad educativa y del mismo plantel.

o Desplazarse de manera desordenada: empujar, gritar, lanzar objetos, no conservar la hilera, no ir
en el lugar asignado, golpear o molestar a las demas.

e Arrojar objetos personales y de sus compafieros dentro del aula.

o Fomentar o generar conflictos en diferentes lugares como: bus escolar, biblioteca, capilla,
laboratorio, oficinas, actos en el patio, aulas, sala de conferencias, bafos, parque infantil, cancha y
otras dependencias.

¢ Interrumpir de manera sistematica el normal desarrollo de las clases o las actividades programadas
con charlas, chistes, bromas, gritos, ruidos, apodos, entre otros.

e Manifestar desinterés, burla o apatia en las acciones programadas por la institucion en el marco
para la formacion de la convivencia escolar, de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

e Emplear vocabulario soez o descortés en sus relaciones cotidianas.

e Ademas de todos aquellos comportamientos clasificados en agresion verbal y gestual, sobre las
situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

5.3.4.1.1 ARTICULO 58 Protocolo para la atencién de Situaciones Tipo |. Procedimiento:

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica para
gue éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafios causados, el



poen COMUIDAD DE MADRES ESCOLAPIAS - COLOMBIA DA DO
COLEGIO SAN JOSE DE CALASANZ — CHIA 2022
MANUAL DE COVIVENCIA Pagina 54 de 95

e

restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en
el establecimiento educativo.

2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion
de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de
relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. Actuacion de la cual
se dejard constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si
se requiere acudir a otro protocolo

Paragrafo: Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares
podrén participar en el manejo de estos casos (Equipo agora).

5.3.4.2 ARTICULO 59 Situaciones Tipo Il.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar, acoso escolar (bullying) y Ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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

involucrados, ellas son entre otras:

e Arrojar o utilizar objetos y materiales que lesionen a las personas.

e Crear falsas alarmas, tendientes a provocar panico.

o Participar en “juegos de manos” y la practica de juegos violentos.

o Falta de respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa mediante respuestas irreverentes,
burlas, apodos, comentarios ofensivos, vocabulario soez o de cualquier otra forma.

e Arrojar sustancias olorosas o0 extravagantes que incomoden o perturben la salud de las personas o
el trabajo escolar.

¢ Incitar a otros a cometer faltas que van en contra de la convivencia institucional.

e Acosar a las compafieras o0 miembros de la comunidad educativa (bullying o matoneo).

e Tomar fotografias, grabar en audio o video a miembros de la comunidad educativa sin autorizacion
y sin ser programados por la institucion.

¢ Mal uso de internet, redes sociales y demas medios tecnoldgicos, para realizar 0 promover actos
gue atenten contra el buen nombre, la honra, la dignidad, o el derecho a la intimidad de los
compafieros, docentes o directivos de la Institucion.

¢ Consumir, portar u ofrecer licor, cigarrillos, sustancias psicoactivas o perjudiciales a la salud dentro
de la Institucion en cualquier condicion o por fuera della portando el uniforme.

5.3.4.2.1 ARTICULO 60 Protocolo para la atencién de Situaciones Tipo Il. Procedimiento:

Atencién Inmediata: Una vez detectado el conflicto, la primera actuacion sera frenar la actividad o
motivo que lo esta causando.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que presencie los hechos tipificados en esta categoria
debera intervenir y de inmediato reportar4 a Docente director de grupo, Coordinacion o rectoria. (En
caso de que nadie presencie el hecho, la victima se debe dirigir a cualquier miembro de la Instituciéon o
al Equipo Directivo).

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara
constancia.
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Evaluacién Preliminar de la Situacion: El Coordinador, director de grupo o rector adoptara medidas
de proteccion para los estudiantes involucrados y analizara si la situacion constituye un acoso escolar
0 un conflicto con o sin violencia, dejando constancia en acta.

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

Investigacion: Se generaran espacios individuales con los estudiantes implicados quienes relataran
por separado y de manera escrita a quien atienda la situacion, los hechos que se quieren aclarar. Quien
atiende la situacion consignara en acta las versiones entregadas por parte de los implicados
(observador, hoja de ruta de comité de convivencia u otro segun se requiera); esto servira de base para
la determinacién, la comprobacion de los hechos y el esclarecimiento de responsabilidades,
preservando siempre el derecho a la intimidad, confidencialidad, debido proceso y demas
concordantes. Si se estima conveniente se completara dicha informacion con los testigos del hecho.
Se deja constancia en acta.

Si el caso no corresponde a las caracteristicas de las situaciones tipo lll, de que trata el numeral 3 del
articulo 40 del decreto 1965 de 2013 (hoy compilado en el Decreto 1075, Titulo 5 Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacién para la
Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar), se remitira al comité de convivencia
el cual determinard las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en
el establecimiento educativo; asi como las consecuencias formativas aplicables a quienes han
promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

Citaciéon a los padres de familia: Se citaran a los padres de familia de los implicados a entrevista
individual para relatar los hechos sucedidos e informarles que el caso queda en proceso de
investigacion. Se deja constancia en formato correspondiente.

Analisis y adopcion de medidas: Una vez recolectada toda la informacién de los hechos el comite de
Convivencia, en cabeza de la Rectora(a), analizaran el caso y se tomaran las medidas a adoptar
(Acciones pedagdgicas para enriquecer los componentes de promocién y prevencion). Dejando
constancia en acta.

Segunda Citacion a los padres de familia: Los padres de los estudiantes implicados seran
informados tanto de las medidas y actuaciones adoptadas por la Institucion como de los compromisos
por parte del estudiante y el acudiente.

Acto de Conciliacion: Quien se encargue del seguimiento realizara un dialogo entre los estudiantes
implicados donde se estableceran acuerdos, con el fin de resarcir el dafio causado. Miembro del comité
de Convivencia garantizara en todo el proceso equidad y transparencia.

Remision a Orientaciéon Escolar: Los estudiantes implicados recibirdn una intervencion
individualizada por la Orientadora. Para la victima se trabajara estrategias de habilidades sociales, de
comunicacion, autoestima y asertividad y al agresor estrategias especificas de modificacion de
conducta y ayuda personal, cuando sea necesario.

Citacion al Comité Escolar de Convivencia: Una vez recopilados los antecedentes correspondientes
se entregara el informe al Comité donde se expondran los hechos de la situacion presentada y el
proceso realizado como también su respectiva sancion y acciones formativas, para ello se tienen las
hojas de ruta de comité de convivencia escolar. El comité dejard constancia en acta de todo el proceso
realizado y hara seguimiento con el fin de verificar si la solucion fue efectiva o si requiere acudir a otro



poen COMUIDAD DE MADRES ESCOLAPIAS - COLOMBIA DA DO
COLEGIO SAN JOSE DE CALASANZ — CHIA 2022
MANUAL DE COVIVENCIA Pagina 56 de 95

e

protocolo. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacién al Sistema de
informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Seguimiento a los implicados: Este seguimiento serd llevado por la Coordinacion de Convivencia
quien verificara si se ha superado o no la dificultad, con el fin de constatar si la solucién fue efectiva.
Finalizando el periodo se reportara al Consejo de Convivencia para analisis de normalizacion.

Paragrafo: Cuando el Comité Escolar de Convivencia adopte como acciones o medidas la remision de
la situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos, o al
Sistema de Seguridad Social para la atencion en salud integral, estas entidades cumpliran con lo
dispuesto en el articulo 45 del decreto 1965 de 2013 (hoy compilado en el Decreto 1075, Titulo 5
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar).

5.3.4.3. ARTICULO 61 Situaciones Tipo lll.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacién 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,
tales como:

e Participar en mitines que generen actos violentos.

e Atentar o poner en riesgo la vida o integridad de las personas que conforman la comunidad
educativa.

¢ Introducir, portar o usar armas, artefactos explosivos o pirotécnicos u objetos que atenten contra la
integridad y el derecho a la vida de cualquier persona de la comunidad educativa.

e Conformar o hacer parte de grupos, bandas y pandillas, dentro o fuera de la Institucién con fines
delictivos o para crear un mal ambiente escolar.

e Amenazar o amedrentar a otro, de palabra o, de hecho, con el fin de lograr comportamientos
nocivos, buscando su propio beneficio.
Agredir fisicamente a otro u otros generandole dafios fisicos o incapacidad.

e Atentar contra el buen nombre, la honra, la dignidad, o el derecho a la intimidad de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

e Sobornar o extorsionar a otro para participar en actividades sancionables o para encubrir actos
repudiables.

e Cometer actos que van en contra de honradez afectando la integridad de algin miembro de la
comunidad educativa y/o la convivencia escolar.

e Servir de enlace o participar en actividades dedicadas a la prostitucion o comercializacién del

cuerpo.

Acosar, provocar o abusar sexualmente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Retener o secuestrar a algiin miembro de la Comunidad Educativa.

Portar o negociar material pornografico dentro o fuera de la Institucion.

Atentar contra la dignidad e integridad de algin miembro de la comunidad educativa empleando: el

internet, las redes sociales, y deméas medios tecnoldgicos.

Presentarse al Colegio con sintomas de alicoramiento, en estado de embriaguez o drogadiccion.

e Introducir, inducir, distribuir, comercializar o consumir licor, sustancias prohibidas o legales que
afecten el SNC, durante las actividades programadas por la Institucion o fuera de ésta.
Actos tipificados por las leyes colombianas como delitos, realizados dentro o fuera del Colegio.

e Laextorsion, hurto, secuestro, amenazas y delincuencia en general, dentro y fuera de la institucion.
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5.3.4.3.1 ARTICULO 62 Protocolo para la atencion de Situaciones Tipo Ill.
Procedimiento:

Atencidon Inmediata: Una vez detectado el conflicto, la primera actuacion sera frenar la actividad o
motivo que lo esta causando.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que presencie los hechos debera intervenir,
evitando un peligro y de inmediato reportard a coordinacién o rectoria:

El Coordinador adoptara medidas de proteccion para los estudiantes involucrados e informaréa
inmediatamente a la Rectora(a).

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, se garantizara la atencion inmediata a la persona
afectada en la Cruz Roja y de ser necesario rdpidamente se hara la remision a entidades de
salud, haciendo seguimiento de las acciones y de la evolucion de la persona afectada.

Informar a los padres: De manera inmediata se comunicara a los padres de familia o acudiente las
medidas tomadas para el manejo de la situacién, dejando constancia.

Denuncia: Las situaciones consideradas presuntos delitos. La Rectora(a) como presidente del Comité
de Convivencia de manera inmediata pondra la situacibn en conocimiento a las autoridades
competentes para quienes se dejara constancia en acta de recepcion de situaciones.

Citacion Extraordinaria al Comité de Convivencia Escolar: Se citara a los integrantes del
comité de convivencia escolar para que tengan conocimiento de la situacién y se dejara constancia a
través de acta.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que puedan
atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del
reporte realizado ante la autoridad competente.

Adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a
proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las
personas que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejara
constancia.

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

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 jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el
cual se presento el hecho.

Seguimiento a los implicados: Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento
por parte del Comité de Convivencia, de la autoridad que asuma el caso y del Comité Municipal de
Convivencia Escolar. La Institucion hard seguimiento de acuerdo con las indicaciones dadas por la
autoridad responsable del caso.
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Determinar estrategias o campafas de prevencion, con el fin de evitar en el futuro estas situaciones,
asi mismo este Comité recomendara qué sancion se aplicara a los estudiantes responsables.

Paragrafo 1. Si se evidencia que el caso expuesto corresponde a las caracteristicas de las situaciones
tipo 1, de que trata el numeral 3 del articulo 40 del decreto 1965 de 2013 (hoy compilado en el Decreto
1075, Titulo 5 Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar), se
aplicar& el protocolo definido en el articulo 44 del Decreto 1965 (hoy compilado en el Decreto 1075,
Titulo 5 Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar):

Si en cualquiera de las situaciones a las que hace referencia el articulo 40 del Decreto 1965 de 2013
se evidencia una vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes involucrados en el
hecho, el Presidente del Comité Escolar de Convivencia debera poner la situacion en conocimiento de
la autoridad administrativa competente con los soportes de las acciones previas adelantadas, para que
éstas, después de la verificacion pertinente, adopten las medidas a que haya lugar, conforme a lo
dispuesto en el articulo 50 y siguientes de la Ley 1098 de 2006. Lo anterior, sin perjuicio de que el
establecimiento educativo continte con el procedimiento necesario para restablecer el clima escolar.

Paragrafo 2. Para las situaciones constitutivas de presuntos delitos por parte de menores o mayores
de edad, las investigaciones, interrogatorios y demas actuaciones seran adelantados por las
autoridades y 6rganos especializados del sistema de responsabilidad penal de menores o de adultos,
segun se trate, a fin de evitar vulneracién de derechos fundamentales de los involucrados y de incurrir
en extralimitacion de funciones.

5.3.5 ARTICULO 63: ACTIVACION DE LOS PROTOCOLOS DE OTRAS ENTIDADES

De acuerdo a la reglamentacién del decreto 1965 de 2013, compilado en el Decreto 1075 de 201, la
Rectora debera activar los protocolos correspondientes a otras autoridades.

5.3.5.1 ARTICULO 64: ACTIVACION DE LA RUTA EN CASO DE VULNERACION DE
DERECHOS

La activacion de las rutas en caso de vulneracién de los derechos de los nifios, nifias, adolescentes y
jovenes se activa de acuerdo con el hecho asi:

Instancia Casos

Hospital y/o EPS, Medicina legal Intoxicacion por uso de drogas

Abuso Sexual

Desnutricion

Policia de Infancia y Adolescencia Expendedor de estupefacientes

ICBF Maltrato fisico

Maltrato Psicologico

Embarazo Infantil (nifias menores de 14 afos)
URI Fiscalia general de la Nacién Embarazo Infantil (nifias menores de 14 afios)
ICBF y URI En caso de sospecha de abuso
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5.3.6 ARTICULO 65: RESPONSABILIDADES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO EN EL
SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

1.

9.

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

. Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones

acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 y 13 de la ley 1620 (hoy compilada en el
Decreto 1075, Titulo 5 Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el
Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar).

. Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través del manual de

convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, con
el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulne-
racion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los demas
comparnieros, profesores o directivos docentes.

. Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema

institucional de evaluacion de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que
involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques
de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacion, la
Ley 1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

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

. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de

reflexion pedagogica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos,
incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las
relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir

de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa

gue promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion y la
divulgacion de estas experiencias exitosas.
Generar estrategias pedagodgicas para articular procesos de formacion entre las distintas areas de

estudio.

5.3.7 ARTICULO 66: COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

1.

Acciones del Componente de Promocién:

“Seran las politicas institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y en el
mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio real y efectivo
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos en la Ley
1620 de 2013.
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En virtud del componente de promocidn, las entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar deberdn adelantar diferentes acciones y para el caso del Comité de convivencia escolar las
siguientes:

» Liderar los ajustes del Manual de Convivencia conforme a lo establecido en el articulo 21
de la Ley 1620 de 2013 y en el Titulo 111 del decreto 1965.

» Definir estrategias de socializacion y divulgacion del manual de convivencia a la comunidad
educativa en la busqueda del debido conocimiento y aceptacion del manual de convivencia.

» Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que
puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional —PEI.

» Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en teméaticas
tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias
ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, mediacion y conciliacién, para
fortalecer el sistema Nacional de Convivencia Escolar

» Fortalecer implementacion y evaluacién de proyectos pedagdgicos de educacion para la sexualidad
y construccion de ciudadania desde preescolar que correspondan a las particularidades
socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos
deben garantizar el derecho que tienen nifios, nifias y adolescentes de recibir informacion
fundamentada en evidencia cientifica con el fin de que progresivamente vayan desarrollando las
competencias gue facilitan la toma de decisiones autbnomas frente a la sexualidad y la realizacion
de proyectos de vida.

» Articular el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de proyectos para el
desarrollo de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula
positivos que aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacién de normas,
la definicidén de estrategias para la toma de decisiones, la concertacién y la negociacién de
intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a
favor de la convivencia escolar, entre otros.

* Generar mecanismos Yy herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y la
formacion para el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos se lleve a cabo de
manera transversal en todas las areas obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la
formacion establecidas en el Proyecto Educativo Institucional.

Paragrafo. El Colegio desarrolla programas y proyectos (Titulo 1ll, Capitulo 2 y 3) que fortalecen el
componente de promocion. Las actividades especificas seran establecidas por la Institucion en el
trascurso del afio.

2. Acciones del Componente de Prevencion:

“Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente en los
comportamientos que podrian afectar la realizacién efectiva de los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos en el contexto escolar, con el fin de evitar que se constituyan en
patrones de interaccién que alteren la convivencia de los miembros de la comunidad educativa.

De acuerdo con la misién, vision, filosofia, principios y valores que brinda el Colegio San José de
Calasanz de Chia en su formacion para los educandos ofrecemos un acompafiamiento individual,
grupal y colectivo que contribuya al logro de la sana convivencia escolar con las siguientes actividades:

Direccion de grupo: Consiste en la formacion de toda la comunidad educativa al iniciar la
jornada (Direccién de grupo), en ella se realiza la reflexién de acuerdo con el valor del mes.
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Asimismo, se hacen recomendaciones y observaciones a nivel general. De igual forma, en la
semana existe una hora de direccion de grupo con el fin de establecer un encuentro entre los
estudiantes y su profesor a cargo, en la cual se abordan temas de interés y situaciones de
convivencia que el grupo manifiesta.

3. Acciones del componente de atencion

“Se consideran acciones de atencién aquellas que permitan asistir a los miembros de la
comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar, mediante la
implementacion y aplicacion de los protocolos internos de los establecimientos educativos y la
activaciéon cuando fuere necesario, de los protocolos de atencion que para el efecto se tengan
implementados por parte de los demas actores que integran el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar en el ambito de su competencia.”

Se establecen pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la Comunidad Educativa
para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

4. Acciones del componente de seguimiento

Evaluacion constante de las estrategias y acciones de promocion, prevencion y atencién
desarrolladas por los actores e instancias del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

Sistematizacion de las situaciones de conflictos y acoso escolar de tipo I, 1l y 11I
Seguimiento a las diferentes situaciones de conflictos y acoso escolar
Acompafiamiento de cada caso desde el Comité de Convivencia y orientacién
Seguimiento de los compromisos de cada caso y avance de la solucion de cada uno de ellos.

NS

5.3.8 ARTICULO 67. DEBIDO PROCESO EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

En toda accion disciplinaria 0 académica que afecte al estudiante se debe seguir el “debido proceso”
(pasos que deben seguirse en la aplicacion de una estrategia formativa y/o sancion, frente a una
dificultad o conflicto de intereses). Con respecto a la naturaleza del proceso disciplinario en el ambito
escolar, la Corte consider6 lo siguiente: “las garantias del derecho penal le son aplicables al derecho
disciplinario, mutatis mutandi, con ciertas especificidades ya que su aplicacion se modula para adecuar
el ejercicio del poder disciplinario a la naturaleza y objeto del mismo y especialmente, al interés publico,
a los principios de moralidad, eficacia, economia y celeridad que informan la funcién administrativa”.
Sentencia 967 de 2007

La Corte también ha aceptado que en materia disciplinaria la precision con la que se debe
establecer un tipo no exige la rigurosidad del derecho penal, por lo que se admite la
consagracion de tipos abiertos, al igual que un margen razonable del fallador disciplinario en
el proceso de adecuacion tipica de las conductas disciplinarias, dejando clara la conducta que
se le imputa.

Las instituciones educativas tienen autonomia dentro del marco constitucional y legal, para establecer
las reglas que consideren apropiadas para regir las relaciones dentro de la comunidad educativa. Sin
embargo, también tienen el mandato de regular dichas relaciones mediante reglas claras sobre el
comportamiento que se espera de los miembros de la comunidad educativa.
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5.3.9 ARTICULO 68: OBJETIVO DEL DEBIDO PROCESO:

Garantizar el derecho a la defensa, a un proceso publico para el estudiante, a presentar pruebas y a
controvertir las que se alleguen en su contra, a agotar los recursos procesales consagrados y a no
ser sancionados dos veces por el mismo hecho. Teniendo en cuenta el Articulo 29 de la Constitucion
Politica de Colombiay los sefialados en el presente manual, El Colegio San José de Calasanz de
Chia, reconoce el derecho a un debido proceso para lo cual se debera:

1. Escuchar las diferentes versiones del hecho sobre personas implicadas,
intencionalidad, momento y lugar.

2. Dar la oportunidad de conocer las pruebas y controvertirlas.

3. Evaluar y valorar la(s) falta(s), segun el presente Reglamento o Manual de
Convivencia.

4. Evaluar, recomendar y establecer las correspondientes estrategias pedagdgicas y/o
sanciones.

Paragrafo: En todos los casos, en la decision de tomar acciones correctivas o sancionar a un
estudiante, se tendran en cuenta los “principios orientadores en la aplicacion del Manual de
Convivencia”

5.3.10 ARTICULO 69: ETAPAS DEL DEBIDO PROCESO

Queja o conocimiento de oficio. La actuaciéon disciplinaria se inicia por la ocurrencia de unos
hechos que no se corresponden con las disposiciones del Manual de Convivencia. Procede por una
gueja formulada por cualguier miembro de la comunidad educativa, la cual sera debidamente formulada
y recibida: cierta, veraz, material, concreta y oportuna; o de oficio, cuando los hechos son conocidos
directamente por un funcionario de la institucién, quien levantara un informe debidamente sustentado,
concreto y suscrito por él.

Indagacion preliminar. Tiene como finalidad verificar la ocurrencia de los hechos y las personas
intervinientes en ellos a quienes puede solicitarse rendir su version libre y espontanea, para establecer
un cierto grado de certeza sobre las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se desarrollaron
los hechos.

Si la falta es considerada leve, se hace una reflexiéon y un compromiso con el estudiante y se consigna
en el observador del estudiante.

Si la falta es considerada leve reiterativa o grave, el director de grupo efectuara la indagacién preliminar
y comunicaréd a la Coordinadora la procedencia de apertura del disciplinario. Si la falta es considerada
grave reiterativa o gravisima el Coordinador efectuara la indagacion preliminar y comunicara al rector
la procedencia de apertura del disciplinario.

Apertura del disciplinario. Si de la averiguacién preliminar se concluye que efectivamente se esta
en presencia de una o varias situaciones graves 0 muy graves gue contravienen las normas del Manual
de Convivencia, se procede a iniciar el disciplinario mediante comunicacion dirigida a los padres de
familia y/o acudientes y al estudiante, solicitando la presentacion de sus descargos y dando la
oportunidad de que aporte las pruebas que estime conducentes. La apertura del disciplinario la ordena
la Rectora en ejercicio de su potestad disciplinaria.

Participacion de los Padres de Familia o Acudientes. Los Padres de Familia o Acudientes
podran participar en el disciplinario de manera verbal o por escrito, sin embargo su participacion sera
estrictamente para salvaguardar la proteccién de los derechos de su hija, no como contraparte de la
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institucion y menos adn para tratar de evitar la aplicacién de las estrategias formativas y/o sanciones,
ya gue éstas constituyen una herramienta de aprendizaje para el estudiante que confirman el caracter
esencialmente pedagdgico de los procesos disciplinarios, el cual pretende que el estudiante al
reconocer sus faltas y la asuncién de responsabilidades, aprenda a modular sus comportamientos a
futuro, permitiéndole desenvolverse en armonia con su entorno social.

Descargos. En la misma reunién en la que se notifique la apertura del disciplinario o en los 3
siguientes dias, el estudiante debera presentar sus descargos por escrito los cuales debera hacer de
manera personal y sin faltar a la verdad.

Pruebas. Las pruebas deben ser reales, fisicamente posibles, pertinentes, conducentes y ante todo
oportunas. Entre los medios de prueba se pueden aportar testimoniales, documentales, periciales,
representativos y todos los que la ley procesal civil colombiana admite.

Estudio del caso por parte del Comité de Convivencia. En la situacion de tipo disciplinario (no
aborada en decreto 1620, Los miembros analizaran el caso verificando la infraccion a las faltas o la
reicidencia en las mismas, la responsabilidad del estudiante o estudiantes y recomendaran las
estrategias formativas y/o sanciones de acuerdo a lo consignado en el presente Manual. Luego de
garantizar el derecho a la defensa, se deliberard, decidira, levantard acta de la reunién y se comunicara
a la Rectoria través del acta de la reunién.

Resolucion rectoral. La decision final la tomara la Rectora, cuando se halla dado el debido proceso
y llegue a esta instancia, mediante resolucion motivada y la notificara al estudiante y a los padres de
familia y/o acudientes.

Recurso. Contra la Resolucion rectoral que notifique la decisién, procedera el recurso de Reposicion.

Suspension del proceso. Silos hechos acontecen finalizando el periodo escolar o aportes de los
periodos legales establecidos para vacaciones escolares, se suspende el proceso y los términos en
caso de recursos y se iniciara o continuard el proceso al reanudarse las actividades escolares.

5.3.11 ARTICULO 70 POTESTAD DISCIPLINARIA.

De conformidad con el Articulo 2.3.3.1.5.8., del decreto 1075 de 2015, la funcion disciplinaria en el
establecimiento educativo corresponde al Rector. En cohrencia con el Proyecto Educativo Institucional
y con los consejos determina los mecanismos de atencién y seguimiento de lo discilinario.

5.3.12. ARTICULO 71: FALTAS DISCIPLINARIAS

Una falta disciplinaria es un desacierto al que el estudiante llega cuando incurre en el quebranto de sus
deberes o cuando no hace uso responsable de la libertad, afectandose y/o afectando la comunidad
educativa, puede ser: leve, grave o gravisima y trae como consecuencia la aplicacion de estrategias
formativas y/o sanciones.

5.3.13 ARTICULO 72: CRITERIOS PARA DETERMINAR LA LEVEDAD O GRAVEDAD DE LAS
FALTAS.

Para la valoracion de las faltas se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

() la edad del infractor, y, por ende, su grado de madurez psicolégica;

(1) el contexto que roded la comisién de la falta;

(1N las condiciones personales y familiares del estudiante;
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(IV) la existencia o no de medidas de caracter preventivo al interior del colegio;

(V) la omision y/o ocutamiento de informacion al momento de preguntarle para alcarar una situacion.
(V1) los efectos préacticos que la imposicion de la sancion va a traerle al estudiante para su futuro
educativo y

(VII) la obligacion que tiene el Estado de garantizarle a los adolescentes su permanencia en el sistema
educativo.

5.3.14 ARTICULO 73: CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES.
Se consideran como circunstancias que atentan o eximen la responsabilidad del estudiante en la
comision de una falta las siguientes:

El haber obrado por motivos nobles o altruistas.

El haber observado buena conducta anterior.

El confesar la falta oportunamente antes de ser descubierta por otros.

Afeccion psicologica certificada y puesta en conocimiento de la institucion antes de la comision de

la falta.

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

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

7. Procurar, a iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado antes de

iniciarse el proceso disciplinario.

PR

o o

5.3.15 ARTICULO 74: CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES.
Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante, las siguientes:

Reincidir en las faltas

Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra

El haber mentido en forma oral o escrita en su version de los hechos

El irrespeto como reaccién ante el sefialamiento por la comisién de una falta

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

sus comparieros

No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros

Infringir varias obligaciones con la misma conducta

El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa

Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otros comparfieros o miembros de la

comunidad educativa.

10. Emplear en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso puede resultar peligro comuan

11. El haber preparado o planeado ponderadamente la falta o con complicidad de otros
compaferos, miembros de la comunidad educativa o terceros ajenos a la institucion

12. Cometer la falta en detrimento del bienestar de una persona con dificultades especiales

13. Hacer méas nocivas las consecuencias de la falta

Paragrafo: Las circunstancias atenuantes y agravantes se tendran en cuenta para la tasacion de las

sanciones.

I ANNE
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5.3.16 ARTICULO 75: CLASIFICACION DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS
Las faltas al Reglamento o Manual de Convivencia se clasifican en: leves, graves, y muy graves.

5.3.16.1 ARTICULO 76: FALTAS LEVES
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Es todo tipo de comportamiento o conducta que se produce por no cumplir con las normas basicas de
convivencia, deberes, responsabilidad y comportamiento, aunque no atentan gravemente contra los
valores que el Colegio propicia y no ocasionan graves traumatismos en el proceso educativo

Se consideran faltas leves:

1. Impuntualidad a las clases y actividades académicas.

2. Impuntualidad o inasistencia injustificada a la institucién para actos comunitarios programados por
el colegio tales como: convivencia, retiro espiritual, actos litdrgicos, programas sociales, culturales
y deportivos demostrando orden y exactitud en cada uno de estos.

3. No presentar las excusas justificadas por las inasistencias a la institucion, bien sea
médicas o de los padres de familia.

4. Faltar con el material necesario para las clases sin causa justificada o no traer los libros y cuadernos
necesarios para el desarrollo de las actividades escolares.

5. Mostrar negligencia en el cumplimiento de los deberes escolares, asi como la irresponsabilidad,
despreocupacion, falta de interés e incumplimiento de los deberes académicos.

6. Interrupciones de clases y demas actos institucionales con charlas, ruidos, risas,
gestos, juegos o0 por cambiarse de puesto.

7. Realizacién de actividades contrarias a las asignadas por los educadores durante las clases o actos

comunitarios.

Utilizacion inadecuada de materiales de trabajo.

9. Consumo de alimentos y bebidas en las clases y actos comunitarios sin autorizacion de
los docentes o de los directivos.

10. Irrespetar la individualidad de miembros de la comunidad educativa, mediante burlas, apodos,
comentarios ofensivos, vocabulario soez u ofensivo o de cualquier otra forma.

11. Presentarse a la Institucion portando incorrectamente el uniforme de la Institucién o no portarlo sin
la justificacion debida de la coordinacion disciplinaria.

12. Falta de higiene, desconociendo las exigencias planteadas en el manual de convivencia
escolar.

13. No devolver a tiempo los desprendibles o la informacion solicitada por la institucién o sus
docentes.

14. Consumo Yy/o venta de chicle, dentro de la institucion.

15. Comportamientos inadecuados en actos comunitarios.

16. Jugar en sitios y momentos diferentes a los destinados para tal efecto, asi como participar en juegos
de manos y la practica de juegos violentos.

17. Permanecer en el plantel en horarios diferentes al de la jornada escolar salvo autorizacién expresa.

18. Permanecer en lugares no permitidos o en el salon en horas de descanso.

19. Permanecer fuera del aula en hora de clase, negarse a ingresar al aula, o ausentarse de la misma
sin autorizacion del educador.

20. Ingresar sin autorizacion a las areas o zonas de transito restringido, tales como: rectoria, secretaria,
coordinaciones, sala de educadores, laboratorio.

21. Dar mal uso a los elementos de trabajo facilitados por el plantel.

22. Promover o fomentar el desorden e irrespetar el turno en espacios de usos comunitarios como:
tienda, restaurante escolar, bafios y sanitarios.

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

24. Arrojar basuras fuera de los recipientes destinados para ello.

25. Falta de comedimiento para atender las observaciones.

26. Utilizar las vias de evacuacion diferentes a las asignadas o utilizar las asignadas haciendo desorden
0 creando riesgo para otros.

27. Incumplimiento de las normas internas del colegio que sean estipuladas para una mejor
organizacioén y desarrollo de la vida dentro del mismo.

0o
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Paragrafo: La existencia de tres amonestaciones escritas en el proceso formativo, por faltas leves
iguales o diferentes, constituye una falta grave.

5.3.16.2 ARTICULO 77: FALTAS GRAVES

Es todo tipo de comportamiento o conducta del estudiante que atenta contra los valores fundamentales
propiciados por el Colegio, ocasionan un dafio a la armonia institucional o ponen riesgo la tranquilidad
y pueden lesionar los principios del Manual de Convivencia y la buena marcha de las labores formativas.

Se consideran faltas graves:

1.

wnN

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

Acumular tres amonestaciones escritas en el observador de comportamiento escolar por
reincidencia de faltas leves iguales o leves diferentes.

Reincidir en actos de indisciplina de un periodo a otro.

Intento de fraude académico.

Promover desérdenes, situaciones que desconocen sus deberes o los derechos de los
demas, en el transporte escolar y sus rutas escolares o cualquier otro lugar o actividad
donde se pueda identificar como estudiante de la institucion.

Traer a la institucion radios, revistas, audifonos, juegos electrénicos o aparatos similares,
cigarrillos electrénicos, narguilas, mascotas u otros distractores que dificulten el proceso
normal del aprendizaje o nterrrumpan las actividades académicas.

Uso de celulares u otros implementos tecnol6gicos sin previa autorizacién o justificacién expresa
por parte del docente, dentro o fuera del aula.

Organizar, realizar y participar en paseos y salidas, durante la jornada escolar sin el
correspondiente permiso de la Rector(a).

Perturbar el normal desarrollo de clase o actividades académicas o culturales, mediante
conversaciones no autorizadas, gritos, risas, burlas, juegos, gestos, silbidos, remedos,
circulacién por el aula u auditorio en momentos inadecuados, etc. Desatendiendo los
llamados de atencion de la persona a cargo.

Agredir verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa o a cualquier persona
perteneciente al entorno escolar.

Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando huevos, harina, agua, o haciendo
bromas que atenten contra el aseo y seguridad de los compafieros y de la Institucion.
Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de sus compafieros dentro
o fuera del salon.

Promover y/o participar en juegos de azar en los que se apueste dinero.

Dar informacion falsa a los directivos y educadores.

Rebelarse verbalmente y de forma agresiva frente a las instrucciones, observaciones y/o
recomendaciones de educadores y directivos de la institucion.

Hacerse suplantar o suplantar a un compafero o acudiente con la finalidad de evadir
obligaciones, de orden disciplinario y/o académicas.

Realizar actividades ajenas al proceso normal de aprendizaje como ventas, rifas, natilleras
y otras formas de recoger dinero dentro de la institucion a titulo personal o en nombre de la
misma.

Ausentarse del colegio, salones de clases 0 de un acto comunitario sin autorizacion
del coordinador respectivo.

Ausencias injustificadas a las actividades de Apoyo o nivelacion en los dias y horas fijadas
por la institucion.

Retirarse de cualquier actividad o del plantel educativo sin autorizacion.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.
38.

Causar dafios a la planta fisica y/o a los recursos destinados para su servicio, incluida la
escritura de palabras, frases y otros en los muros, puertas, paredes, sillas u otros
deteriorando su imagen y estética.

Denigrar de la institucion a través de actos, comentarios 0 expresiones que atenten contra la
imagen del colegio o contradigan sus fines.

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

Asumir actitudes desobligantes en el colegio o en cualquier otro lugar al cual se asiste en
representacion del mismo.

No cumplir con seriedad, responsabilidad y compromiso las actividades complementarias
en las cuales esta inscrito.

Promover y realizar actos de rebeldia, impidiendo con ello la realizacion normal de las
actividades.

Permanecer con el uniforme de la institucién en jornada contraria a la escolar en lugares
publicos como bares, discotecas, teatros entre otros, sin excusa y realizando actos contrarios
a los principios y valores institucionales.

Ingreso o salida del plantel por puertas diferentes a las establecidas sin previa autorizacion.
Deteriorar avisos, afiches, carteles, carteleras, y mensajes fijados publicamente en la
institucion.

Portar material pornografico dentro de las instalaciones de la institucién o sugerirlo a sus
compafieros por medios fisicos o electrénicos.

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

Crear falsas alarmas tendientes a provocar el panico colectivo.

Hacer uso de los sistemas de comunicacién del colegio en contravia de los principios
formativos de la institucion.

El irrespeto manifestado en cualquier forma, a los simbolos religiosos, patrios y de
identificacion del colegio.

Todo acto contra la moral, la filosofia del colegio, la ley y las buenas costumbres.

Impedir con violencia o sin ella la ejecucion del manual de convivencia o de las actividades
programadas

El incumplimiento sistematico y continuado de las normas del presente manual de
convivencia.

La complicidad para encubrir y/o apoyar actos violatorios del manual de convivencia
Escuchar radio u otro tipo de aparatos de reproduccion de musica durante las clases o en
actos oficiales de la institucion; igualmente, hacer uso de teléfonos celulares en las mismas
circunstancias, sin autorizacion de la persona a cargo.

Paragrafo 1. Todas estas faltas graves deben consignarse en el observador del estudiante y darse a
conocer a la familia.

Paragrafo 2. La utilizacion de los objetos electrénicos en momentos inadecuados, da como sancién
el decomiso del aparato y éste sera devuelto al padre de familia o acudiente autorizado, con cita previa.

Paragrafo 3: El Colegio San José de Calasanz de Chia no se hara responsable por la pérdida o dafio
de ningun objeto de valor traido a la institucién. La responsabilidad recae directamente en quien los
porte o su propietario.
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5.3.16.3 ARTICULO 78: FALTAS MUY GRAVES

Es toda tipo de comportamiento, conducta o actitud que perturba gravemente la armonia institucional
y supone el desconocimiento de los valores éticos y morales que rigen nuestra sociedad y los que
sustentan el Manual de Convivencia, y/o son considerados delitos en la legislacién colombiana.

Se consideran faltas muy graves:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

El fraude comprobado en evaluaciones y /o trabajos escritos.

Consumir cualquier clase de bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas en la
insititucion o fuera de ella usando el uniforme.

Inhalar o fumar con el uniforme dentro y fuera del colegio cualquier tipo de sustancia (legal
0 no), conducente a afectar el SNC sin autorizacion meédica.

Portar, prestar u ofrecer cualquier tipo de sustancia psicoactiva o insumos relacionados con
estas a sus compafieros, .

Planear, liderar, incitar, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo de conductas
violentas dentro y fuera de la Institucion.

Amenazar, Injuriar o calumniar a través de comentarios 0 expresiones utilizando cualquier
medio de comunicacion, a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Porte y uso de armas de fuego o cortopunzantes, asi como aerosoles paralizantes o
alergentes convencionales y no convencionales.

La agresion fisica, atentar contra la vida e integridad personal de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Dafo a archivos, adulteracion de informacion y dafos a las redes o sistemas computables del
colegio.

Sustraccion, alteracion o falsificacion de documentos tales como: informes, examenes,
valoraciones, firmas o cualquier otro elemento utilizado en el proceso formativo del estudiante.
Hurto en propiedad ajena y/o documentos confidenciales o de reserva para la institucion como
informacion sistematizada, software especializado, planillas de notas y libros de control.
Acosar, provocar, abusar y violentar psicoldgica, fisica y/o sexualmente a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

Estallar petardos, papeletas, fésforos u otros artefactos en las dependencias del colegio o en
sus alrededores que perturben el trabajo escolar.

Operar maquinas, herramientas o equipos que no han sido autorizados o realizar con ellos
trabajos distintos a los asignados.

Atentar contra la propiedad ajena aun cuando sea por simple broma.

Publicar escritos an6nimos en contra o tergiversando informacion acerca de la institucion,
profesores o comparieros.

Incurrir en chantaje o acoso moral, sexual o econémico en contra de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Portar o distribuir propaganda que incite a la violencia, el irrespeto, el desacato a las normas
insititucionales, la discriminacion por cualquier motivo.

Crear panico y difundir falsas alarmas que pongan en riesgo la seguridad y la vida de los
miembros de la comunidad educativa.

Utilizar el nombre del Colegio para actividades de lucro personal o grupal, sin previa
autorizacion.

Realizacion de actividades relacionadas con fendmenos como el satanismo, la hechiceria,
practicas magicas u otras contrarias al cristianismo, particularmente la iglesia catolica.

Mala utilizaciéon del servicio de Internet, como es el caso de visitar paginas Web que vayan
contra la moral cristiana (pornografica, violentas, satanicas, etc.), Colocar fotografias propias
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0 ajenas portando el uniforme escolar modelando posturas vulgares o eréticas. Hacer circular
informacién de ese tipo a otras personas.

23. Participar en la elaboracion de paginas o imagenes peyorativas alusivas a la institucion
educativa

24, Portar llaves de la institucion, sustrayéndolas. Sin autorizacion .

25. Escribir letreros o trazar dibujos insultantes contra superiores 0 comparieros ya sea dentro o
fuera del plantel en paredes, muebles u otro tipo de publicaciones.

Paragrafo 1. La reiteracion en la comision de una falta grave, o la comisién de varias faltas graves
gue den lugar a un unico proceso disciplinario, sera considerada falta gravisima.

Paragrafo 2. Pueden considerarse como faltas muy graves a juicio de la Rectora o de la comisién de
convivencia, la comision de una falta grave enmarcada por circunstancias agravantes.

Paragrafo 3. En el presente Manual no podran estar dirimidas todas las faltas que se presentan en la
Institucién. Las situaciones y la clasificacién de éstas se determinaran desde el Colegio teniendo en
cuenta las circunstancias y consecuencias de la accion.

5.3.17 ARTICULO 79: ESTRATEGIAS FORMATIVAS Y SANCIONES

El Colegio podra aplicar las siguientes estrategias formativas y sanciones de acuerdo con la gravedad
de la falta cometida, a las circunstancias de tiempo, modo y lugar en los que se cometa la falta teniendo
en consideracion los atenuantes y los agravantes establecidos para el proceso disciplinario, podran ser
aplicadas una o varias estrategias formativas y/o sanciones en un mismo evento:

1. Amonestacion Verbal. Dialogo reflexivo, persuasivo y formativo con el estudiante a la
primera vez que incurra en una falta leve.

2. Amonestacion escrita. Anotacion en el observador del estudiante, de acuerdo a la falta
esta accion correctiva puede concurrir con una estrategia pedagogica de las
establecidas en el presente manual.

3. Notificacién a los padres de familia y compromiso escrito. Procede cuando el
estudiante acumule en el observador amonestaciones escritas, cuando la amonestacion
escrita concurra con una sancién o cuando el docente o coordinador lo estime
conveniente. El director de grado o el profesor del area, notificaran por escrito, a los
padres de familia o acudiente autorizado para dialogar, analizar en forma conjunta la
situacion del estudiante y buscar estrategias que permitan una adecuada normalizacion.
De este didlogo se dejara constancia escrita y contara con la firma del coordinador, el
acompafante grupal o profesor del area, los padres de familia y/o acudiente autorizado
y el estudiante.

4. Jornadadereflexion y/o trabajos especiales. Se aplica al estudiante como estrategia
formativa, se asignaran trabajos especiales de acuerdo con la falta cometida. Esta
estrategia formativa consiste en que el estudiante desarrollara a lo largo de la jornada
escolar y dentro de las instalaciones del colegio, una serie de actividades que pretenden
llevarlo a reflexionar sobre su conducta y a asumir compromisos de cambio. De esta
jornada de reflexion se dejara constancia escrita en el observador del estudiante.
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5. Retencion de implementos. Cuando la falta esté directamente relacionada con el uso
de implementos como celulares, cAmaras, aparatos reproductores de audio, revistas,
impresos, drogas o0 armas de cualquier tipo, no recomendados , seran retenidos por el
coordinador, el director de grupo, el profesor a cargo o la Rectora de ser necesario, y
serdn entregados exclusivamente a los padres, acudiente autorizado o a las
correspondientes autoridades, previo registro en el observador del estudiante.

6. Prohibicion de representar el Colegio. En el caso de que la falta grave o gravisima
sea cometida por un estudiante que represente al Colegio en actividades deportivas,
académicas o culturales externas, se dictara la privacién de participar en actividades
externas en representacion del Colegio, la cual quedara consignada en el proceso
formativo.

7. Acciones dereivindicaciéon y reparacion de la falta. Procederan para las faltas leves,
graves y/o muy graves cuando con ellas el estudiante ofenda la filosofia, los principios
o la integridad de la institucion o de cualquier miembro de la comunidad educativa.

8. Suspension de programas especiales o de representacion. Como estrategia
formativa, el estudiante podra ser suspendido en su participacion a programas
especiales organizados por el Colegio o en los cargos de representacion que esté
ejerciendo.

9. Asistencia a un programa de orientacién y tratamiento. Como estrategia formativa,
podra imponerse la obligacion de que el estudiante asista a un programa de tratamiento
terapéutico, psicoldgico o psiquiatrico o reciba asistencia profesional.

10.Anulaciéon de evaluaciones. El fraude o intento de fraude trae como consecuencia la
anulacién de la actividad evaluativa y la calificacion sera UNO (1.0)

11.Compromiso Pedagdgico. El compromiso pedagdgico, es una estrategia con la cual
se busca que los educandos y los padres de familia o acudientes, se comprometan a
generar acciones correctivas que mejoren las deficiencias que el educando presenta en
alguna, algunas o todas las areas de su proceso de formacién integral en cualquier
momento del afio escolar.

5.3.17 1 ARTICULO 80: CIRCUNSTANCIAS POR LAS CUALES SE ELABORAN COMPROMISOS
PEDAGOGICOS

1. Estudiantes que presenten insuficiencias en su proceso académico, durante el afio escolar y
requieren pruebas extemporaneas para determinar su promocion..

2. Estudiantes que presenten dificultades normativas o de convivencia, asi como faltas graves
0 muy graves que obstaculicen su formacién integral, durante el afio escolar.

5.3.18 ARTICULO 81: EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS COMPROMISOS

Los compromisos se evaluaran cada periodo académico, siendo el director de grupo el responsable de
Su respectivo seguimiento. Si al evaluar el proceso del estudiante se concluye el incumplimiento en los
compromisos adquiridos, podra recomendarse al consejo directivo alguno de los siguientes
mecanismos:
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1. Matriculaen condicién de ultima oportunidad. Se utiliza cuando la Rectora considera
gue la falta permite una altima oportunidad, sin deteriorar en el estudiante el sentido de
la norma, ni convertirse en un mensaje nocivo para la comunidad. Estara acompafada
de la suscripcion de compromisos académico y/o normativo.

2. Evaluacion y seguimiento de las matriculas en condicion de ultima oportunidad:
Las matriculas en condicion de dultima oportunidad se evaluardn cada periodo
académico por parte del equipo de grado, siendo el coordinador de grado el responsable
de su respectivo seguimiento. El incumplimiento de los compromisos sera motivo para
la cancelacion inmediata de la matricula.

3. Semiescolarizacién Preventiva: Para el caso en que la falta del estudiante afecte la
tranquilidad que debe prevalecer en el aula de clase y se considere conveniente la no
asistencia de la misma a sus actividades escolares, se aplicara la semiescolarizacion
preventiva del estudiante por cualquier nUmero de dias. Para ello se realizara
notificacion a la familia y el estudiante sera confiado a sus padres o acudientes, los
gue velaran responsablemente para que cumpla con la estrategia pedagdgica y con las
actividades académicas que le sean asignadas durante la misma

Los educadores elaboraran talleres, segun el horario de clases del dia o dias de la
semiescolarizacién preventiva, y los entregardn a la coordinacién, asi mismo el
coordinador los entregara al estudiante, conjuntamente con un taller formativo. Una vez
termine la semiescolarizacion preventiva, el estudiante debe presentarse con los talleres
a la coordinacion respectiva, quien los entregara a los educadores, ante quienes debera
el estudiante presentar su sustentacién. Si durante el periodo de suspensién se realizan
evaluaciones orales o escritas, las mismas seran aplazadas, para lo cual le seran
asignadas nuevas fechas de presentacion.

4. Cancelacién de matriculay retiro del colegio. La cancelacion de la matricula durante
el desarrollo del afio lectivo, es una sancion que podra ser aplicada cuando el estudiante
incurra en varias faltas graves o en una o varias faltas muy graves, dejando evidencia
del debido proceso. En caso de retiro del estudiante del Colegio, cualquiera que sea el
motivo, es obligacion de la familia 0 acudiente ponerse a paz y salvo por todo concepto
con el Colegio, firmar en la secretaria la cancelacion de la matricula y entregar en esta
dependencia el carné estudiantil. LA cancelacion de matricula también podra ser una
consecuencia de incumplimiento a los compromisos pedagdgicos o medidas formativas
asociados a lo disciplinario.

5. Semiescolarizacion Por El Resto Del Afio Lectivo: En caso de que el afio lectivo
esté muy avanzado y en consideracion a los factores atenuantes, al grado de
compromiso de los padres de familia, y en especial a la proteccion al derecho a la
educacion del estudiante, la institucion podra considerar LA SEMIESCOLARIZACION
POR EL RESTO DEL ANO LECTIVO para el estudiante , para ello el colegio se
compromete a entregar un plan de apoyo para el estudiante y su familia, de tal manera
gue el estudiante pueda cursar lo restante del afio lectivo sin ningun tropiezo. El colegio
se compromete a evaluar periédicamente el proceso educativo del estudiante. La
decision sera sostenida siempre y cuando se evidencie el compromiso del estudiante y
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el acompafiamiento de sus progenitores o acudientes, en el acatamiento de las
actividades y cronogramas propuestos por el Colegio.

6. Reparacion De Dafios O Perjuicios. En el caso de que de la comision de la falta se
deriven dafios o perjuicios, el estudiante y sus padres o acudiente autorizado, deberan
asumir la reparacion y/o pago de la pérdida o el dafio ocasionado a muebles o enseres
y/o la reparacion de los perjuicios causados.

7. Pérdida De Beca Y/O Auxilio Econémico. El estudiante al cual se le haya adjudicado
beca o auxilio econémico, podra ser sancionado con la suspensién del mismo como
consecuencia de un proceso disciplinario o por bajo desempefio académico o
dificultades normativas.

Paragrafo: Pronunciamientos de la Corte Constitucional sobre la aplicacién de
sanciones: La educacion es un derecho-deber, por tanto, no se vulnera el derecho a la
educacion por sanciones al mal rendimiento académico y comportamental. (Fallo de la
Corte Suprema de Justicia. T-509-7,12/94). No se vulnera el derecho a la educacion por
sanciones a las normas por rendimiento y disciplina. (Fallo de la Corte Suprema de
Justicia T. 316-12, 7/94].

8. Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes. Con la entrada en vigencia
del sistema de responsabilidad penal para adolescentes que cobija a los menores de
edad dentro del Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de noviembre de
2006), en caso de que el estudiante haya incurrido en delitos sancionados por la Ley
Penal Colombiana, la Rectora en su papel de representante legal del Colegio, debera
elevar la correspondiente denuncia ante las autoridades competentes.

5.3.19 ARTICULO 82: INFORMACION AL PADRE DE FAMILIA O ACUDIENTE AUTORIZADO.
En todos los casos que este procedimiento indique el deber de informar o notificar deban ser notificados
el estudiante, los padres de familia o acudiente autorizado se agotaran en el siguiente orden:

1. Informacién mediante comunicacion escrita: Se hara enviando una nota en al padre de
familia o acudiente autorizado, la cual deberd ser devuelta con la firma del padre o acudiente
autorizado que la recibe.

2. Citacién al padre de familia o acudiente autorizado a través de la agenda escolar o formato
establecido.

3. Informacion mediante comunicacidn telefénica: cuando el padre de familia no asiste a la
citacion hecha, se har4 comunicacion telefénica y se dejar4 constancia en el observador del
estudiante.

5.3.20 ARTICULO 83: NOTIFICACION DE RESOLUCIONES

1. Notificacién personal: la notificacion personal se hard por secretaria leyendo integramente la
Resolucién a la(s) persona(s) que se notifique(n) o permitiendo que esta lo haga.

2. Notificacidon por correo certificado: de no ser posible la comparecencia del padre de familia o
acudiente autorizado para ser notificado personalmente, se dejara constancia de esta situacién y se
le enviara copia de la Resolucion por correo certificado a la direccion que haya suministrado en el
acto de matricula.
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5.3.21 ARTICULO 84: INTERPOSICION DE RECURSOS

En todo proceso disciplinario o académico, se debe respetar siempre su derecho de defensa con la
interposicién de recursos.

1. Recurso de reposicion: contra la resolucion que imponga sancion procedera el
recurso de reposicidon, el cual tiene como finalidad la manifestacion de los elementos o
pruebas que desvirtten la responsabilidad del estudiante en los hechos que motivaron
la sancion o la violacion al debido proceso establecido en el Manual de Convivencia.

De no presentarse recurso de reposicion la decision quedara en firme transcurridos tres (3) dias habiles,
luego de que los padres o acudiente autorizado y el estudiante hayan sido notificados del contenido de
la misma.

En el evento de presentarse el recurso de reposicion, sera resuelto por la Rectora como titular
de la potestad disciplinaria. La confirmacion o revocacion de la decisién sera comunicada de
forma personal o por correo certificado y sobre la misma no procedera recurso alguno.

Requisitos del recurso de reposicién

A. Siempre debe presentarse por escrito.

B. El término para interponer el recurso es de tres (3) dias habiles, siguientes a la
notificacion del contenido de la resolucion.

C. Los hechos que sustenten el recurso deberan plasmarse en forma respetuosa, de lo
contrario no seran valorados.

D. La sustentacion del recurso debera versar sobre hechos o pruebas que no se tuvieron
en cuenta en el disciplinario y que desvirten la responsabilidad del estudiante o sobre
la presunta violacion al debido proceso.

Paragrafol: todas las faltas seran consignadas en el observador del estudiante.

Paragrafo 2: Cada caso se estudiara de forma individual con base en la informacién recogida, antes
de tomar la decisién. Sentencia No. T-316/94 DERECHO A LA EDUCACION/PLANTEL
EDUCATIVO - Retiro.

Paragrafo: 3 Mientras no se agote el recurso otorgado la Resolucién Rectoral, el estudiante asistira
normalmente a las clases y actividades del Colegio; una vez la resolucion quede en firme, debera
retirarse inmediatamente de la Institucion.

5.3.22 ARTICULO 85: TECNICAS Y MODELOS DE INTERVENCION

Para la resolucién de los conflictos escolares el Colegio San José de Calasanz de Chia, utilizara
diversas técnicas y modelos de intervencion, encaminadas a la resolucion pacifica de los conflictos
escolares tales como:

1. El consenso: mecanismo a través del cual las partes en conflicto intercambian sus puntos
de vista, preocupaciones y necesidades y tratan de llegar a un acuerdo aceptado por ambas
partes.
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8.
9. Realizan un andlisis del conflicto, resaltando los aspectos en comln que han expuesto las

La mediacion: mecanismo que se basa en la intervencion de un tercero imparcial y neutral,
gue anima a las partes a convenir una solucion satisfactoria para ambas, sin ofrecer
alternativas sino vigilando el debido proceso.

La conciliacion: este mecanismo propone la intervencion de un tercero que busca la
reconciliacion de las partes en conflicto, proponiendo soluciones posibles que satisfacen
las necesidades de ambas partes para que éstas las analicen y las acepten.

Arreglo normativo: el conflicto se resuelve a través de la intervencion de una tercera
persona que impone a las partes una solucion de acuerdo con las normas de convivencia
establecidas en el aula y en la Institucion educativa.

Capacitacion de mediadores, los estudiantes, docentes, directivos o0 personas
nombradas o elegidas como mediadores o conciliadores, deben ser capacitados en el tema
para que puedan desarrollar sus funciones cuando se presente un conflicto escolar y sea
necesaria su presencia o intervencion.

Participacion de mediadores en el manejo de conflictos tipo I, atendiendo a la ley de
convivencia escolar (Ley 1860 de 2013) y su decreto reglamentario en los conflictos
escolares de tipo I, los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o
conciliadores escolares, podran participar en el manejo de estos casos en los términos
fijados en el manual de convivencia. Los mediadores pueden participar en el manejo de
conflictos escolares tipo | asi:

Se accede a este mecanismo de manera voluntaria; las partes llegan a la mediacion, porque
asi lo han decidido.

Es un proceso sistematico, hay una serie de fases que se tienen que desarrollar.

Los mediadores deben favorecer la comunicacién y la colaboracién en la resolucién efectiva
del conflicto entre las partes.

Los mediadores deben facilitar el encuentro.

Debe presentarse como un proceso educativo y transformador de las partes.

Los mediadores no pueden ofrecer soluciones, son las partes quienes aportan las
soluciones, aprendiendo a gestionar sus conflictos.

Los mediadores deben garantizar la confidencialidad del proceso.

Los mediadores del conflicto explican las condiciones y normas para poder realizar la
mediacion.

Los mediadores instan a cada una de las partes en conflicto a que relate lo sucedido.

partes.

10.Piden a las personas en conflicto que expresen ideas sobre las posibles soluciones.
11.Las partes eligen una solucion, se analiza con ayuda del mediador y se redacta un acuerdo

para su firma.

6. HIGIENE Y CUIDADO DE LOS BIENES Y EL AMBIENTE ESCOLAR

6.1 ARTICULO 86: MEDIO AMBIENTE ESCOLAR

De acuerdo con lo establecido en la ley general de educacion, plantea la necesidad e una pautas de
comportamiento enrelacion con el cuidado del medio ambiente escolar

En este sentido partimos de un concepto amplio de medio ambiente en el cual caben no sélo los
problemas de orden ecologico sino también los de tipo académico, disciplinarios, sociales y
comunicativos.
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En consecuencia, nuestro proyecto apunta a sensibilizar y concientizar a la Comunidad Educativa con
el fin de cuidar y trasformar nuestro medio ambiente escolar. Siempre necesitamos de otras personas,
ningun ser humano puede vivir aislado de los demas.. El Colegio San José de Calasanz de Chia, es
nuestra pequefia sociedad y por eso debemos tener un sentido de pertenencia con ella y cuidarla..

El proyecto de medio ambiente, como proyecto transversal, debe integrar conocimientos, habitos y
actitudes, porque desde cualquier area de estudio se puede proyectar el afecto y valoracion hacia la
institucion. Ademas, las instituciones educativas son el espacio fundamental, para formar habitos de
proteccion del medio en que se vive y es el escenario adecuado para construir proyecto de nacion.

6.1.1 ARTICULO 87: ESTRATEGIAS DE CONSERVACION Y CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

Los salones de clase y demas dependencias de los centros, como biblioteca, cafeteria, canchas de
juego, corredores, son lugares privilegiados para el aprendizaje y el sano esparcimiento. Por lo tanto,
es deber de las estudiantes colaborar en el orden y limpieza de los mismos asumiendo las siguientes
actitudes:

e Procurar colaborar con el cuidado y limpieza del medio ambiente de la comunidad educativa
teniendo en cuenta que los desechos deben ser colocados en sus respectivos lugares
(canecas) de tal manera que bafios, salones, patios, pasillos y zonas comunes permanezcan
limpios.

e Estimular el hdbito de limpieza ambiental mediante la aplicacién de correctivos adecuados
y campafias que publiquen el manejo correcto de las basuras tanto en la institucion como
en la comunidad.

e Reducir el consumo, reutilizar y Reciclaren los diferentes ambitos materiales como:
tecnologia, papel, plastico, tapas y tetra pack.

e Velar por la conservacion de las zonas verdes, arboles y plantas de la institucion.

Realizar la decoracion de aulas, laboratorios, y areas comunes con afiches y mensajes
formativos e informativos.

e Cuidar los muebles, equipos y materiales utilizados.

Mantener limpio el pupitre 0 mesa de trabajo escolar.

o Mantener limpios y decorados los salones de clase, evitando pegar objetos que deterioren
la pintura del mismo y de la puerta.

e A través del Proyecto Ambiental Educativo — PRAE - se desarrollardn acciones que
permitan generar espacios de reflexion respeto a la conservacion de un medio ambiente
sano para toda la comunidad educativa.

e [Favorecer un ambiente agradable, propicio para la comunicacién y la concentracion
evitando ruidos y gritos que perturben el ambiente de estudio.

e Cuando una estudiante, o cualquier miembro de la Institucién padezca una enfermedad
contagiosa, evitara el contacto con el resto de la Comunidad Educativa.

o Evitar el uso indebido del agua y apagar luces, al salir de los salones, laboratotios y oficinas.

7. POLITICA INSTITUCIONAL DE INCLUSION ESCOLAR.

7.1 Introduccion y definiciones

En 1990 la Declaracion Mundial de la Educacion para todos de la UNESCO, con el fin de buscar la
universalizacion de la educacion reconocié la necesidad de suprimir la disparidad educativa
particularmente en grupos vulnerables a la discriminacion y la exclusion (nifias, los pobres, nifios/as
trabajadores y de la calle, poblacidn rural, minorias étnicas, poblacién con discapacidad y otros grupos).
(http://www.inclusion-international.org/, 2022)
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En el mismo sentido, la legislacién colombiana en el decreto 1421 de agosto 29 de 2017 reglamenta
en el marco de la educacién inclusiva la atencién educativa a la poblacién con discapacidad, dando
principios y orientaciones para este servicio. El presente manual de convivencia se acoge a las
definiciones y protocolos alli establecidos.
(https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30033428)

7.2 ARTICULO 88: COMPROMISO DE LA INSTITUCION

El Colegio San José de Calasanz de Chia tiene entre sus valores y sus practicas pedagogicas la
herencia carismatica de Paula Montal y José de Calasanz, que quieren ofrecer educacion para todos,
principalmente a quienes tienen mayor dificultad en cualquier sentido y en busca de una sociedad mas
justa y fraterna. Esto implica reconocer la importancia de identificar los dones capacidades y talentos
de cada estudiante, para potenciarlos y favorecer un feliz transcurso de toda la vida del estudiante en
cualquier condicion.

7.2.1 ARTICULO 89 POLITICA INSITITUCIONAL

El Colegio San José de Calasanz ajusta gradualmente sus instalaciones, programas y procesos
formativos (de estudiantes y docentes) para dar respuesta a las necesidades de los los nifios, nifias y
jévenes con requerimientos de inclusién educativa cuyas familias o responsables legales matriculan
a su hijo/a y con ello manifiestan su decisién de comprometerese responsablemente con la formacién
del estudiante; contando con el diagnéstico del menor y las condiciones institucionales que se ofrecen,
se procura de manera conjunta integralidad, pertinencia y permanencia, con el apoyo de
organizaciones especializadas y en coherencia con las aspiraciones educativas de los centros
escolapios.

7.2.2 ARTICULO 90 APOYO DESDE PSICORIENTACION

El/lla psicoorientadora acompafa el proceso del estudiante desde su admision en la cual se dejara
evidencia del compromiso particular de los padres, se tendra conocimiento de los procesos médicos
e interdisciplinarios a que haya lugar, para que atendiendo las recomendaciones del profesional o
entidad tratante se determinen los ajustes razonables, con el consecuente PIAR.

La gestion de proyeccion humanistica, a través de psicoorientacion, junto con gestion Pedagogica
promueven la formacién de los docentes y estrategias que permitan implementar el Disefio Universal
de Aprendizaje.

7.2.3 ARTICULO 91 APOYO A LOS DOCENTES

Los docentes acopafian y orientan en aula y en los diversos espacios de aprendizaje a los estudiantes
y cuentan para ello con la asesoria de psicoorientacion, los informes de profesionales externos y los
espacios de formacion en jornadas pedagdgicas u otros que puedan considerarse.

7.2.4 ARTICULO 92 PROMOCION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR INCLUYENTE

Dado que toda actividad escolar es intencionadamente formativa, quienes acompafian a los
estudiantes promueven con el ejemplo, la palabra, orientaciones y estrategias pedagdgicas, civicas y
democraticas la participacion de todos los estudiantes, el buen trato, el autocuidado y el respeto a
toda persona.

7.3 ARTICULO 93 COMPROMISO DE LOS ESTUDIANTES

Todo estudiante activo se compromete a vivir los valores insititucionales, los derechos y deberes
consagrados en este manual, de manera acorde a su condicidn particular y asume responsablemente
el deber de cuidado con quienes pueden estar en situacion de particular vulnerabilidad, contando con
el apoyo de sus comparieros, los docentes y demas personal de la institucion.
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7.4 ARTICULO 94 COMPROMISO FAMILIAR

Desde el proceso de admision la familia acoge las condiciones particulares del menor y la realidad
insititucional, para comprometerse a través del contrato de cooperacién educativa que se firma en la
matricula y la carta de aceptacion de su responsabilidad que se firma por parte de lo padres de familia
y que autoriza el disefio del PIAR que incluye un acta de acuerdo o las estrategias que sean mas
recomendables de acuerdo a la situacion particular.

La familia proveera de la informacion necesaria para dar continuidad con las recomendaciones de los
profesionales externos y atendera las sugerencias o remisiones que se hagan desde la institucion

7.5 ARTICULO 95 RELACIONES INTERINSITITUCIONALES PARA LA INCLUSION
Considerando que el plantel no cuenta con docentes especializados en dificultades del aprendizaje o
similar; se dispone de la experiencia y formacién de los docentes, y el apoyo interinsititucional de
profesionales sea por convenio o0 asesoria de los profesionales externos.

Se recurrira a la remision a instancias gubernamentales cuando se detecten situaciones que ponen en
riesgo o vulneren los derechos de los menores en cuanto a sus necesidades y estas no sean atendidas
de manera oportuna y continua por los padres de familia 0 acudientes y se salgan de los alcances del
servicio educativo prestado por la insititucion.

8. REGLAMENTACION DE LOS SERVICIOS DE APOYO Y NORMAS DE CONVIVENCIA
EN ACTIVIDADES O LUGARES ESPECIFICOS
8.1 ARTICULO 96: SERVICIO DE BIBLIOTECA

8.1.1 NORMAS PARA EL USO DE LA BIBLIOTECA

1. El horario seréa establecido por el equipo directivo del colegio al inicio del afio escolar

2. Podran hacer uso del servicio de préstamo de materiales los estudiantes a partir del grado
transicion, los padres de familia, los empleados, los profesores y las Madres Escolapias.

3. Todos los estudiantes tendran, derecho a utilizar el servicio de biblioteca y no podran ser
sancionados con la negacion del servicio por situaciones académicas o disciplinarias
ocurridas en el colegio. No obstante, la biblioteca como espacio privado para uso publico,
podrd hacer uso de su derecho de admisiéon, cuando un estudiante no se comporte
adecuadamente acorde a lo establecido en este reglamento y en el manual de convivencia.

4. Los libros de consulta se prestaran por 7 dias.

5. El material prestado se podra renovar tres veces por un periodo de tiempo igual, siempre y
cuando no esté reservado por otro usuario

6. El material de referencia no podra ser retirado de la biblioteca, por tanto, las consultas que
los impliqguen deben hacerse dentro del horario de servicio de dicha dependencia.

7. La devolucion de material debe hacerse a mas tardar el dia que se haya sefialado en la
tarjeta del libro, libro de préstamos o software. De lo contrario se cobrard multa por cada dia
de retraso.

8. Cuando un estudiante se retira de la institucién o termina sus estudios debe presentar paz
y salvo de la biblioteca al director de grupo y/o secretaria segun se indique.

9. Las revistas tienen la misma reglamentacion de las colecciones generales, y su préstamo
podra ser por 7 dias, prorrogables hasta por tres veces si no pesa sobre dicho material
alguna reserva.

10. Los estudiantes no podran hacer uso del computador y en general de las pertenencias de
uso exclusivo de la biblioteca, sin autorizacion

11. Parapréstamo de libros, los estudiantes deberan firmar ficha de libro o el libro de préstamos,
si no se utiliza software en la institucion.
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12

13.

14.

15.

16.
17.

. Los usuarios tienen derecho a reservar el material y entrar en lista de espera cuando existan
reservas anteriores.
No se debe entrar comiendo, ni tampoco consumir alimentos o bebidas dentro de la biblioteca y

mientras se permanezca alli.

Se debe permanecer en silencio respetando el ambiente de tranquilidad y concentracion que alli
debe reinar.

No se permite entrar juegos.

Los docentes que entren con su grupo deberan controlar la disciplina de estos.

No se permite el ingreso a la biblioteca de radios, grabadoras, juegos electronicos es decir de
implementos y distracciones que perturben el silencio.

18. El estudiante que no devuelva en la fecha asignada el material prestado, no podra retirar material

alguno hasta que esté a paz y salvo con la biblioteca

19. Por cada dia de retardo en la entrega debera pagar la suma que para este efecto fije la biblioteca.
20. Quien pierda cualquier material debera pagar su precio comercial actual.

8.1.2 ARTICULO 97 SANCIONES POR EL MAL USO DEL SERVICIO

Con el fin de agilizar y garantizar un buen servicio, asi como para lograr la devolucion oportuna del
material, debe tenerse en cuenta;:

La estudiante que no devuelva en la fecha asignada el material prestado, no podra retirar
material alguno hasta que esté a paz y salvo con la biblioteca.

Por cada dia de retardo en la entrega debera pagar la suma que para este efecto fije la
biblioteca.

Quien pierda cualquier material debera pagar su precio comercial actual.

Quien mutile, raye o dafie, cualquier tipo de material debera pagarlo y se le aplicard ademas
una sancion de acuerdo a lo que decida la Coordinacion. Asi mismo se le suspendera el
servicio por mal uso.

Si una persona que tiene una reserva no la utiliza perdera su reserva y el material se le
entregara a otro usuario que lo solicite.

8.2 ARTICULO 98: SALA DE INFORMATICA

REGLAMENTO INTERNO DE LA SALA DE INFORMATICA.

El reglamento interno para las estudiantes en la sala de sistemas es el siguiente:

Se debe ingresar en orden y de ser necesario por el flujo de usuarios se debera hacer fila para el
ingreso.

EL uso de la sala deb estar acompafiado por algin adulto y dbe contarse con su autorizacion.

El usuario debe tener las manos limpias para evitar deterioro en los equipos.

Pulsar con suavidad el teclado y el mouse evitando hacer dafos.

No ingresar a Internet sin autorizacion del profesor(a) encargado del aula.

Evitar el uso inadecuado de la tecnologia puesta al servicio de la institucion, que pueda afectar las
sanas costumbres y de convivencia. (Ley 1620 de 2013)

No visitar paginas Web que vayan contra la moral cristiana (pornograficas, violentas, satanicas,
etc.) o enviar informacion de ese tipo a otras personas desde el Colegio.

No cambiar la configuracion del computador.

No desconectar ninguno de los periféricos como Mouse, teclado, entre otros.

Cuando se acabe la clase verificar que haya apagado la CPU y el monitor, y las sillas en su lugar.

Utilizar los audifonos solo cuando se le autoricen.
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* No instalar ningun software sin previa autorizacion.

* Vacunar las memorias antes de usarlas.

» No ingresar ni consumir ningun tipo de comestible, dentro de la sala de informética.

* No ingresar elementos u objetos no acordes con el desarrollo de la clase, como juguetes, balones,
u otros que interrumpen con el progreso de la misma.

* No extraer de la sala materiales o elementos que son necesarios para el desarrollo de las clases.

8.3 ARTICULO 99: SERVICIO DE PSICOORIENTACION

El area de PSICOORIENTACION en el Colegio San José de Calasanz de Chia, tiene como prioridad
atender y fomentar el desarrollo psicolégico en su componente social, afectivo-emocional- en los 2
agentes principales del sistema educativo (estudiantes y padres de familia). El servicio de
Psicorientacion, que pertenece al proceso de Proyeccion humanistica de la institucion tiene como
objetivo: planificar actividades de proyeccion humana, servicios de apoyo que faciliten el desarrollo
integral de los sujetos desde el impacto en su proyecto de vida. Por lo anterior, y con el fin de prestar
un buen servicio a la comunidad educativa, se plantean los siguientes aspectos en relacion a la
prestacion del servicio de psico-orientacién Los cuales deben tenerse presentes en al momento de
solicitar la consejeria.

8.3.1 DERECHOS:

» Reconocer la psicologia como una acreditacion profesional; desde un campo reflexivo, investigativo
y objetivo, con competencia neutral que no involucra emocionalidades, empatias ante las
situaciones presentes de estudiantes yfamilias.

» Garantizar al profesional en psicologia el derecho a su silencio como una muestra a su competencia
desde el quehacer.

* Respaldar la prudencia y el protocolo manejado en situaciones que indiquen la necesidad de la
comunicacion asertiva a entes directivos, administrativos, coordinaciones.

* Protegerle los intereses profesionales; velando porque los diferentes servicios se presten en un
contexto de fiabilidad cientifica y técnica apoyando al profesional en momentos coyunturales
administrativos o legales como politica institucional.

8.3.2 DEBERES:

» Asistir diariamente al Colegio durante todo el tiempo de trabajo.

* Planear, Disefiar, Implementar y Desarrollar Proyectos Institucionales procurando la salud mental
— emocional de los estudiantes.

« Acompaidar afectiva y efectivamente el proceso de formacion integral de los estudiantes.

» Atender en forma humana, respetuosa, responsable, oportuna, y diligente a la Comunidad
Educativa y demas personas que soliciten su atencion.

» Apoyar el proceso de Formacion Integral desde los pilares de la filosofia escolapia, la Psicologia
Educativa, Evolutiva y Social.

« Asumir las orientaciones dadas desde la Rectoria y por la Coordinacion Académica.

« Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en el SGC.

» Participar activamente en el proceso de Admisiones dando cumplimiento a las responsabilidades
asignadas en dicho procedimiento.

» Participar en los eventos en los que la Comunidad Educativa la requiera o le asigne.

» Elaborar y ejecutar los proyectos y programas que le competen: formacion familiar, salud
preventiva, educacion sexual, orientacion Profesional, talleres y escuelas de padres, entre otros.

» Evaluar los casos especiales de estudiantes que le sean remitidos, asesorando a los docentes y
padres de familia en el manejo pertinente de los mismos o recomendando trabajo con especialistas,
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cuando se requiera, sin llevar a cabo terapia (maximo tres sesiones de acompafiamiento por
estudiante).

* Reunirse por lo menos una vez al mes con los estudiantes que por su situacién de diagnostico,
requieren seguimiento también al interior de la Institucion.

» Participar en las jornadas pedagodgicas y demas reuniones en las que se le requiera.

+ Mantener informada a la Rectora de su gestion.

8.3.3 ARTICULO 100 REGLAMENTO PARA LA ATENCION A PSICOORIENTACION

=

Tener un trato respetuoso entre la Psico-orientadora y los estudiantes.

2. Los estudiantes que requieran ser atendidos, seran EXCLUSIVAMENTE atendidos en las
instalaciones y el horario establecidos por la institucién para tal fin.

3. Por ningtn motivo los estudiantes pueden hacer uso de los equipos y el material disponible en el
departamento sin el permiso y/o la supervision de las personas de Psicoorietacion.

4. Los estudiantes deben tener permiso del docente a cargo de la clase en la que se encuentre para
asistir al servicio de psicoorietacion.

5. Los estudiantes seran atendidos Unica y exclusivamente en el horario dispuesto para esto. (7:30
Am - 3:00 Pm).

6. Los casos que son atendidos por el departamento de Psico-orientacién serdn remitidos por los
docentes, acudientes o por iniciativa propia y seran atendidos con cita previa en el margen de 15
dias, después de la solicitud.

7. Los docentes deben hacer uso del formato de remision dispuesto para este fin, diligenciando en
su totalidad, y firmandolo con nimero de cédula
Nota: En caso tal que el formato se diligencia digitalmente, debe contar con el nombre del docente
gue remite (firma).

8. Los padres que deseen voluntariamente solicitar cita con psicologia pueden disponer de varias

alternativas: Por medio del director de grupo o docentes, comunicandose al correo electrénico de

la psicologa segun se publique en la pagina web.

8.4ARTICULO 101: TIENDA ESCOLAR - RESTAURANTE

NORMAS DEL RESTAURANTE Y LA TIENDA ESCOLAR

La tienda escolar es un lugar publico y de servicio para todos los miembros de la Comunidad Educativa,
por tanto, es necesario que se cumpla con las normas de funcionamiento para ella:

1. El estudiante solamente puede visitar la tienda y comprar lo que alli se expende, en los horarios
establecidos y realizando la fila respectiva.

2. Los residuos deben ser depositados en las canecas de basura segun la clasificacion que
corresponda.

3. Los estudiantes y demas miembros de la comunidad daran un trato respetuoso y cordial a los
encargados de la tienda escolar.

4.En la tienda no prestara servicio ni atendera estudiantes una vez se toque el timbre de terminacion
del descanso.

5. Al retirarse de la tienda escolar los estudiantes deben dejar limpio y ordenado dicho espacio.

6. Los estudiantes deben abstenerse de jugar, correr y empujar en el espacio asignado para la tienda
escolar, consumir la totalidad de los alimentos,
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

Conservar un tono de voz moderado, Informar a un docente cuando observe algiin comportamiento
irregular, demostrar normas de urbanidad y respeto con el personal de Servicios de Alimentos que
atienden en la tienda escolar.

Al detectar un billete falso o cualquier otra accion engafosa que atente contra los bienes,
seran notificados por parte del personal de la tienda al docente encargado de las
estudiantes en ese momento y se destruira delante del duefio y se notoficara a su acudiente
Mantener en un sitio visible la lista de precios de cada uno de los articulos que alli se expenden.
Los encargados de la tienda velaran por la buena higiene, aseo y presentacioén de ésta.
Consumir la totalidad de los alimentos.
Informar a un docente cuando observe algiin comportamiento irregular.
Horarios de servicio: 5 minutos anstes del timbre para iniciar la jornada academica.

Durante los descansos
El comedor escolar durante la hora de almuerzo es para este uso exclusivamente.

8.5 ARTICULO 102: SERVICIO DE PRIMEROS AUXILIOS

Primeros Auxilios es un servicio de atencion basica que NO esta autorizado a dar medicamentos de
ninguna indole a los estudiantes y podra prestar servicios en control de signos vitales, curacion o
primeros auxilios.

Para recibir el servicio en primeros auxilios el o la estudiante debe ser remitido (a) por el profesor
con quien tiene la clase, utilizando la agenda.

Todo (a) estudiante que presente patologias graves o que requiera un control especial, debera traer
de su casa un instructivo de cuidados especificos, en el cual precise centros de atencion donde se
puede remitir en casos extremos, y debe mantener a mano el carné de la E.P.S.

Para que un (a) estudiante enferma/o pueda salir del colegio debera establecerse una comunicacion
con el padre, madre o acudiente, quien debera recoger a su hijo (a). Si no es posible la
comunicacion el/la estudiante permanecera en primeros auxilios. (exceptuando casos de extrema
gravedad y atencion médica.)

En el evento en que un estudiante, sufra de una lesién grave o que comprometa su vida, debera
remitirse de inmediato a un centro asistencial por medio del servico de area protegida a la E.P.S.
del/la estudiante o entidades hospitalarias cercanas, que puedan prestar el servicio urgente, al
tiempo que se notifica de la situacion a padres o acudientes.

Solo se debe permanecer alli cuando el estado de salud lo amerite, regresando al aula de clase
inmediatamente sea atendido o que la auxiliar de enfermeria lo indique y autorice.

En primeros auxilios no se puede ingerir ningun tipo de alimentos o bebidas.

En primeros auxilios NO se debe permanecer en calidad de acompafiante o auxiliante de alguien.
Se debe mantener un comportamiento adecuado en la utilizacién del servicio.

El colegio NO ESTA AUTORIZADO PARA DAR MEDICAMENTOS; por tanto, los padres de familia
no deben enviar ningun tipo de medicina, sino organizarla de tal manera, que se administre en la
CASA, BAJO EL CUIDADO DE LOS MISMOS.

PARAGRAFO 1. En caso de muerte subita de un/a estudiante, la Rectora dara aviso de inmediato a
los padres o acudientes y a las autoridades especificas para las diligencias a las que haya lugar.

8.6 ARTICULO 103: NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL TRANSPORTE ESCOLAR.

NORMAS EN EL TRANSPORTE ESCOLAR.

1.Se debe esperar la ruta a la hora y en el sitio contratado.
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2. Alterminar la jornada escolar, el desplazamiento hacia las rutas debe hacerse de manera agil y
ordenada maximo 10 minutos, para inciar el desplazamiento y no perjudicar a los demas estudiantes
y sus familias con la demora.

3. No se debe hacer esperar la ruta y se exime de toda responsabilidad al colegio y a la empresa, si
el estudiante no llega a ella en el tiempo pactado.

4. En el recorrido se deben acatar y respetar todas las normas e indicaciones que impartan los
encargados del transporte, coordinadora, monitora o conductor.

5.Se debe abstener de actividades tales como: vocabulario inadecuado, manifestaciones afectivas
exagerados, musica inapropiada y demas establecidas en los deberes de los estudiantes, de acuerdo
al manual de convivencia escolar.

6. Los estudiantes no podran cambiar su ruta habitual salvo autorizacién del padre de familia y
coordinacién, siempre y cuando exista el cupo en la ruta solicitada.

7.Ante cualquier comportamiento inadecuado en el servicio de transporte escolar los encargados
informaran al colegio para adelantar el debido proceso.

8.7 ARTICULO 104: NORMAS DE CONVIVENCIA PARA LA ATENCION EN SECRETARIA

e La atencién puede solictarse por medio telefénico o presencial, para solicitar informacion
de indole administrativa, en los horarios publicados para tal fin en la pagina web y en la
cartelera del lugar

o Para solicitar certificados y constancias de estudio en la secretaria, es necesario hacerlo
con dos (2) dias habiles de anticipacion para constancias y cinco (5) dias habiles de
anticipacién para certificados y asumir su costo al momento del requerimiento.

e Los servicos de fotocopiadora u otros se daran por parte de la auxiliar designada para tal
fin, y se determinaran los horarios y condiciones de atencion.

e Todo pago hecho por cualquier medio requerird un soporte fisico de la operacion en dos
copias, una de las cuales estar en poder del usuario y una del colegio.

8.8 ARTICULO 105: NORMAS DE CONVIVENCIA EN LA CLASE DE EDUCACION FISICA.

e Los estudiantes que estropeen, dafien o extravien material deportivo, deberan reponerlo
en el plazo maximo de ocho dias habiles.

e Los dafios ocasionados en los campos o0 equipos deportivos, seran reparados por el
causante.

e El horario de utilizacion de campos deportivos e implementos, debera ser respetado por
la/los estudiantes para optimizar su uso y distribucion.

e Para solicitar el préstamo de material, el/la estudiante debe dejar su carné.

e Seran decomisados aquellos elementos y prendas que porten las/los estudiantes y que no
sean estrictamente del uniforme respectivo del area y para el desarrollo de la misma.

e Las/los estudiantes deben mostrar respeto y comportamiento adecuado con sus
comparieras/os en las clases y competencias deportivas de acuerdo con las normas de
convivencia.
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e Las estudiantes que se presentan sin el uniforme respectivo, no podran tomar parte en el
desarrollo de la clase y deberan justificar su incumplimiento en la Coordinacion.

8.9 SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO

ARTICULO 106: REGLAMENTACION DEL SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO.
(SSEO)

El Servicio Social estudiantil Obligatorio (SSEO hace parte integral del Curriculo y por ende, del P.E.I.
del Colegio) esta dirigido a las estudiantes que reciben la educacion media, es decir, quienes estan
ubicadas en grado décimo y once. Responde a La Resolucién 4210 de 1996 en cuanto a los objetivos
y minimos a los que se refiere. Adicionalmente, se busca que el SSEO se convierta en una oportunidad
para que, las/los estudiantes, evidencien en la practica, la formacion en valores y en educacién catélica
gue han recibido en el Colegio San José de Calasanz de Chia. Con ocasion de reflexionar y desarrollar
pensamiento criticoen torno a la lectura que las/los estudiantes hacen sobre la problematica social, es
oportuna la interaccion con diferentes situaciones y realidades que les permita ampliar su panorama
social; de esta forma, contribuir a su analisis personal y a su rol como integrante de la sociedad.

En el SSEO las/los estudiantes deberan cumplir con las actividades y tareas asignadas por el colegio
y las instituciones que favorecen el cumplimiento de este requisito de grado. Por lo tanto, el SSEO se
desarrolla en dos ambientes: interno y externo. SSEO-Interno hace referencia a las actividades y/ o
tareas de apoyo que se realizan dentro del colegio, su intensidad horaria es de 40; y el SSEO-Externo,
a aguellas/os que aportan al desarrollo de la labor eje de la institucién externa y se cumpliran 80 horas.
Es asi que, ellla estudiante no sélo aportara al mejoramiento de la convivencia de su entorno cercano
(Colegio San José de Calasanz de Chia) sino que prestara un servicio de apoyo a una comunidad en
la que pueda impactar positivamente. En esto se fundamenta el servicio a la comunidad; la labor que
realizamos por los demas desde la contribucién de cada una/o a la formacién de una sociedad solidaria.

8.9.1 ARTICULO 107 causales de no aprobacién del Servicio Social Obligatorio

Completar tres faltas sin excusa justificada.

Incumplir reiteradamente con el trabajo asignado.

Irrespetar a cualquiera de las personas con las cuales tiene relacion, en funcién a su servicio social.
Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas.

Incumplir el reglamento de la institucion donde se encuentra prestando su servicio social.

El servicio social no es recuperable.

El/la estudiante que sin causa justificada se retire 0 sea excluido, debera reiniciar éste, previa
asignacion de la persona responsable.

El Servicio Social no se repite cuando el/la estudiante no ha aprobado el grado.

El colegio brindara los soportes necesarios para prestar el servicio social de acuerdo con el P.E.I.

8.10 ARTICULO 108: NORMAS PARA LA PARTICIPACION Y CONVIVENCIA EN SALIDAS
PEDAGOGICAS, ENCUENTROS RETIROS Y OTROS EXTRAMURALES.

Las salidas pedagogicas, convivencias y otras actividades institucionales que tengan lugar fuera del
campus del Colegio, se planearan, desarrollaran, evaluaran y realizardn atendiendo las orientaciones
de la Directiva Ministerial 055 de 2014.

Para las salidas pedagogicas, convivencias y otras actividades institucionales que tengan lugar fuera
del campus del Colegio, el estudiante debe:
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1. Presentar permiso escrito de sus padres o acudientes.

2. Portar sus documentos de identidad y los que lo acreditan como estudiante de la
institucion.

3. Cancelar con anterioridad el costo de la salida.

4, Llevar el alimento necesario para la jornada o los materiales e implementos sugeridos
para la seguridad y aprovechamiento de la misma.(segun las indicaciones previas)

5. Acogerse a las normas establecidas por la Institucién para estas actividades, siendo
coherente y respetuoso con la finalidad que se persigue para cada estudiante.

6. En caso de autorizar el uso de atuendos diferentes al uniforme tener en cuenta los
criterios de autocuidado, sencillez y estilo de nuestra formacion.

7. Durante las mismas rigen la totalidad de las normas de convivencia del presente
Manual

8.10.1 SALIDA PEDAGOGICA:

Actividad extramural, que contribuye a la formacioin integral de los estudiantes y es
coherente con el Proyecto educativo insititucional. Su finalidad es de tipo formativo, en varias
dimensiones de la persona y diferentes areas del conocimiento. Puede o no tener como
requiesito actividades de preparacion (clase invertida), requerir evidencias para ser
recolectadas durante la actividad o posteriores a la actividad, de acuedo a la planeacién
previa. El costo depende de lo acordado con el proveedor geud ebe cumplir criteriosd e
seguridad y aqcopafiamiento suficientes, tiene como tope el establecido en la resolucion de
costos de cada afio

8.10.2 CONVIVENCIAS

Actividad cuyo objetivo es aportar en la formacion humana y cristiana de los estudiantes en
el marco de la interaccion con los deméas miembros del grupo. Su temética responde a
objetivos de tipo pastoral, que contribuyan a la mejora de la convivencia escolar, acordes a la
etapa de ciclo vital en que se encuentran los estudiantes. Supone el trabajo en equipo, el
juego, la escucha y la interaccion como elementos constitutivos de la misma.

8.10.3 RETIROS:

Se refiere a experiencias que implican tiempos de creciemiento personal, en clave de la
experiencia de fe cristiana, su duracion es variable de uno a 4 dias internos,
metodoldgicamente supone tiempos de silencio, oracién, charlas formativas y espacios de
escucha grupal e individual en la medida de lo posible. SE facilitardan momentos para la
vivencia y celbracion de la fe incluyendo la experiencia de la Eucaristia y de la reconciliacion.

8.11 ARTICULO 109 Actividades dentro del campus provistas por externos

En caso de presentarse este tipo de eventos en el campus y en cualquier horario debe
comunicarse a los padres sde familia los costos respectivos para recibir firmada la
autorizacio a la participacién y cobro generado.

El proyecto responsable de su implementacién hara seguimiento al proceso de seleccién y
contratacion segun criterios educativos y presupuestales acorde a la realidad de la
comunidad educativa.

8.12 ARTICULO 110 OTRAS ACTIVIDADES ORGANIZADAS POR LAS FAMILIAS DE
LOS ESTUDIANTES
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Cuando un miembro de la comunidad educativa (estudiante o padre de familia) desea promover alguna
actividad de tipo académico, cultural, deportivo u otro con indole formativa dirigida a los estudiantes o
sus familias, presentara la propuesta a las directivas con quienes se concertara el proceso de
intervencion o participaciébn que sea pertinente a los fines insititucionales, dejando por escrito las
condiciones de participacion insititucionales y de los miembroi de la comunidad educativa.

ARTICULO 111 Cuando los padres de familia o los estudiantes organizan eventos en los que participan
los estudiantes y otras personas y esas se realizan fuera de la institucion y no responden a objetivos
educativos concertados con la institucion, esta ni ninguno de sus miembros puede hacerse responsable
de las eventualidades que alli puedan darse ni de sus consecuencias. La participacion en dichos
eventos por parte de cualquier colaborador esta mediada por el reglamento interno del trabajo y la
responsabilidad de los padres de familia que promueven o patrticipa la actividad.

ARTICULO 112 Cuando un evento es organizado por padres de familia o cualquier miembro de la
comunidad educativa sin conocimiento, seguimiento, aprobacion del equipo directivo ni hay coherencia
en sus objetivos con los objetivos insititucionales en ningun caso podra ser utilizado el nombre del
colegio simbolos institucionales o imagen del las instalaciones para su publicidad.

Paragrafo: El Colegio no propicia ni se hace responsable de las actividades desarrolladas por los
estudiantes del grado Undécimo o décimo, como: Prom., anuarios, excursiones, desfiles, rifas, etc.

9 NORMAS DE HIGIENE Y SALUD PUBLICA
9.1 ARTICULO 113: LA PLANTA FISICA

1. Los directivos, docentes, personal de servicios generales y toda la comunidad educativa velara por
mantener un ambiente aseado y agradable que favorezca la salud fisica y mental.

2. Los empleados de servicios generales mantendran las instalaciones en perfecto estado de limpieza,
contando con el uso adecaudo de enseres y espacios por parte de los diferentes miembros de la
comunida educativa.

3. Los estudiantes dejaran los sitios de descanso y demas dependencias completamente limpias,
haciendo uso adecuado de las mismas.

4. El aseo de los salones es responsabilidad de las estudiantes quienes velaran porque éstos
permanezcan limpios y ordenados.

5. La insititucion desarrollara el Plan de Saneamiento Basico requerido por la reglamentacion tanto de
salud como de seguridad en el trabajo.

9.2 ARTICULO 114: SERVICIOS SANITARIOS

1. El centro dispone de buenos servicios sanitarios. Las estudiantes deberan velar por el cuidado y
mantenimiento de ellos. Esta prohibido escribir cualquier tipo de mensaje en las paredes y puertas de
los mismos. Todo dafio causado voluntariamente debera ser cancelado en su totalidad por el infractor,
ademas debe asumir los efectos disciplinarios que la falta conlleva.

2. La utilizacion de los servicios sanitarios debe hacerse durante los descansos. Durante las clases se
permitira s6lo en casos de absoluta necesidad, y siempre con permiso del docente encargado.

3. En el &rea de servicios sanitarios no se debe permanecer mas que el tiempo estrictamente necesario
y mantener siempre una conducta digna, evitando conversaciones, gritos, uso inadecuado del agua,
uso de teléfonos celulares o realizacion de grabaciones de audio o video etc.
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9.3 ARTICULO 115: NORMAS DE HIGIENE PERSONAL (Corresponden con deberes de
autocuidado de los menores)

. Los estudiantes del Colegio, deben presentarse en completo orden y limpieza personal.

. Hacer uso del bafio diario.

. Usar el pafiuelo como prenda de uso personal diario.

. Atender el cuidado de ufias, dientes, oidos, cabello.

. Efectuar el cambio diario de ropa para evitar enfermedades.

. Estar al dia con las vacunas correspondientes a su edad.

. En caso de epidemia de piojos se debe proceder al tratamiento para desparasitarse.

. Hacerse los tratamientos médicos adecuados para curar y prevenir enfermedades que afecten su
desarrollo fisico.

9. En caso de que le sea requerido o se le sugiera tratamiento psicoldgico, o fisiolégico, debe presentar
las evidencias de que lo esta recibiendo.

10. es deber de las estudiantes colaborar en el orden y limpieza de los diferentes espacios que ofrece
el coelgio sean al aire libre o cubiertos, estan bajo su cuidado y proteccion.

O~NO O WNPE

10 ARTICULO 116 COMUNICACION INSTITUCIONAL

La comunicacion entre las diferentes instancias y personas de la comunidad educativa
estara siempre mediada por lo valores humanos y cristianos basicos tales como el respeto,
la honestidad, la prudencia, la acogida y el buen trato, adicionalmente por la importancia
de la misma recurrird al medio proporcional a loo qued esa comunicarse distinguiendo
aguello que es de publico conocimeinto de la informacién particular y de aquello que
requiere del sigilo profesional y la reserva del sumario.

10.1 ARTICULO 117 ATENCION A PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE

La atencion a los padres de familia se realizara mediante cita previa, para atencion en horas
disponibles del docente. Por ninguna razén el docente podra dejar grupos de estudiantes solos
por atender situaciones externas.

Al iniciar el afio escolar se hace entrega del horario de atencién a padres de familia de cada
una de las dependencias, de los titulares de grado y docentes de area, quienes los atenderan
con cita previa.

Horarios de atencion a Padres de familia

DEPENDENCIA DIAS HORAS
Rectoria CITA PREVIA
Coordinacioén CITA PREVIA
académica
Secretaria 'y Lunes a viernes 8:00am a 3:00pm

Administracion.

Docentes Segun horario asignado y publicado en la pagina web del colegio.
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Paragrafo: Los estudiantes seran atendidos en los respectivos descansos o con cita debidamente
informada al docente que pueda estar a cargo del grupo si se trata de una hora clase.

10.2 ARTICULO 118: MEDIOS DE COMUNICACION INTERNOS

El Colegio cuenta con diferentes medios con el fin de mantener una comunicacion constante y efectiva
entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa, como son: carteleras, publicaciones,
circulares, pagina web, redes sociales, agenda escolar, grupos de whatsapp.

La publicacion en redes sociales, pagina web o cartelera de cualquier informacién debera tener la
autorizacion del directivo docente de su competencia.

Por otra parte, la institucién cuenta con un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo SST
enfocado a la seguridad y salud de todas las personas, para garantizar la efectividad del SST, se
comparte por carteleras o via whatsdaap, informacion pertinente para el beneficio de los docentes y
normatizado en dicho sistema.

10.2.1 ARTICULO 119 La agenda escolar:

Implemento de uso permanente en el que se publican anualmente algunas de las reglamentaciones
gue requieren ser tenidas en cuenta, se disefia teniendo en cuenta los valores insititucionales y con
elemento que faciliten la planeacién y comunicacion de sitaciones, permisos u otros segun la necesidad
Debe ser portada por el estudiante diariamente.

En los niveles de primaria requiere revision diaria por parte de los padres de familia quienes haran
seguimiento a su uso.

En los niveles de bachillerato sera utilizada para la direccién de grupo, en el envio de informaciones
pertinenetes y como reporte de situaciones que requieran aclaracion, citacion permisos de cualquier
indole etc. Dichas notificaciones deben ir firmadas por el padre de familia autorizado.

10.3 ARTICULO 120: REGLAMENTO PARA EL USO DE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION INTERNOS.

Para publicar cualquier aviso o informaciéon en los boletines, las carteleras o en otros lugares del

colegio, se debe:

e Contar con la autorizacion de la Coordinacion, rectoria o persona responsable

e Mantenerse el respeto por las personas, fomentar los valores y principios de la Comunidad
Escolapia.

e Verifcar la veracidad y oportunidad de la informacion netamente relacionada con la
institucion.

10.4 ARTICULO 121: SEGUIMIENTO A SUGERENCIAS QUEJAS RECLAMOS Y
RECONOCIMIENTO (SQRR)

En nuestro Sistema de gestion de calidad contamos con un formato para favorecer el seguimiento a la
mejoira continua, el formato SQRR por medio del cual podra presentar las Sugerencias, Quejas,
Reclamos y Reconocimientos a que haya lugar.

Cualquier persona de la comunidad educativa puede solicitar el formato en la Secretaria del Colegio,
diligenciarlo y colocarlo en el buzon disefiado para tal fin y ubicado en la recepcion de la secretaria, 0
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diligenciarlo de manera digital. La gestién de mejora hara el seguimeitno segun el protocolo establecido
para su atencion.

Sugerencia: Es la contribucion de ideas, iniciativas o cualquier otro comentario relacionado a la
prestacion del servicio.

Queja: Es la declaracién por medio de la cual se ponen en conocimiento de la intitucion,

conductas irregulares o comportamientos contrarios a derecho, cometidos por algin miembro de la
comunidad educativa.

Reclamo: Es la manifestacion de la insatisfaccion sobre la falta en el servicio prestado

o el incumplimiento o0 anomalia de alguna de las caracteristicas de los productos o servicios
ofertados.

Reconocimiento: Felicitacion presentada por la comunidad educativa sobre un aspecto

positivo logrado por la institucion.

e Para presentar sugerencias, quejas, reclamos y reconocimientos (SQRR) el usuario debe
diligenciar el formato sugerencias, quejas, reclamos y reconocimientos y depositarlo en el buzén de
sugerencias instalado fuera de secretaria.

e Otro medio por el cual se puede expresar sugerencias, quejas y reconocimientos puede ser en
forma telefdnica o verbal con previa identificacion del solicitante. la recepcion la hace el gestor o un
facilitador responsable de gestion de mejoramiento, quien deberé verificar la veracidad de la
informacion allegada por medio telefénico y procedera a diligenciar el formato sugerencias, quejas,
reclamos y reconocimientos, quien las remite al proceso responsable y les brinda el tramite
correspondiente.

¢ Sino tienen identificacion del usuario, estas no seran atendidas.

e Sise tratara de una situacion relevante que amerite un seguimiento, el gestor procedera a constatar
la veracidad del asunto; en el evento en que la SQRR sea cierta, se tramitara como es debido; en
caso contrario se eliminara.

e EIl gestor del proceso de gestion de mejoramiento remite las sugerencias, quejas, reclamos y
reconocimientos al proceso correspondiente para que analice la situacion presentada e implemente
la solucion u oportunidad de mejora.

e EIl gestor del proceso responsable debe registrar el andlisis de la situacion y la solucién dada,
diligenciando los datos solicitados en la parte posterior del formato sugerencias, quejas, reclamos
y reconocimientos.

e El tiempo méaximo para iniciar el debido proceso de las sugerencias, quejas, reclamos y
reconocimientos por parte del proceso responsable sera de 8 dias habiles, después de los cuales
se notificara al solicitante el paso a seguir de acuerdo a la SQRR recibida y las posibilidades que
se tengan para su solucién segun lo determinado por la gestion comprometida.

11 ADMISIONES, MATRICULA Y OTROS PROCESOS ADMINISTRATIVOS (GESTION
DIRECTIVA)

11.1 ARTICULO 122: ADMISIONES.

Los criterios de admision son los siguientes:

a. Dinamica familiar y compromiso con el proceso educativo que s emanifiesten aordes con los
principios yhorizonte intittucional.

b. EDAD: El aspirante a Preescolar debe tener : Jardin cuatro afios cumplidos a més tardar en el
mes de Mayo del afio en que va a ingresar ; transicion cinco afios cumplidos a mas tardar, en
el mes de Mayo del afio en que va a ingresar. En los demas grados las aspirantes deben tener
la edad promedio del grado al que quieren ingresar.

c. Adecuado Desempefio Académico y Normativo, (de 1° a 11°)
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d. Valoracion psicolégica y académico de los y las aspirantes (de 1° a 11°)

=

Procedimiento de seleccion:

a. Los y las aspirantes deben tramitar solicitud de admision ante la Gestion Directiva-
Administratica, por medio de la secretaria y la presentacioni de documentos en la plataforma.

b. El aspirante pasara a entrevista con la Psico-orientadora institucional, quien valorara al
aspirante y a su familia

c. Luego deberéd presentar prueba de conocimientos o aptitud segun el caso en fecha y hora que
fije la institucién. Y en conversacién con la familia se dard a conocer los elementos béasicos del
horizonte insititucional, cirterios y nomras bésicas para pertenecer al colegio SAnjose d
eCAlasanz, donde se responderan la inquietudes que el aspirante o su familia tengan acerca
de la isntitucion.

d. Luego de este proceso la Gestion presenta los resultados al comité de admisiones que toma la
decision pertinente.

e. La o el aspirante admitida o admitido recibir4 por parte de la institucién la lista de documentos

gue debe aportar y pasara a Registro de matricula en los términos y fechas establecidos para

ello.

PARAGRAFO EIl comité de admisién de estudiantes nuevos esta conformado por:
1. La Rectora
2. Los responsables del proceso.
3. Coordinador académico
4. Orientador escolar.
Para tomar la decision e suficiente que se reunan 3 de los cuatro miembros de la comisién.

11.2 ARTICULO 123: SISTEMA DE MATRICULA.

La matricula es un acto juridico voluntario que formaliza la vinculacion del aspirante admitido. Se realiza
mediante un “Contrato de prestacidén de servicios educativos”, que podra renovarse para cada afio
académico si se ha dado cabal cumplimiento a los compromisos académicos, normativos y de
convivencia, de acompafiamiento familiar y obligaciones de tipo econémico contraidas.

Mediante este contrato las partes: Colegio San José de Calasanz de Chia, padre y madre de familia o
acudiente y estudiante, se comprometen a conocer, aceptar y acatar el Proyecto Educativo Institucional
y respetar tanto las clausulas contractuales como el presente Manual de Convivencia.

En caso de no presentarse el dia y la hora sefialada para la matricula, sin justificacion ni
autorizacion de la Rectora, se dispondra del cupo.

11.2.1 ARTICULO 124 REQUISITOS DE MATRICULA

Para el procedimiento de matricula de un (a) estudiante el padre de familia o acudiente debe presentar:

Registro Civil de Nacimiento.

Informe académico y de comportamiento del curso anterior (no puede faltar)

Paz y Salvo del establecimiento educativo.

Hoja de vida debidamente diligenciada. (para estudiantes nuevos).

Hacer la reserva de cupo en las fechas establecidas por el Colegio para tal fin. Quien no lo haga

renunciara al derecho de permanencia en el plantel.

La vigencia maxima de reserva de cupo para oficializar la matricula, seré el tercer lunes del mes

de enero del afio académico que inicia. De lo contrario la institucion dispondra del cupo

7. En el momento de firmar la matricula, el estudiante y el padre de familia o acudiente, se
comprometen a CUMPLIR CON LO ESTIPULADO EN EL MANUAL DE CONVIVENCIA Y EL
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL.

8. Aceptacion de la matricula, lo cual se hace por medio de la firma de la Rectora del Plantel.

arwnNpE

o
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9. Fotocopia de carne de vacunacion, (para preescolar)
10. Certificado de afiliacion a la E.P.S. o al SISBEN
11. Cumplir a cabalidad TODOS estos requisitos.

PARAGRAFO 1: Se requiere de la presencia del padre de familia o acudiente. Para que este (ltimo
pueda firmar la matricula, debe ser mayor de edad y tener algin lazo consanguineo o de parentesco
gue le acredite autoridad frente al estudiante.

PARAGRAFO 2: Si es estudiante nuevo, debe ademas, aprobar la prueba de admision y la entrevista
personal que se le fijard oportunamente y de la que se dejara registré como evidencia. Si son admitid@s
durante el afio deberan asumir conjuntamente con el padre de familia el compromiso académico
tendiente a la nivelacion requerida, si ello fuera necesario.

PARAGRAFO 3: La admision y permanencia en la institucion se garantizara mediante el cumplimiento
de las normas enunciadas y contempladas en el manual de Convivencia acorde a las disposiciones del
MEN.

11.3 ARTICULO 125: COSTOS EDUCATIVOS

Los costos educativos del Colegio San José de Calasanz de Chia se rigen por los criterios de
recuperacion de los costos incurridos en el servicio, la nhaturaleza de entidad sin animo de lucro, la
calidad del servicio y la legalidad. Cada usuario del servicio educativo se compromete a pagar los
costos educativos en cuotas iguales, segun especificaciones del contrato de matricula o Cooperacién
Educativa.

11.3.1 TARIFAS DE MATRICULAS, PENSIONES, COBROS PERIODICOS Y OTROS COBROS
PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

El Consejo Directivo de la institucion educativa en uso de sus atribuciones legales y en especial las
conferidas en los articulos 202 y 203 de la Ley 115 de 1994, Decreto 2253 de 1995 (hoy compilado en
el Decreto 1075 de 2015), aprueba cada afio el incremento del costo de matriculas y pensiones,
incluyendo los componentes de cobros periddicos y otros cobros.

Valor de Matricula: Es la suma anticipada que se paga una vez al afio en el momento de formalizar la
vinculacion del educando al servicio educativo ofrecido por el establecimiento educativo privado o
cuando esta vinculacion se renueva, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 201 de la Ley 115 de
1994. Este valor no podra ser superior al diez por ciento (10%) de la tarifa anual que adopte el
establecimiento educativo, atendiendo lo dispuesto en el Manual de Evaluacion y Clasificacion de
Establecimientos Educativos Privados. Para la vigencia 2023 el valor del incremento por
extemporaneidad de matricula es de 5%, dependera siempre de las politicas econémicas de provincia.

Pension: Suma anual que se paga por el derecho de la estudiante de disfrutar durante el respectivo
afo académico, de servicios educativos, cuya forma de pago se define en forma explicita dentro del
contrato debidamente formalizado al momento de la matricula el valor total anual ser& igual al 90%
de la tarifa que adopte el colegio. El cobro de dicha pension se haré en diez (10) mensualidades de
acuerdo con lo establecido en el contrato de cooperacion educativa.

Otros costos: Los costos variaran afio por afio; y en cada anualidad se calcularan rubros como:

a. Valor del seguro estudiantil y area protegida.

b. Salidas pedagdgicas.

c. Retiros: noveno a once.

d. Convivencias: Jardin a octavo.

e. Otros costos: sistematizacion, agenda y carné.

f. Guis pedagdgicas

g.Pruebas externas

Los valores autorizados por la Secretaria de Educacion municipal en resolucion de aprobacién se
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publican en el Anexo del Presente Manual de convivencia. Se determinan siguiendo el procedimiento
establecido por la normatividad y habiendo sido aprobados por el Consejo Directivo y presentados a
la SEM

11.3.2 ARTICULO 126: SEGURO DE ACCIDENTES Y ATENCION MEDICA

1. Las directivas del colegio, a solicitud de los padres de familia recomienda la adquisicion del Seguro
de Accidentes como pdliza colectiva y dada la ubicacién del colegio para garantizar la atencion
inmediata al personal de la comunida educativa contrata servicio de area protegida con la entidad
cuya oferta se ajuste a las necesidades.

2. La Institucién velara por la atencién oportuna e inmediata en caso de accidente.

3. Proyeccién humanistica y Seguridad y salud en el trabajo velara por la realizacién de campafias
preventivas para evitar contagios y adquisicién de enfermedades masivas.

4. En caso que un estudiante sea atendido en psico-orientacion o Primeros Auxilios y requiriera una
asistencia especial, se avisara a los padres y/o acudiente para que lo remitan a la persona o entidad
indicada. Si no se localiza a los padres o acudientes, la Institucion tomara las medidas que crea
convenientes y mas oportunas.

5. La Auxiliar de enfermeria debera informar si el paciente tiene alguna prescripcién sobre el uso de
algunos medicamentos o por tratamiento que esté llevando a cabo.

6. En la agenda debera diligenciarse la informacién relacionada con preexistencias medicas alergias
u otros.

PARAGRAFO. Los padres o acudientes conoceran con antelacion y por medio de canales y medios
de comunicacion existentes, las fechas, mecanismos y costos de las matriculas. Los valores
aprobados cada afio se explicitan en el anexo correspondiente del presente manual.

11.4 BENEFICIOS ECONOMICOS - POLITICAS DE PROVINCIA

11.4.1 ARTICULO 127 Descuento por pronto pago

En caso del pago de la totalidad de los costos educativos anuales hasta el 15 de febrero, se hace un
descuento del 5%, sobre el valor total de la pensién mensual, es decir el 50% de una pension,
descuento que se aplicara en el mes de noviembre.

11.4.2 ARTICULO 128 Descuento a familias numerosas
Cuando el nucleo familiar tiene 3 hijos matriculados en el coelgio, el mayor de ellos pagara uicamente
el 50% del valor de la pension anual.

11.4.3 ARTICULO 129: Las Becas

Los criterios para seleccionar las BECAS, y/o AYUDAS, que tendra en cuenta el comité de Madres
escolapias para su asignacion son:
1. Se admite solicitud para becas a estudiantes que lleven como minimo 4 afios consecutivos en la
Institucion.
2. Las Becas son anuales, siendo necesaria anualmente la renovacion.
3. Se da preferencia a estudiantes de grados superiores en la adjudicacion de becas.
4. Los documentos que debe aportar para solicitud de Beca, son:
a. Solicitud por escrito a las Directivas de la Institucion.
b. Certificado de Ingresos y retenciones del afio gravable inmediatamente anterior de los
padres de familia.
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Paz y salvo del afio anterior

Certificados de defuncion de los Padres de Familia en caso de que hayan fallecido.

Declaracion extra juicio de no convivencia y/o de inasistencia.

Ultima cuenta de Servicios.
g. Copia del ultimo boletin del afio anterior

5. Después de 8 dias de la fecha limite para entregar documentos, la institucién le respondera por
escrito si fue aprobada la solicitud, si no recibe respuesta alguna, se supone que no fue
aceptada.

6. El colegio le garantiza absoluta reserva sobre los datos que usted aporto.

7. Se podran conceder becas completas o parciales de acuerdo a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

8. Se tendrd en cuenta para la adjudicacion de becas y beneficios, los resultados académicos de
las estudiantes y su informe disciplinario.

Los Padres de Familia de los alumnos becados deben colaborar aportando a la Institucion parte de su

tiempo cuando lo requiera el Colegio, previa notificacion.

~® oo

11.4.3.1 BECA PAULA MONTAL

Se otorga al estudiante cuyo promedio ocupe el primer lugar entre los estuiantes de primero a once del
colegio, puede ser plena o distribuida entre estudiantes que merezcan este reconocimiento, en
diferentes niveles y previo analisis del equipo directivo o la comunidad local.

11.5 ARTICULO 130 Retiro del Estudiante:

En caso de retiro o cambio de institucion antes del inicio del afio escolar, para quien solicite devolucién
de matricula durante la primera semana del afio escolar, se reconocera el 80% de la misma, y otros
cobros. Soi es posterior a esta primera semana hasta un mes después el descuento sera del 50%.

La ausencia por parte del (a) estudiante beneficiario (a) en forma temporal o total dentro del mes por
enfermedad, por intercambios, caso fortuito o fuerza mayor, no dara derecho alos padres de familia y/o
acudientetes autorizados a descontar suma alguna de lo obligado a pagar o que EL COLEGIO haga
devoluciones o abonos posteriores.

Si un estudiante se traslada de uno de nuestros colegios a otro no pagara matricula, pero pagara la
pension y cuanto el n

uevo colegio tenga reglamentado. Tener presente que hay que devolverle el material que haya llevado
al colegio y no haya empleado

12 ARTICULO 131 DISPOSICIONES FINALES

INTERPRETACION Y VACIOS: El Consejo Directivo queda facultado para que, por via de autoridad,
interprete este Manual en los aspectos que no sean de clara aplicacion. Igualmente, para llenar los
vacios que presente el mismo.

DELEGACION RECTORAL: Se delega a la Rectoria para que conforme a las necesidades
Institucionales ordene la revisién del manual de Convivencia.

MODIFICACIONES: Este manual podra ser modificado a iniciativa de la Rectoria, el Consejo
Académico o de la tercera parte del Consejo Directivo.

El presente manual de convivencia deroga el anterior en todas sus partes

El presente manual de convivencia comienza su vigencia a partir del dia de su expedicién



nog COMUIDAD DE MADRES ESCOLAPIAS - COLOMBIA DA DO

COLEGIO SAN JOSE DE CALASANZ — CHIA 2022
MANUAL DE COVIVENCIA Pagina 93 de 95
NIT: 860014826-8 DANE425175000365
RESOLUCION RECTORAL de diciembre 16 DE 2022

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS AJUSTES AL MANUAL DE CONVIVENCIA
ESCOLAR DEL COLEGIO SAN JOSE DE CALASANZ CHIA.

La Rectora del Colegio San José de Calasanz Chia, en su calidad de presidente del Consejo Directivo
y en uso de las facultades que le otorga la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015, articulo
2.3.3.1.5.4. Integracién del Consejo Directivo, y demas normas concordantes,

CONSIDERANDO QUE:

La Constitucion Politica de Colombia, Articulo 67, consagra la educacion como un derecho fundamental
de la persona, con la funcién de formar a los ciudadanos en el respeto a los derechos humanos, a la
paz y a la democracia,

Los Articulos 73y 87 de la Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994, establecen el uso del Manual
de Convivencia para todos los centros educativos.

En el literal ¢ del Articulol44 de la misma Ley 115 sefiala como funcién del Consejo Directivo la
adopcion del Manual de Convivencia Escolar de conformidad con las normas vigentes, lo cual se
encuentra reglamentado en el Articulo 2.3.3.1.5.6., del Decreto 1075 de 2015.

El numeral 7 del Articulo 2.3.3.1.4.1 del Decreto 1075 de 2015 incluye el Manual de Convivencia Escolar
en el Proyecto Educativo Institucional,

El Articulo 2.3.3.1.4.4 del Decreto 1075 de 2015 reglamenta el contenido del Manual de convivencia,
sin perjuicio de aquellos otros temas que tengan relacién con los derechos y obligaciones de los
diferentes estamentos de la comunidad educativa y los procesos que garanticen la sana convivencia
escolar,

En los dltimos afios han sido derogadas algunas normas y reemplazadas por otras regulaciones, lo que
hace urgente el acoplamiento normativo de nuestro manual en materia juridica y procedimental.

El Decreto 1075, Titulo 5, compila la Ley 1620 de 15 de marzo de 2013 y su decreto reglamentario
1965 de 2013, prescribe la inclusiébn de normas, procesos y procedimientos dirigidos a la sana
convivencia escolar y el respeto por los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
estudiantes.

La Sentencia T 478/2015 ordend la revisién de los manuales de convivencia en el sentido de
incorporar nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar en pleno
respeto de la orientacion sexual y de género de los estudiantes.

Que el Decreto 1421 de 2017 (hoy compilado en el Decreto 1075 de 2015) en el Articulo 2.3.3.5.2.3.1.,
literal c) Responsabilidades de los "establecimientos educativos publicos y privados, estableci6 en el
numeral 10. Ajustar los manuales de convivencia escolar e incorporar estrategias en los componentes
de promocién y prevencion de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar, con miras a
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fomentar la convivencia y prevenir cualquier caso de exclusion o discriminacién en razén a la
discapacidad de los estudiantes. Abordado en el Proyecto de Necesidades Educativas Especiales

Las propuestas de reformas se han puesto a consideracion, deliberacién y consenso de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa,

Que en reunion del 16 de diciembre el Consejo Directivo decide aprobar el Manual de Convivencia con
sus modificaciones y ajustes pertinentes.

Se atendi6 a los requerimientos establecidos en la Ley.

RESUELVE:

ARTICULO 1° Aprobar la reforma al actual Manual de Convivencia con las adopciones,
modificaciones y ajustes en sus niveles: Preescolar, Primaria y Bachillerato.

ARTICULO 2° Derogar los anteriores Manuales de Convivencia o Reglamentos internos Implementar
el Manual de Convivencia Escolar aprobado, en sus niveles: Preescolar, Primaria y Bachillerato.

ARTICULO 3° Divulgar y publicar el texto completo del Manual de Convivencia Escolar en la Pagina
Web del Colegio, www.sanjosedecalasanz.edu.co de modo que sea ampliamente conocido por
todos los miembros de la Comunidad Educativa y entregar un extracto del mismo en la agenda escolar.

ARTICULO 4° Remitir la presente Resolucién a la Secretaria de Educacién junto con el Manual de
Convivencia aprobado.

Dada en la Rectoria del Colegio San José de Calasanz Chia a los 16 dias del mes de diciembre de
2022

La presente Resolucion rige a partir de su publicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(Original Firmado)

DIANA PATRICIA PULIDO P.
Rectora


http://www.sanjosedecalasanz.edu.co/
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COMPROMISO CON EL MANUAL DE CONVIVENCIA

NOSOTROS:

PADRES DEL ESTUDIANTE

DEL GRADO ANO

Nos comprometemos a estudiar, asimilar y aceptar el presente manual de convivencia establecido por
el Colegio San Jose deCAlasanz de Chia, pertenecienmte a los centros educativos de la provincia
Colombia, que busca la formacién integral de la familia, que lleva a nuestras hijos e hijas a lograr la
excelencia académica por medio de la investigacion, el estudio y el cumplimiento de los deberes.
Aceptamos que la institucion.colegio San Jose De Calasanz en la que matriculamos a nuestro(a) hijo(a)
es confesional catélica y nos comprometemos a recibir toda la informacion y la instruccion religiosa que
en ella se imparte. asi como también a participar de todas aquellas actividades que favorezcan nuestro
crecimiento personal, familiar, social y trascendente. reconocemos que se nos respeta la libertad de
cultos. todos, padres e hijo(a), aceptamos lo establecido en el presente manual de convivencia y
asumimos el compromiso que este nos impone a todos.

FIRMA DEL PADRE FIRMA DE LA MADRE

FIRMA DEL/ LA ESTUDIANTE



