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MISION

La CONGREGACION HERMANAS DE LA CARIDAD DOMINICAS DE LA PRESENTACION DE LA SANTISIMA
VIRGEN, INSTITUCIONES EDUCATIVAS PROVINCIA DE BOGOTA, brinda una misién educativa humanizada
en el servicio de educacion formal con calidad, en los niveles de Preescolar, Basica y Media para nifios y jovenes
formando personas integras, competitivas y emprendedoras, comprometidas con una transformacion positiva
hacia la sociedad, fomentando el respeto y los valores bajo los criterios del evangelio y el carisma de nuestra
fundadora Marie Poussepin.

VISION

Para el afio 2027 fortalecidos en la union provincial de la CONGREGACION HERMANAS DE LA CARIDAD
DOMINICAS DE LA PRESENTACION DE LA SANTISIMA VIRGEN y manteniendo vivo el carisma de Marie
Poussepin nos proyectamos como la primera institucion en ser elegida por las familias por su gran posicionamiento,
tradicion y garantia de educacion con calidad en la formacion de jovenes integros; siendo incluyentes, visionarios,
innovadores y socialmente comprometidos.

Como institucion educativa estaremos apoyados en una segunda lengua, con un aumento significativo en nuestra
comunidad estudiantil regidos por valores y principios teniendo un sentido de vida con propoésito, reflejado en el
desarrollo de acciones HroVechosas.

LEMA ,
"Educacion para el desarrollo humano- Misién Evangelizadora"



RESOLUCION RECTORAL
No. 006 de noviembre de 2023

Por la cual se actualiza la Resolucion No. 001 del 13 enero de 2023 y ajusta y modifica el Manual de Convivencia
para el Colegio de la Presentacion Sans Facon.

El Rector del Colegio, Oscar Orlando Ortiz; en uso de sus facultades legales, en especial, las concedidas en el acto
de nombramiento emanado de la Superiora Provincial de la Congregacion de Hermanas de la CaridadDominicas
de la Presentacion de la Santisima Virgen.

10.

11.

CONSIDERANDO QUE:

El Horizonte Filoséfico contenido en el Proyecto Educativo Institucional del Colegio de la Presentacion Sans
Facon orienta el destino, el sentido y la finalidad de las demés normas del ordenamiento institucional.

Que el Colegio de la Presentacion Sans Fagon pertenece a la Congregacion de Hermanas de la Caridad
Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen Provincia Santafé de Bogota.

La Congregacion de Hermanas de la Caridad Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen Provincia

Santafé de Bogota adoptd el Marco Estratégico para Ia‘1 Educacion Presentacion en América Latina y el Caribe.
Los principios y fines del Colegio, fundamentados en las ensefianzas del Evangelio y de la obra de Marie

Poussepin, estan centrados en la valoracion, aprecio y/respeto de la persona y su atributo, la dignidad humana.

Las normas internas del Colegio de la Presentacion Sans Facon deben armonizarse con el bloque de
constitucionalidad para la educacion, la Constitucion Nacional, las normas que rigen el sistema educativo
colombiano, las normas vigentes para la Infancia y la Adolescencia, los precedentes jurisprudenciales para la
educacion y el Marco Estratégico para la Educacion Presentacion en América Latina y el Caribe.

Las disposiciones de orden legal como son la Ley 115 de 1994 y su Decreto Reglamentario 1860, La ley 1620
de 2013 y su Decreto Reglamentario 1965 del mismo afio y el Decreto (inico para el Sector de Educacion 1075 de
2015;ordenan la préctica de los principios relacionados con la convivencia social, el pluralismo, la democracia
participativa, derechos v deberes humanos, los mecanismos de participacion comunitaria, la regulacioén de los
conflictos basados en el didlogo, la conC|I|aC|on y la concertacmn y creacion del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar. ; ,

Decreto 2968 de 2010 “Por el cual la misma ley general de educacion, respalda la organizacion y establecimiento
de la educacion sexual como proyecto pedagadgico, incorporados en los proyectos Educativos Institucionales (PEI),
entendiendo los proyectos pedagdgicos como actividades dentro del plan de estudios que de manera planificada
ejercita al educando en la solucion de problemas cotidianos, seleccionados por tener relacion directa con el entorno
social, cultural, cientifico y tecnoldgico del alumno.”

El colegio de la presentacion Sans Fagon en el desarrollo de la estrategia de calidad, busqueda de la excelencia
y proceso natural de renovacion continua; viene ampliando paulatinamente desde el afio 2016 la prestacion de su
servicio educativo transformando su modalidad de educacion diferenciada femenina a coeducacion o
educacion mixta.

El colegio de la Presentacion Sans Fagon, ofrece continuar con el proceso de bilingtismo Nacional el cual inicio
con los grados de Preescolar y avanza de manera progresiva, como respuesta a las expectativas de las nuevas
generaciones.

El Colegio de la Presentacion Sans Fagon debe regular la adopcion de los costos que demanda la prestacion del
servicio educativo.

Es indispensable establecer normas claras de comportamiento, deberes, derechos, garantias, estimulos,
procedimientos y sanciones para los diferentes miembros de la Comunidad Institucional.



12.  El Reglamento o Manual de Convivencia forma parte del Proyecto Educativo Institucional.

13.  Es una constante en la vida cotidiana del Colegio, la aplicacion de la ética dialogal y los valores morales como
principios orientadores en nuestras relaciones.

14.  Participaron en el analisis y la modificacion del presente Manual directivos, estudiantes, profesores, padres de
familia, administrativos y personal de servicios generales.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°. Adoptar como norma reguladora de la convivencia social en el Colegio de la Presentacion Sans Fagon,
el presente Manual de Convivencia, que tendra vigencia a partir del 15 de enero de 2024.

Articulo 2°. Que a partir del 15 de enero de 2024 se adoptan las modificaciones y adiciones conforme se dispone

en el capitulo respectivo de este Manual.

Articulo 3°. Que es de caracter obligatorio para todas las personas integrantes de la Comunidad Educativa; conocer,

divulgar y aplicar el Manual de Co_nviVehc,ia. L.
Articulo 4°. Que rige a partir de su publicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Oscar Orlando Ortiz Corredor

Rector
Bogota, D.C. noviembre 27 de 2023



PRESENTACION

La urgencia apostolica de Marie Poussepin, hizo que la “humilde Obrera de la Providencia” estuviera siempre atenta
a las necesidades de la nifiez y de la juventud de su época, para dar acertada respuesta a los desafios que
enfrentaba. Quienes a través del tiempo continuamos su Obra, debemos; como ella, estar atentos a las
circunstancias de una sociedad siempre cambiante, para asumir en nuestras instituciones los retos del momento.

Jesucristo, eternamente joven, nos pide que la verdad del Evangelio sea Palabra que ilumine nuestras comunidades
para que, por encima de los cambios, perdure el espiritu de las Bienaventuranzas y el mandato de la caridad fraterna,
en nuestras relaciones comunitarias.

Marie Poussepin, a quien, por su ejemplo y su pedagogia, también la podemos llamar ahora “una mujer para nuestro
tiempo”, es ejemplo viviente de renovarnos, renovando.

De ahi la necesidad de hacer revisiones y ajustes al Reglamento o Manual de Convivencia para vivir mejor, dentro de
nuestra Institucion; la caridad fraterna y armonizar las relaciones interpersonales con una conciencia clara de nuestros
deberes y derechos.

\
Este es el espiritu de las modificaciones y actualizaciones en jnuestro Manual, que de cumplirlas todos cabalmente,

crearan un ambiente de tanta armonia en nuestra comunidad, que podréan decir quienes nos conozcan; lo que se decia
de las primeras comunidades cristianas: “mirad como se aman’, porque tenian “un solo corazon y una sola alma”
(Hechos de los Apdstoles 4, 32). ' >

Que brille asi nuestra luz delante de los hombres para que vean nuestras buenas obras y glorifiquemos a nuestro Padre
gue esta en los cielos. (Mateo 5:16) :
Rectoria

INTRODUCCION

"El arte de vivir como hermanos se fundamenta en dar a los demas el trato que deseas para ti mismo”.

“El gran reto de nuestro mundo es la globalizacion de la solidaridad y lafraternidad en lugar de la globalizacion de la
discriminacion y la indiferencia”. Papa Francisco

Como carta de navegacion que orienta el destino institucional hacia el logro de metas y objetivos que ayuden al
cumplimiento de su razon de ser: “Educacion para el desarrollo humano- Misién Evangelizadora®, el Reglamento o
Manual de Convivencia, impregnado del espiritu del Evangelio y del Carisma Congregacional; se presenta como
instrumento eficaz de convivencia y de fraternidad auténticas.

Sin normas claras no puede haber ni personalizacion ni convivencia, de ahi que el presente Manual quiera encarnar un
espiritu de sana relacion que propicie la practica de los valores y la construccion de nuestra comunidad como
Colegio en Pastoral.

Revisado y enriquecido por todos los estamentos de la Comunidad Educativa, el Manual de Convivencia o
Reglamento se enmarca en: la Constitucion Politica de Colombia (de 1991), en la Ley General de Educacion Ley 115
(de 1994), Ley 1098 de 2008 que expide el cddigo de la infancia y la adolescencia, ley 1482 de 2011
Anticorrupcion, ley 1448 de 2011 de Victimas, ley 11 46 de 2007 prevencion de la violencia sexual, el Decreto 1075 (de
2015), codigo disciplinario tnico (Ley 200 de 1995), Ley 1620 (de 2013) y su decreto reglamentario 1965 (de2013).
En él se establece un sistema de normas de caracter moral, ético, legal que propende por el bienestar personal y
comunitario dentro de los lineamientos del respeto, igualdad, verdad y libertad.

La fidelidad a esta norma, como expresion de Autonomia, hard méas auténtica la Singularidad; el respeto a los demas



sera expresion de Apertura y en el desarrollo de nuestra personalidad se vivenciara la Trascendencia.
Fieles a su espiritu, en union de voluntades y principios, continuaremos nuestro camino hacia la excelencia.

PROPOSITOS DEL MANUAL

Para que el aprendizaje sea posible, los intercambios entre todos los actores de la Institucion (estudiantes, docentes
y padres) que comparten la actividad en el colegio y que conforman esa red de vinculos interpersonales que
denominamos CONVIVENCIA deben construirse cotidianamente, mantenerse y renovarse cada dia, segln
determinados valores. Solo cuando en una Institucion escolar se privilegian la comunicacion, el respeto mutuo, el
didlogo y la participacion, se genera el clima adecuado para posibilitar el aprendizaje y facilitar la formacion de los
estudiantes.

El Manual de Convivencia es un instrumento que brinda las estrategias pedagdgicas, normativas y formativas basicas
para el desarrollo socio afectivo de los estudiantes y el mantenimiento de un buen clima escolar, que busca los
siguientes propositos

1.

10.

11.

12.
13.

Contribuir al desarrollo humano de las personas que conforman la Comunidad Educativa, mediante el ejercicio
de los derechos y deberes consagrados en el Manual, propiciando un ambiente de democracia, autonomia y
calidad de vida. L |

Garantizar el didlogo, la comprension y la armonia a través de la participacion y la comunicacion.

Promover la apropiacion de la ética dlalogal para el mejoramiento de las relaciones escolares, familiares,
sociales y la préactica en la resolucion de conflictos. ;

Fomentar el desarrollo de los valores humano - cristianos que permitan el ejercicio de la convivencia.

Promover una cultura del autocuidado y cuidado colectivo en beneficio de la salud y bienestar, fisico y emocional
tanto personal como comunitario.

Fomentar y fortalecer la educacion eny para la paz, las competencias ciudadanas, el desarrollo de la identidad,
la participacion, la responsabilidad democratica, la vanraC|on de las diferencias y el cumplimiento de la ley, para
la formacién de sujetos activos de derechos.

Aplicar las normas del presente manual dentro del marco deI debido proceso y del derecho a la defensa, siendo
parte fundamental del Proyecto Educativo Institucional.

Promover el desarrollo de estrategias, programas y actividades para que las entidades en los diferentes niveles
del Sistema y los establecimientos educativos fortalezcan la ciudadania activa y la convivencia pacifica, la
promocidn de derechos y estilos de vida saludable, la prevencion, deteccion, atencion y seguimiento de los
casos de violencia escolar, acoso escolar o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos e incidir en la
prevencion y mitigacion de los mismos, y en el mejoramiento del clima escolar.

Fomentar mecanismos de prevencion, proteccion, deteccion temprana y denuncia de todas aquellas conductas
que atentan contra la convivencia escolar, la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los estudiantes de preescolar, basica y media, particularmente, las relacionadas con acoso y
violencia escolares incluido el que se pueda generar a través del uso de la internet, segun se defina en la ruta de
atencion integral para la convivencia escolar.

Identificar y fomentar mecanismos y estrategias de mitigacion de todas aquellas situaciones y conductas
generadoras de situaciones de violencia escolar.

Orientar estrategias y programas de comunicacion para la movilizacion social, relacionadas con la convivencia
escolar, la construccion de ciudadania y la promocion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Informar sobre la organizacion administrativa, costos educativos, matriculas, evaluacion y promocion.
Apropiar y desarrollar el Plan Estratégico Institucional.



TITULO PRELIMINAR

DE LOS OBJETIVOS, PRINCIPIOS Y ALCANCES DEL REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA QUE
ORIENTAN EL COMPORTAMIENTO
Y LAS RELACIONES DE LA COMUNIDAD

Articulo 1. Principios de caracter legal.
NORMATIVIDAD

El Manual se fundamenta en las siguientes disposiciones: Constitucion Politica de Colombia (Julio 1991), articulos. 44,
45 Ley General de Educacion 115 (febrero 1994). Decreto Unico reglamentario 1075 de 2015 Decreto 1860
(agosto 1994) en el articulo 17. Ley 715/2001 Normas organicas en materia de recursos y competencias, y se dictan
otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud. Resolucion 1500/96
Planeacion y Evaluacion Institucional. Ley de infancia y adolescencia LEY 1098 DE 2006 en los articulos 1, 2, 3,7, 8
y 9. Decreto de Evaluacion 1290 (16 abril 2009) articulo 13. Ley 1620 del 15 de marzo de 2013 Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y formacion para el ejercicio de los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
mitigacion de la Violencia Escolar. Decreto 1965 del 11 de septiembre de 2013, Ley 1618 de 2013 con el Decreto1421
del 2017 sobre Educacion Inclusiva. Y todas las disposiciones legales emanadas del M.E.N.

|
Articulo 2: Conceptualizacion. |

Con el objeto de hacer claridad en el presente manual se manejan los siguientes conceptos:

Convivencia: La convivencia entre los miembros de la Comunidad Educativa es una construccion social, através de
comunicacion permanente fundamentada en el respeto y la tolerancia que busca la armonia en las diferentes
situaciones de la cotidianidad. La construccion de convivencia se fundamenta a partir de la familia, primer espacio para
el afecto, la proteccion, la seguridad y la confianza, como elementos que favorecen el desarrollo integral de las
personas. :

La convivencia exige prevencion de eventos conflictivos, cultura de comunicacion no violenta, reflexion,
corresponsabilidad, reconocimiento del.otro, aceptacion del disenso, asuncion de las crisis de comportamiento como
oportunidades para formar personas con decision-de vivir arménicamente. Cuando la convivencia se rompe, toda |a
Comunidad Educativa debe apoyar la restitucion del ambiente. arménico a través de los mecanismos contemplados en
el presente Manual o Reglamento y en aquellas que orientan la Congregacion de Hermanas de la Caridad
Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen Provincia Santafé de Bogota.

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 actle
de manera constructiva en una sociedad democratica. (cfr. Ley 1620 art. 2.)

Educacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos. Aquella orientada a formar
personas capaces de reconocerse como sujetos activos, titulares de derechos humanos, sexuales y reproductivos, con
la cual 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 auténomas, para ejercer una sexualidad libre, satisfactoria,
responsable y sana; en torno a la construccion de su proyecto de vida y a la transformacion de lasdinamicas
sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas democraticas y responsables. (cfr. Ley 1620 art. 2.)

Enfoque de Género. Consiste en crear las condiciones institucionales para generar una perspectiva de respeto,
acogida, cuidado y proteccion, en la construccion de la identidad de los estudiantes, en especial la de género, sin que
haya actitudes o comportamientos discriminatorios, de agresion, de violencia o de descalificacion.

Convivencia Escolar. Se puede entender como la accion de vivir en compaiiia de otras personas en el contexto escolar



y de manera pacifica y arménica. Se refiere al conjunto de relaciones que ocurren entre las personas que hacen parte
de la comunidad educativa, el cual debe enfocarse en el logro de los objetivos educativos y su desarrollo integral.
Formacion de la Afectividad. Proceso mediante el cual se educa y forma a los miembros de la comunidad
educativa, y en especial a los estudiantes en la vida afectiva, entendida esta como el conjunto de potencialidades y
manifestaciones de la vida psiquica del ser humano, que abarcan, tanto la vivencia de las emociones, los
sentimientos y la sexualidad, como también la manera como la persona se relaciona consigo mismo y con los demas,
ayudandolo a construirse como ser social y a ser coparticipe de la construccion del contexto en el que vive.

Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar. Conjunto de estrategias para la identificacion, registro
y seguimiento de los casos de acoso, violencia escolar y de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos, que
afectan a los nifios, nifias y adolescentes, de los establecimientos educativos. Este Sistema se materializa en la
plataforma SIUCE que ha definido y puesto en marcha por el Ministerio de Educacion Nacional.

Enfoque Restaurativo. Perspectiva frente a las faltas cometidas por los estudiantes, en donde se busca la
reparacion integral de quienes han sido victimas de agresiones, situaciones, delitos o faltas, asi como de los
agresores 0 sujetos activos de las mismas, enfocando la atencion de las necesidades de los actores, antes que en las
acciones punitivas. |

Accion Reparadora. Toda accion pedagdgica que busca enmendar y compensar dafios causados a otras personas.
Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o0 el ambiente escolar de confianza y solidaridad. Este tipo
de acciones son construidas colectlvamente y pueden activarse para atender conflictos manejados inadecuadamente
(situaciones tipo 1 y 11).

Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una |ncompat|b|I|dad real 0 percibida entre una o varias
personas frente a sus intereses (cfr., dto. 1965 art. 39 No 1.) |

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 0 mas miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando
no se convierta en ningtn tipo de agresion. (cfr., dto. 1965 art. 39 No 2).

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

a. Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona.
Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

b. Agresion verbal. Es toda accion que busca con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a otros.
Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

c. Agresion gestual. Es toda accion que busca con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar a otros.

d. Agresion relacional. Es toda accion que busca afectar negativamente las relaciones que otros tienen. Incluye
excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el
estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

e. Agresion electronica. Es toda accidn que busca afectar negativamente a otros a través de medios electronicos.
Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u
ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electronicos o mensajes de texto insultantes
u ofensivos, tanto de manera andénima como cuando se revela la identidad de quien los envia. (cfr., dto. 1965 art.
39 No 3)

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, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coaccion,



aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o
por medios electronicos contra un nifio, nifia 0 adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares con
guienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte deestudiantes contra
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno. (cfr., dto. 1965 art. 39 No 4).

Ciber-acoso 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 mévil y video
juegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado. (cfr., dto. 1965 art. 39 No 5).

Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se entiende por violencia
sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o
adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o emacional, aprovechando las
condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor". (cfr., dto.
1965 art. 39 No 6).

Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio, lesion o perjuicio que
impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. (cfr., dto. 1965 art. 39 No 7).

Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de actuaciones
administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su dignidad e integridad como sujetos
de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados. (cfr., dto.
1965 art. 39 No 8). I R

Articulo 3. Objetivos del Reglamento_:o Manual de Convivencia.
Son objetivos del Reglamento o Manual de Convivencia:

1. Creary mantener un ambiente de sana convivencia basado en la vivencia responsable de los derechos y el
cumplimiento de los deberes. - e

2. Establecer el conjunto de valores, principios, normas y procedimientos. que regulan el comportamiento de los
miembros de la Comunidad Educativa. S

3. Fundamentar los procesos preventivos y reflexivos sobre la convivencia institucional a partir del sistema de
valores y principios vigentes. : ’

4. Disponer de un instrumento para el tratamiento, solucion y evaluacion de conflictos de los miembros de la
Comunidad Educativa.

Articulo 4. Principios del Reglamento o Manual de Convivencia.
Constituyen principios del Reglamento o Manual de Convivencia:

Humanizacién como proposito central de la educacion catdlica cristina.
Acompafiamiento para ayudar a curar, sanar y liberar de las lesiones que pueda generar un conflicto.

Anélisis permanente sobre las l6gicas de poder que dinamizan la comunicacion entre los diferentes actores
educativos, sobre el conflicto, la incertidumbre, la frustracion, la fragilidad, las equivocaciones, la evolucion y la
vulnerabilidad de las personas.

Autonomia de los sujetos de la Comunidad Educativa, actuantes y discursivos que construyen y admiten normas.
Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autdnomos en concordancia con la Constitucion
Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y disposiciones. (cfr. Ley 1620, art. 5 No. 3).

Buena fe, como presuncion de comportamiento leal y fiel de los miembros de la Comunidad Educativa en el gjercicio



de sus busquedas, competencias, derechos, deberes y transformaciones.

Debido proceso en todas las actuaciones institucionales, de conformidad con las normas Constitucionales, legales
y del presente Reglamento o Manual.

Dialogo, como camino permanente que los miembros de la Comunidad Educativa transitan en sus actividades de
relacion, que ve al otro como interlocutor valido capaz de interrogarse y dejarse interrogar, que respeta lo que el otro
dice, como lo dice y para qué lo dice, que permite el disenso para llegar a consensos.

Respeto a la Diversidad, fundamentado en el reconocimiento y valoracion de la dignidad de la persona, sin
discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural. Los
nifios y adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacion que se fundamente en el concepto de
persona del Colegio de la Presentacion Sans Fagon en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes. (cfr. Ley 1620
art. 5 No.4). | |

Corresponsabilidad, La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son corresponsables de
la formacién ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos dmbitos de accién, en
torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con las disposiciones legales. (cfr. Ley 1620 art. 5 No.2).

Evaluacion y Autoevaluacion, como actitud permanente de revision de los procesos, actuaciones, aprendizajes y
normas con el fin de transformar la realidad personal y social, enfrentar el sufrimiento humano y generar
permanentemente nuevos aprendizajes y conocimientos.

Personalizacion, reconoce y ubica a la persona en el centro de todos los procesos institucionales y privilegia el
respeto integral a los miembros de la Comunidad Educativa.

Inclusion como concepto que abarca los principios humanizantes y democraticos, para superar la indiferencia y la
injusticia. “Fomentar la convivenciay generar estrategias de prevencion para evitar la exclusion o discriminacion a los
estudiantes con discapacidad o capacidades y/o talentos excepcionales”.

Integracion de las dimensiones espiritual, emocional, ética, epistemoldgica, pedagdgica y legal.

Integralidad: Orientada hacia la promocion de la educacion para la autorregulacion de la persona, de la educacion para
la sancion social y de la educacion en el respeto a la Constitucion y las leyes. (cfr. Ley 1620 art. 5 No.5).

Participacion, como elemento sustancial de la democracia participativa que permite y estimula la vinculacion de
todos los miembros de la Comunidad Educativa en la construccion de los discursos y las decisiones que los afecten,
en la concertacion y construccion de las normas que los rigen y en la bisqueda de un clima institucional. (cfr. Ley 1620
art. 5No.1).

Informacidn oportuna de los debates, estrategias y reglas de comportamiento para que sean conocidas y asimiladas
por todos los integrantes de la Comunidad Educativa, con el fin de asegurar la universalidad de las normas admitidas
en el marco de una ética comunicativa.

Prevencion de cualquier situacion negativa que afecte el normal desarrollo integral del Proyecto Educativo
Institucional.

Responsabilidad, como capacidad de los miembros de la Comunidad Educativa de asumir las consecuencias de sus
decisiones, omisiones 0 extralimitacion de funciones y argumentar éticamente sobre sus posturas.

Representatividad eleccion de los representantes de los estamentos de la Comunidad Educativa en las diferentes
instancias del gobierno escolar.

Articulo 5. Responsabilidades de los establecimientos educativos en el Sistema Nacional de convivencia
escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y



mitigacion de la violencia escolar.

Ademés de las que establece la normatividad vigente y las que le son propias, tendra las siguientes
responsabilidades:

1)

2)

Garantizar a la Comunidad Educativa del colegio de la Presentacion Sans Fagon 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 del 15 de marzo de 2013.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través de este Manual de Convivencia, y
la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a las estudiantes
contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos humanos sexuales y reproductivos,
por parte de los demas compafieros, profesores o directivos docentes.

Revisar y ajustar el Proyecto Educativo Institucional, PEI, e\ Manual de Convivencia, y el Sistema Institucional
de Evaluacion, SIEVES, de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre 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, proteccién 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 Atencién Integral y en las decisiones que adopte el Comité Escolar de
Convivencia. : R

Emprender acciones que involucren a toda la Comunidad Educativa en un proceso de reflexién pedagdgica
sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar, 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 que promuevan y
fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion y la divulgacion de estas experiencias exitosas.

Generar espacios para formular y desarrollar estrategias pedagogicas que permitan articular procesos de
formacion entre las distintas areas de estudio. (cfr. Ley 1620 art. 17)

Articulo 6. Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la
prevencion y mitigacion de laviolencia escolar.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendré las siguientes responsabilidades:

1)

2)

Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 Y 13 de Ley 1620 del 15
de marzo de 2013.

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.

Liderar la revision y ajuste del PEI, el manual de convivencia, y el SIEVES anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de
Mejoramiento Institucional.



4) Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos de
los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de presidente del comité escolar
de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral y
hacer seguimiento a dichos casos. (cfr. Ley 1620 art. 18).

Articulo 7. Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion
para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendran las siguientes responsabilidades:

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo, acorde con los
articulos 11y 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 Atencién IngegPaJ para la Convivencia Escolar. Si la situacion de
intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrnicos igualmente debera reportar
al Comité Escolar de Convivencia para activar el protocolo respectivo.

2. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccion de ambientes de aprendizajes
democréticos y tolerantes que potencien la participacion, la construcmon colectiva de estrategias para la
resolucion de conflictos, el respeto a'la dignidad humana, a la vida, ala integridad fisica y moral de los (las)
estudiantes.

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

4,  Contribuir a la construccion y aphcamon del manual de conV|venC|a (cfr. Ley 1620 art. 19).

Articulo 8. Alcance del Reglamento o Manual de ConV|venC|a

El Reglamento o Manual de Convivencia es una herramienta para la adecuada convivencia entre los miembros de
la Comunidad Educativa, sin perjuicio de las normas especiales o reglamentos internos aplicables a docentes,
directivos docentes y trabajadores del Colegio de la Presentacion Sans Fagon.

Articulos 9. Integracion y criterios de interpretacion.

La interpretacion del presente Reglamento o Manual de Convivencia y los posibles vacios que se llegaren a generar,
se hara conforme al bloque de constitucionalidad para nifios, nifias y adolescentes y el derecho a la educacion, al
horizonte filosdfico de la Congregacion De Hermanas De La Caridad Dominicas De La Presentacion 'y del Colegio de
la Presentacion Sans Fagon, al Marco Estratégico para la Educacion Presentacion en América Latina y el Caribe, los
principios de éste instrumento normativo, la normatividad vigente en el pais y los precedentes jurisprudenciales para
nifios, nifias y adolescentes, el sistema educativo nacional en general y para la educacion privada en particular.

TITULO |
DE LA ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES

CAPITULO | ]
DEL PROCESO DE ADMISION

Articulo 10. Admision.

La admision es un proceso de doble via en el cual el Colegio de la Presentacion Sans Fagon estudia las condiciones
personales, ético-morales y académicas de los aspirantes a ingresar en calidad de estudiantes, evalia los perfiles
de las familias de los aspirantes a ingresar al Colegio y, a su vez, las familias y los futuros estudiantes analizan



integralmente las condiciones filostficas, fisicas, pedagdgicas, econémicas, culturales e historicas del Colegio, como
Institucion aliada en el proceso de formacion integral de los nuevos estudiantes.

La solicitud de admision al Colegio de la Presentacion Sans Fagon se enmarca en la plena autonomia familiar de
escogencia del tipo de educacion para su hijo(a).

Articulo 11. Comité de admisiones.
El comité de admisiones de estudiantes nuevos esta conformado por:

1. Rectoria.
2. Coordinacion Académica.
3. Area de Psicologia.

Articulo 12. Etapas del proceso de admision.

La admision de estudiantes se desarrollara a la luz del Proyecto Educativo Institucional, en especial frente al
horizonte filoséfico del Colegio, el Marco Estratégico para la Educacion Presentacion en América Latina y el Caribe
y el Reglamento o Manual de Convivencia, en las siguientes etapas:

1. Informacion general sobre el servicio educativo que pfréce la Institucion: entrega de publicidad, analisis y
verificacion de esta por parte de los padres interesados.
La valoracion que el aspirante y su familia hace del Colegio se hara a través de las jornadas denominadas Sans
Facon Open House o citas programadas con el equipo de admisiones en las cuales se presentan los principales
aspectos filosoficos, pedagdgicos, econom|cos culturales e historicos del Colegio, ademas del recorrido por las
instalaciones. !

2. Adquisicion de formulario en pagadurla Costo de $60.000 no reembolsables, correspondiente a todo el proceso de
admision. (Se puede adquirir de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:00 p m.)

3. Entrega de documentos solicitados en Ia oﬂcma de Secretaria Academlca Los documentos son:
1. Formulario de admisién con foto
Fotocopia del Registro civil de nacimie’nto
Fotocopia de la tarjeta de identidad o documento equivalente 150%.

2
3
4. Informes escolares afio en curso.

5. Certificados escolares afios anteriores (originales)

6.  Ficha Psicoldgica diligenciada por el colegio de procedencia
7

8

9

Certificado de conducta y disciplina.
Certificado de ingresos y retenciones de padres y/o acudientes.
Carné de vacunacion
10. Certificado médico reciente.
11. Paz y salvo por todo concepto con el colegio de procedencia.
12.  Fotocopia del carné de la EPS.
13.  Retiro del SIMAT
14.  Fotocopia C.C. 150% padres y codeudor
15. Para los grados 10°y 11°, constancia del servicio social obligatorio SSOE. (original)



4. Valoracion académica del estudiante a través de prueba de conocimientos o diagnostica segun el grado al que
aspire. En caso de que se requiera y como condicion para el ingreso a la Institucion, se firma un compromiso
académico por parte de los padres y el aspirante en el cual se acuerda lograr la nivelacién en los temas
correspondientes de acuerdo con los prerrequisitos de la(s) asignatura (s) dentro de los plazos establecidos por
el Comité de admisiones. Adicionalmente, se puede solicitar una valoracion externa por especialista si el caso
lo amerita.

Estudio y valoracion de los documentos y certificados académicos presentados.

Reunién con el comité de admisiones para realizar una primera seleccion de aspirantes.

Publicacion de resultados de pruebas y citacion a entrevista a través de la pagina web o via telefonica.
Valoracion personal y de la familia del aspirante a través de entrevista por Psicologia y Rectoria.
Entrega de boleta de matricula a los aspirantes admitidos por parte de Rectoria.

© o NG

Paragrafo: El desarrollo de las etapas, procedimientos, formas de valoracion, calendarios y costos para el
proceso de admision y matricula se adoptaran mediante resolucion rectoral.

Articulo 13. Requisitos para ser estudiante del Colegio de la Presentacion Sans Fagon.
En el proceso de admision se verifica que el aspirante cumHJIe con los siguientes requisitos:

1. Tener la edad minima requerida a febrero del afio de ing‘res‘o asi:

Pre jardin: 3 afios.
Jardin: 4 afos.
Transicion: 5 afios
Primero: 6 afios. o ‘

Paragrafo 1: La edad de ingreso ala Institucion también sera valorada segn los resultados de la prueba
diagndstica. ’

2. Aportar los documentos establecidos po'r el Colegio para el procesonde matricula.

3. Estar representado por el padre y/o la madre de familia 0 un acudiente mayor de edad legalmente autorizado.
4. Aceptar las tarifas educativas adoptadas por el Consejo Directivo y autorizadas por la Secretaria de Educacion.

Paragrafo 1. Conocer y aceptar la Filosofia Institucional y las disposiciones establecidas en el Manual
Convivencia.

Articulo 14. Compromiso de los padres de familia.

El ingreso de un nuevo estudiante al colegio implica el compromiso ineludible de los padres para colaborar con la labor
formativa que la congregacion busca realizar en todos los estamentos de la comunidad educativa. En los padresse
debe tener en cuenta el grado de conciencia que tienen de su labor dentro de la familia como primeros
responsables de la educacion de sus hijos, el cual se demuestra con un alto grado de sentido de pertenencia y el
oportuno cumplimiento con las obligaciones econémicas adquiridas.

Paragrafo 1: La admision esta sujeta a la disponibilidad de cupos.

Paragrafo 2: Para la matricula, aquellos aspirantes admitidos, no deberan aportar nuevamente los documentos
allegados con el proceso de admision.

Paragrafo 3: El valor cancelado por el proceso de admision no ser& reembolsable.



Paréagrafo 4: Los padres deberan tener disponibilidad econémica para responder a los compromisos
economicos adquiridos con el colegio al momento de la matricula.

Articulo 15. Pérdida del caracter de estudiante.
El carécter de estudiante se pierde por:
1. Cancelacién voluntaria de la matricula.

2. Cancelacion de la matricula por parte del Colegio.
3. Cancelacion del cupo por parte del Colegio.

CAPITULO II
DE LA MATRICULA

Articulo 16. Matricula.

La matricula es el acto voluntario y formal de vinculacion de‘ un estudiante al servicio educativo que ofrece el Colegio
de Presentacion Sans Facon a través del Proyecto Educativo Institucional.

Paragrafo. En cualquier momento del afio el Colegio de la Presentacién Sans Fagon puede derogar la matricula de los
estudiantes que incumplan los compromisos-adquiridos en el contrato de matricula o en el presente Manual de
Convivencia. . 4

Articulo 17. Contrato de matricula.

Es aquel contrato civil suscrito por los padres de familia o acudientes, el estudiante y Rectoria del Colegio de la
Presentacion Sans Fagon, que rige los servicios educativos para el afio lectivo correspondiente.

Paragrafo. Junto con el contrato civil de matricula para la prestacion de servicios educativos, los padres de
familia o acudientes deberan suscribir el pagare adoptado por el Colegio.

CAPITULO Il .
DE LA MATRICULA PARA ESTUDIANTES NUEVOS

Articulo 18. Matricula de estudiantes nuevos.

Superado favorablemente el proceso de admision por el aspirante y su familia, y verificadas las condiciones
filostficas, fisicas, pedagdgicas, econdmicas, culturales del colegio por parte de la familia, se desarrollara el proceso
de matricula, el cual tiene los siguientes componentes:

1. Revision del cumplimiento total de los requisitos establecidos por parte de Secretaria Académica.

2. Pago del valor de la matricula y demas costos adoptados por el Consejo Directivo y autorizados por la Secretaria
de Educacion.

3. Presencia del padre y/o la madre de familia o acudiente mayor de edad legalmente autorizado, quien suscribira
la matricula en calidad de representante del estudiante.

4. Presencia del estudiante para la aceptacion de la matricula.
Paragrafo: Con la firma del contrato civil de matricula para la prestacion del servicio educativo, los padres de

familia 0 acudientes y el estudiante aceptan el Proyecto Educativo Institucional del Colegio de la
Presentacion Sans Fagon en todos sus componentes y se comprometen con su cumplimiento.



CAPTULOIV ,
DE LA RENOVACION DE MATRICULA

Articulo 19. Renovacidn de matricula.

Los estudiantes antiguos que, conforme al Reglamento o Manual de Convivencia, tengan derecho, renovaran la
matricula para el siguiente afio lectivo, la cual tiene los siguientes componentes:

1. Verificacién de los documentos que establece el Colegio para la matricula.

2. Pago del valor de la matricula y demas costos adoptados por el Consejo Directivo, autorizados por la Secretaria
de Educacion y de conformidad con los parametros fijados en la resolucion Rectoral respectiva.

3. Presencia del padre y/o la madre de familia o acudiente mayor de edad legalmente autorizado, quien suscribira
la matricula en calidad de representante del estudiante.

4. Presencia del estudiante para la aceptacion de la matricula.

5. En caso de retiro voluntario de un estudiante durante el afio lectivo, no se devolvera el valor de la matricula ni
de los costos educativos. \

Paragrafo: Con la firma del contrato civil de matricula para la prestacion del servicio educativo, los Padres
de Familia o Acudientes y el Estudiante aceptan el Proyecto Educativo Institucional del Colegio de la
Presentacion Sans Fagon en todos sus componentes y se comprometen con su cumplimiento.

TITULO Il
DEL.-CUIDADO PERSONAL Y PREVENCION
DE ENFERMEDADES

Articulo 20. Criterio Nutricional.

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

Articulo 21. Practica de Habitos Saludables.

Los estudiantes deben velar por su bienestar, practicando habitos saludables como buena alimentacion, aseo oral y
corporal diario y la préctica habitual de ejercicio.

Articulo 22. Cuidado Personal de la Integridad Fisica.

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

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

Articulo 23. Consumo de Goma de Mascar.
Los miembros de la comunidad educativa deben abstenerse de masticar chicle, por cuanto causa dafio a su salud



y a los bienes comunitarios, asi como también, genera deterioro del medio ambiente.

Articulo 24. Higiene Personal.

Los estudiantes deben mostrar pulcritud en su higiene personal, en su diario vestir y en el porte del uniforme,
dentro y fuera del Colegio.
Reglas de higiene personal y salud publica.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa deben actuar para la preservacion del bienestar colectivo y la
conservacion individual de la salud, para lo cual deben acatar las siguientes reglas de higiene personal y de salud
publica:

1. Por ningun motivo portar y/o consumir sustancias psicotropicas (alcohol, tabaco o sustancias toxicas).
2. Adoptar una rutina diaria de actividades, técnicas y habitos de higiene personal.

3. Ahondar en los conocimientos de los diferentes factores que ejercen o pueden ejercer efectos nocivos sobre su
salud personal y colectiva.

Promover la cultura del autocuidado y la prevencién para una éptima imagen personal y grupal.

5. Conocer y practicar los elementos de promocion de la salud y prevencion de enfermedades, entre los que se
encuentra temas como tabaquismo, sedentarismo, alcoholismo, consumo de sustancias sicotrpicas, utilizacion
del tiempo libre, habitos alimenticios, asociacion de factores en contra de la salud y la calidad de vida.

6. Cumplir las politicas y actividades institucionales de salud puablica en armonia con los esfuerzos sistematizados
y las decisiones de las entidades territoriales, las autoridades de salud, la Organizacion Panamericana de la
Salud, la Organizacion Mundial de la Salud y demas organizaciones, publicas y privadas, nacionales e
internacionales. o

7. Ahondar en los conocimientos béasicos de epidemiologia, salud ambiental, politicas sanitarias y ciencias sociales
y del comportamiento y aplicarlos de manera transversal en las diferentes actividades institucionales.

8. Respetar el tiempo de incapacidades medicas y/o'aislamientos preventivos en casa.

9. Acatar los protocolos de bioseguridad Vigentes emitidos por las autoridades de salud tanto nacional como
internacional, para evitar la propagacion de las enfermedades.

TITULO NIl
MEDIOS DE COMUNICACION

Entre los mecanismos para la administracion y planeacion de las actividades escolares existen formas de
comunicacion oral y escrita, utilizadas segun las circunstancias. El Colegio de la Presentacion Sans Facon estimula
y utiliza las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en asocio con los medios tradicionales, para mejorar
la gestion educativa, tales como revista escolar, emisora, servicios de Internet, publicaciones internas, redes sociales
institucionales, folletos, guiones, carteleras, pagina web y otros medios de comunicacién masiva. Los medios
institucionales de tecnologia y comunicacion estimulan la libertad de opinién, la creatividad, instando a todos los
miembros de la Comunidad Estudiantil a usarlos con criterios de respeto, veracidad y responsabilidad por sus
opiniones y el acatamiento de las normas que sobre el particular determine el Gobierno Nacional.

Las redes sociales deben usarse con precaucion, respeto y responsabilidad, sin afectar a terceros y sin involucrar al
Colegio en asuntos que no correspondan a actividades que guarden directa relacion con el Proyecto Educativo
Institucional.

Las afectaciones negativas que se generen por causa de las expresiones, documentos o comunicaciones en los
medios institucionales o en las redes sociales, seran de responsabilidad del respectivo autor.



Todos los miembros de la Comunidad Educativa deben consultar de manera permanente los medios institucionales de
tecnologia y comunicacion para informarse, recibir comunicaciones, mantener contacto con el devenir cotidiano y
realizar los tramites establecidos por el Colegio a través de estos medios.

El siguiente es el criterio fundamental para la comunicacion entre el Colegio y las familias y entre las familias y el
Colegio: La comunicacion que se establezca entre el Colegio y las familias, y entre las familias y el Colegio, es en virtud
de la relacion formativa con los estudiantes que se hallan matriculados en la Institucion, razon por la cual, en todos los
eventos, comunicados, boletines, circulares y demas formas de informacion que se empleen, el Colegio cumplira
cabalmente con su Politica de Tratamiento de Datos Personales, asi como con la normatividad legal vigente sobre el
particular, y por ello, sélo emplea los canales oficiales establecidos para tal actividad, y de la misma manera, pide a los
padres, el uso de los mismos.

Articulo 25. Politicas y Procedimientos de Comunicacion Institucional. Las politicas y procedimientos para la
comunicacion en el Colegio son los siguientes:

1. Siempre se emplearan los canales oficiales establecidos por el Colegio, que son las cuentas del correo
electronico institucionales debidamente informadas y acreditadas para tal fin, las circulares, los comunicados, las cartas
0 los correos electrénicos debidamente enviados.

2. En los correos electronicos, llamadas y demas medios empleados para la comunicacion oficial, el Colegio
no aceptara comentarios, afirmaciones o informacion que atente contra los criterios y procedimientos debidamente
establecidos en su Politica de Tratamiento de Datos Personales, dado que dicha Politica en todo momento busca
proteger la integridad, la intimidad y el buen nombre de todos los integrantes de la comunidad educativa (estudiantes,
padres de familia, directivos, educadores, personal de apoyo y de servicios generales, egresados, contratistas y
demas personal vinculado a ella), so pena de incurrir en faltas relacionadas con el Titulo XII del presente Manual.

3. El Colegio exige respeto por el conducto regular, tanto para la comunicacién, como para la solucién o la
atencion de los reclamos, sugerencias, peticiones, quejas y demas requerimientos que se puedan presentar en el
funcionamiento habitual de la vida escolar. Esto porque cada instancia o cargo, tiene su propia competencia y
funcionalidad en la Organizacion Escolar, detal manera, que la observancia del conducto regular es una muestra del
respeto y del trato cuidadoso, que en todo' momento promueve la Institucion. Por su parte el Colegio se obliga a dar
respuesta, seglin corresponda dentro de los términos y tiempos establecidos en ley.

4. El Colegio Sans Facon es una Institucion de puertas abiertas y de comunicacién directa, lo que se traduce
en que cada situacion, desavenencia, conflicto, reclamo, peticidn o sugerencia, se trata directamente con la instancia
gue corresponde, en un ambiente de confianza y de respeto, escuchando la contraparte, reconociendo que siempre se
debe buscar una solucién que beneficie a ambas partes.

5. Las peticiones, sugerencias y reclamos que los padres de familia, los estudiantes, los empleados o cualquier
persona vinculada a la comunidad educativa formule, siempre seran escuchadas y atendidas, lo que no significa
necesariamente llevar a cabo o realizar lo que la otra parte solicita 0 pide, puesto que escuchar a la otra parte, no
es sindnimo de hacer lo que dicha contra-parte, pide o solicita, dado que muchas veces, las decisiones implican
aspectos complejos que suponen otras decisiones que afectan partes, contratos, personas, situaciones o derechos que
no se conocen, se deben respetar y proteger.

6. La filosofia institucional es incompatible con las “presiones de grupo” no porque ignore las peticiones
legitimas o sentidas de los estudiantes, de los padres de familia, de los empleados, de los egresados o de quienes
quieren ser escuchados, sino porque considera que cada peticion es personal y diferente, y con un criterio de justicia
como equidad, siempre busca atender lo mejor posible a cada petente, sin que ello implique el irrespeto o la falta de
escucha.

7. En la Institucion, buscamos ser impecables con la palabra. Esto se traduce en que no acusamos a nadie sin
tener pruebas; no hablamos a los demés de una persona sin que ella esté presente; siempre somos directos para tratar
los conflictos, desavenencias o problemas, directamente con los implicados; siempre buscamos lo positivo y lo que



acerca, mas que aquello que distancia o genera conflicto; y siempre pensamos bien de los demas.

8. Los problemas, conflictos y desavenencias que se presentan en el diario acontecer de la vida escolar, se tratan
directamente con los implicados y en un ambiente propositivo o de accion, en bisqueda de soluciones.
9. En coherencia con los medios de comunicacion oficiales expresado anteriormente, el personal que labora en

la Institucién no hace parte de grupos, chats, redes de comunicacion o de cualquier otro tipo de espacios 0o
interacciones, generalmente en aplicaciones de mensajeria instantanea, en donde se difunden rumores, chismes,
comentarios improcedentes de los demas, o donde se ventila la vida privada de cualquiera de los integrantes de
la comunidad educativa, 0 donde se generan concepciones o afirmaciones que distan de la realidad y que
pueden contribuir a la desinformacion.

10. No transmitimos o circulamos comentarios o informaciones o imagenes sobre los demas integrantes de
la Institucion, que no contribuyan a construir un buen ambiente escolar, laboral, formativo o de cualquier otra
indole, que haga més efectiva nuestra labor institucional

Articulo 26. La Pagina WEB

El objetivo es ofrecer al usuario (Estudiantes, Padres y Comunidad Educativa), de forma facil e integrada, el acceso
a una serie de recursos y de servicios, entre los que suelen encontrarse: Circulares, galeria fotografica, foros,
documentos, aplicaciones, entre otros. Esté dirigida a resolver necesidades especificas de los estudiantes y la
comunidad educativa, ofreciendo a un grupo de personas (?I acceso a la informacion y servicios del Colegio de la
Presentacion Sans Fagon. |

El colegio cuenta actualmente con un dominio, www.cblpreéansfacon.edu.co
EL CORREO INSTITUCIONAL

LIVE EDU: rectoria@colpresansfacon.edu.co o comunicaciones@colpresansfacon.edu.co

Articulo 27. Las Circulares y Comunicados.

Son documentos escritos dirigidos por la Rectoria a los Padres de Familia para informarlos oportunamente sobre el
desarrollo de las actividades escolares, se envian a través del correo institucional tanto de padres de familiares y/o
cuidadores como de los Estudiantes. Estos documentos se encuentran en la pagina Web.

Para las citaciones especiales el padre de familia debe ‘confifmar«‘su asistencia al correo institucional, o por llamada
telefonica a la recepcion del colegio. o

Articulo 28. Atencidn Telefonica.

El colegio ofrece atencion telefonica y personalizada en el numero 321 4394678 para brindar un servicio oportuno y
eficaz a los padres de familia, estudiantes, personal docente, administrativo y de servicios generales.

En caso de inasistencia de los estudiantes los padres de familia comunican a la Institucion el motivo de la ausencia.

Articulo 29. Documentos.

El Manual de Convivencia, el Manual de Funciones, la revista Escolar, folletos y materiales didacticos, son
compartidos a través de la pagina Web y las redes sociales institucionales en el transcurso del afio a los estamentos
correspondientes.

A nivel interinstitucional y nacional la comunicacion se hace en forma directa, participando en congresos, foros,
conferencias, seminarios, talleres, eventos artisticos, culturales y deportivos.

A nivel internacional se mantiene comunicacion con los estudiantes que se encuentran en inmersion en Canada,
Inglaterra y grado 12 en EEUU.


http://www.colpresansfacon.edu.co/
mailto:rectoria@colpresansfacon.edu.co
mailto:comunicaciones@colpresansfacon.edu.co

Con el Ministerio de Educacion Nacional, la Alcaldia de Bogot& D.C. y el DLE de Usaquén mantienen comunicacion
permanente y se da cumplimiento a las disposiciones legales para instituciones privadas. En casos especificos, se
atienden las comunicaciones de CONACED, entidad a la cual se encuentra afiliado el Colegio de La Presentacion Sans
Facon.

Articulo 30 Carteleras.

Ubicadas en algunos espacios de la planta fisica. Su funcién principal es informar e ilustrar sobre temas relacionados
con la formacion integral de los estudiantes.

Articulo 31. Circuito Cerrado de Television.

Es una herramienta pedagdgica que transmite informacion a todas las aulas de clase simultineamente y es
aprovechado por profesores y estudiantes para el aprendizaje del lenguaje audiovisual, y la comunicacion
interinstitucional. |
b |
STITULO IV
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 32. Comunidad Educativa.

La Comunidad Educativa del Colegio de la Presentacion Sans Facon esta conformada por: Estudiantes, Padres de
Familia y/o Acudientes, Comunidad Religiosa, Docentes, Directivos Docentes, Administrativos, Personal de servicios
Generales, Egresadas y Sector Productivo vinculado al Colegio.

Estudiantes. Son los nifios, nifias y adolescentes debidamente vinculados al Colegio de la Presentacion Sans Fagon
mediante contrato de matricula para la prestacion de servicios educativos debidamente suscrito por ellos mismos y sus
padres de familia o acudientes; considerados como eI estamento mas importante que justifica toda la razon de ser del
Proyecto Educativo Institucional.

Padres de Familia o acudientes. Son las personas mayores de edad, representantes de los estudiantes
matriculados en el Colegio de la Presentacion Sans Facon, y son los primeros y principales educadores, pilares
fundamentales y agentes eficaces en el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

Comunidad Religiosa: La conforman las Hermanas Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen con una
espiritualidad y pedagogia inspirada en los valores del Evangelio y en el Carisma de la Congregacion.

Docentes. Son los profesionales en diferentes areas del conocimiento debidamente vinculados al Colegio de la
Presentacion Sans Facgon, comprometidos con la filosofia y el Carisma Institucional, los procesos académicos,
formativos e integrales de los Estudiantes.

Directivos docentes. Son religiosas de la Congregacion de Hermanas de la Caridad Dominicas de La Presentacion
de la Santisima Virgen Provincia de Santafé de Bogota y los profesionales debidamente vinculados al Colegio de la
Presentacion Sans Facon, responsables directos del cumplimiento de la misién y del logro de la vision de la

Institucion, de las actividades de planeacion, direccion, coordinacion y programacion de los procesos académicos, del
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional. Son colaboradores con los Padres de Familia o Acudientes y los
Docentes en los procesos formativos integrales de los estudiantes.

Administrativos, personal de apoyo y trabajadores en general. Son las personas debidamente vinculadas al
Colegio de la Presentacion Sans Fagon mediante contrato o miembros de la Congregacion de Hermanas de la
Caridad Dominicas de La Presentacion de la Santisima Virgen Provincia de Santafé de Bogota, colaboradores de los
miembros de la Comunidad Educativa, responsables del soporte administrativo, en servicios y en logistica para los
diferentes procesos asociados al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.



Egresados. Son aquellas personas que han recibido el titulo de bachiller por parte del Colegio de la Presentacion Sans
Facon en cualquier época y constituyen el testimonio del aporte del Colegio de la Presentacion Sans Fagon a la
sociedad.

RED DE RELACIONES ADMINISTRATIVAS
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA SANS FACON

CAPITULO |
CRITERIOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO

El manejo y control de las variables relacionadas con el tiempo, los espacios y las funciones, son parte de los saberes
y de la cultura adquirida en el proceso de formacion.

Articulo 33. Desarrollo de la Jornada.

Horarios de atencion en oficinas y dependencias del colegio.

La atencion se ofrece simultdneamente con la jornada esco‘lar,‘ teniendo en cuenta los siguientes horarios:

DEPENDENCIA 1 ‘, DIA ; HORA
Secretaria - Lunes aviernes - r0am. alzom.
; 1:00 p.m. a 4:30 p.m.
Pagaduria S oS PACC 7:00 a.m. a 1.00 p.m.
i, 2:00 p.m. a4:00 p.m.
Transporte escolar i S RN r:00am.a3.0 p-m.
, 1:00 p.m. a 2:30 p.m.
Restaurante nes a viernes 7:00 a.m. a 8:00 a.m.
3:00 p.m. a 4:00 p.m.
Enfermeria Lunes a viernes 7:00 am. a5:00 p.m.
Rectoria, Coordinaciones y , Segun el horario de atencion
Docentes Lunes a viernes que se envia.




Articulo 34. Uniformes.

El uso del uniforme evita marcar diferencias, fortalece la identidad institucional y hace que la moda no prevalezca frente
a las politicas educativas. Los siguientes son los criterios para el porte del uniforme:

1. La presentacion personal debe estar acorde con las normas de higiene, seguridad y urbanidad.

2. Mantener una presentacion personal impecable. Los estudiantes se comprometen a cumplir con las
especificaciones del porte del uniforme, v.g. las estudiantes a mantener el largo de la falda exigido sobre la rodilla, evitar
a toda costa el uso con el uniforme, de aretes grandes que puedan producir desgarros o lesiones a si mismos o a los
demés. Sdlo se permite el uso de esmalte transparente.

3. Todos deben mantener el cabello bien peinado, que no obstaculice la vision y sin tintes que afecten la salud
del estudiante.

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

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

6. La Institucion privilegia la proteccion integral, corpora‘l de losy las estudiantes y desestimula cualquier alteracion

artificial del cuerpo, que pueda afectar dicho desarrollo, por lo tanto, es inadecuado el uso de tatuajes, piercings,
maquillaje, collares, pulseras de ningun tipo, tanto en hombres como en Ias muleres puesto que por tratarse de menores
de edad que se hallan en pleno desarrollo fisico. ~

7. En las clases de Educacion F|'sica no se permite el uso de ningun"accesorio: manillas, anillos, collares, aretes,
relojes. Los estudiantes deben recogerse el cabello. :

8. La Comunidad estudiantil no debe usar ningun tipo de accesorio 0 adorno en el cuerpo que ponga en riesgo
su integridad fisica o la de sus compafieros,:como adornos en las orejas. o en otras partes del cuerpo, que pudiesen
generar desgarros o lesiones en su propio cuerpo oen el de sus companeros Por tanto, la Institucion aplica los
siguientes criterios de seguridad:

e Dado que al Colegio le asiste el deber de cuidado frente a los estudiantes, la Institucion no acepta
accesorios personales o del uniforme que pongan en riesgo su integridad.

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

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

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



Paragrafo 3: Los uniformes establecidos por el Colegio, (diario, educacion fisica), deberan llevarse adecuadamente
y en los dias establecidos para cada uno. No esta permitido el uso de ninguno de los uniformes en actos publicos fuera
de los avalados por el Colegio. Los estudiantes tienen dos uniformes que portan segun el horario asignado, teniendo
en cuenta las siguientes especificaciones:

34.1 Uniforme de diario para las estudiantes:

Saco azul oscuro de lana.

Chaqueta segun modelo

Jardinera, segln modelo.

Blusa blanca cuello Camisero.

Medias pantalon azul oscuro.

Zapatos de color azul oscuro y cordones azules

Delantal segun modelo para las nifias de preescolar y primero

34.2 Uniforme de diario para los estudiantes:

e Pantalon gris oscuro |
e Camisa blanca de corbata - T

e Corbata azul oscuro (ocasiones especiales) '

e Saco azul oscuro o

e Chaqueta segin modelo :

e Zapatos de color negro con cordones negros.

e Medias color gris oscuro P

e Delantal segun modelo para los nifios de preescolar y primero

34.3 Uniforme de Educacion Fisica para los estudiantes y las estudiantes:

Sudadera azul oscuro con franja azul claro.
Buzo azul oscuro tipo GAP segun modelo
Camiseta blanca segun modelo.
Pantaloneta azul oscura para los estudiantes
Leggins azul oscuro y pantaloneta azul oscura para las estudiantes
Media tobillera blanca
e Tenis blancos
La Institucion se reserva el derecho al cambio de uniforme segun necesidades.

Los uniformes simbolizan la identidad del Colegio de la Presentacion Sans Fagon, razén por la cual deben ser
portados con respeto, decoro dentro y fuera del Institucion. Se deben dejar de usar una vez el estudiante llegue a su
residencia.

Paragrafo 1: Los uniformes seran adoptados por el Colegio, mediante resolucidn rectoral.
Paragrafo 2: Si el estudiante necesita usar bufanda, esta debe ser de color azul oscuro, negro, o gris.

Parégrafo 3: En situaciones especiales en las cuales un estudiante requiera el uso de algin uniforme (diario o
sudadera) los padres de familia deberan solicitar por escrito a la coordinacion de convivencia el permiso para porte
respectivo



CAPITULO I
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 35. Perfil de los estudiantes.
La Comunidad Educativa del Colegio de la Presentacion Sans Fagon busca formar estudiantes con el siguiente perfil:

Con conciencia de su identidad como hijo de Dios, perteneciente a la Iglesia Catolica, vivenciando los rasgos
de fe y ternura de la Virgen Maria, cultivando la piedad, el trabajo y la sencillez, dando testimonio vivo de los
valores del Evangelio, cimentados en el amor a Dios y al préjimo.

Coherente en su actuar como ciudadano responsable que cultiva y practica los valores humanos,
sociales, culturales, patridticos, morales y cristianos con un gran sentido de respeto por la vida y que
propicia un ambiente arménico que genera una convivencia sana, libre de agresiones verbales, fisicas y
psicoldgicas, asi como libre de todo tipo de coercidn y violencia.

Con disposicion a desarrollar favorablemente aptitudes, dimensiones humanas, posibilidades de éxito,
competencias y capacidades; con autonomia, capacidad critica, creatividad y autenticidad, responsable
de su destino, libre, capaz de pensar, decidir, actuar y comprometerse con la practica de la convivencia
social, la democracia participativa, la solucion de conflictos, la ética dialogal, los derechos humanos, la

solidaridad y el respeto por la dignidad humana. |

|
Con capacidades criticas y un liderazgo que promueva los valores, que permita la gestion de emociones de

forma sana y que propenda por el proplo bienestar y la consecucion de practicas de autocuidado.

Agente transformador(a) del medlo sociocultural en el cual se desenvuelve mediante la trascendencia, el
servicio y la solidaridad. ‘

Que actte con rectitud, rechace el fraude el engafio, la mentira, la apanenma el egoismo, respete los derechos
ajenos y no abuse de los propios -

Impulsor(a) de cambios desde. la |nvest|ga0|on para responder a Ios retos pedagdgicos y técnicos-cientificos
del nuevo milenio. _

Lider(esa) constructor(a) de una sociedad m-és_humana/,' pluralista y participativa, capaz de solucionar sus
propios conflictos, mediador y conciliador ante las situaciones dificiles de su entorno.

Respetuoso(a) tanto de las préacticas religiosas catolicas impartidas por la Institucion como de otros credos
segun lo emanado por la Constitucion Nacional.

Articulo 36. Derechos del estudiante.

Los derechos se ejercen como expresion de la autonomia, la libertad, la realizacion de la dignidad de cada persona
y de la comunidad. La exigencia de los derechos implica responsabilidades. El estudiante del Colegio de la
Presentacion Sans Facon tiene derecho ademas de los establecidos en los Articulos 42, 43 'y 44 de la ley 1098 /2006
(Ley de infancia y adolescencia) a los siguientes:

1
2.
3

>

Disfrutar de un ambiente de armonia en las diferentes actividades e instalaciones del Colegio.

Recibir formacion moral, religiosa y ética dentro de los principios de la religion catdlica.

Vivenciar la filosofia del Colegio, los principios de la Educacion Personalizada y el Enfoque Pedagogico
“Personalizante”

A ser respetado en la dignidad de la persona y a recibir un trato atento y cordial por parte de todos los miembros



10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.

de la Institucion.

Al desarrollo de la personalidad y la libre expresion respetando las diferencias individuales, ritmos y
procesos de aprendizaje.

Conocer oportunamente las orientaciones institucionales, de orden religioso, filosofico, académico y de
convivencia.

Conocer el plan de estudios, los niveles de desempefio y los criterios de evaluacion de cada asignatura o area
para alcanzar los objetivos del grado respectivo.

A tener una orientacion personal que favorezca su crecimiento individual, social y espiritual.

Contar con docentes de reconocida idoneidad ética y pedagdgica en las diferentes areas o asignaturas y en las
demas actividades de la funcion docente relacionadas con el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

Avanzar en el proceso educativo, de acuerdo con su dindmica de aprendizaje, capacidades, competencia y
aptitudes; y con ello a ser promovido, si cumple con lo estipulado en el Sistema de Evaluacion Institucional.

Solicitar aclaraciones y refuerzo cuando el proceso de aprendizaje no se haya cumplido.
Contar con un cronograma y distribucion adecuada y gradual de trabajos, talleres y evaluaciones.

Ser evaluado con objetividad y justicia de acuerdo con las normas vigentes y teniendo en cuenta los ajustes y apoyos
razonables acordes con su situacion.

Conocer los resultados de las evaluaciones, antes de registrarlos en Secretaria Académica, previo cumplimiento
de las obligaciones derivadas del contrato de prestacion de servicios educativos.

Disfrutar de un ambiente alegre y sano que facmte el norrlnal y armonico desarrollo de su salud, su aprendizaje
y educacion.

Recibir proteccion y orientacién en circunstancias que atenten contra su integridad personal, moral y legal.

A que los problemas personales o familiares sean conocidos y valorados en su verdadera dimension y con la
debida reserva. N |

Acceder a los servicios de bienestar que ofrece el Colegio (capellania, psicologia, enfermeria, biblioteca,
recursos didacticos, servicios de alimentacion, circuito cerrado de television educativa, Internet, transporte
escolar). El servicio de enfermeria no es de caracter pre-hospitalario; por tanto, no se suministran medicamentos.

Participar activamente en los programas y eventos academ|cos rellglosos investigativos, culturales, sociales y
deportivos organizados por el Coleg|o \

Elegir y ser elegido para pertenecer al gobierno escolar y demas organismos de participacion estudiantil.

Contribuir con aportes y sugerencias en los medios de comunicacion internos como circuito de television
educativa, revista, periodico, boletines informativos, foros y conferencias.

Ser atendido y escuchado en los reclamos y solicitudes que de forma respetuosa formule, siguiendo el conducto
regular.

Emplear mecanismos de dialogo, conciliacion y concertacion en cualquier conflicto.

Recibir apoyo y orientacion psicologica dentro de la Institucion. Si el caso amerita, ser remitido a un profesional o
Institucion especializada para hallar solucién a los problemas que se le presentan.

A que sean detectados sus problemas de aprendizaje, y se les oriente para ser remitidos(as) por parte de sus
padres, a profesionales o instituciones especializadas.

A ser auténomos y a participar en una educacion de pertinencia y de calidad.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

A ser concientizados sobre temas de prevencion como los de alcoholismo, consumo de sustancias psicoactivas,
matoneo, uso de las tecnologias y otros que atenten contra la integridad moral y fisica. Articulo 18 de la ley 1098
de 2006 Cadigo de la infancia y la Adolescencia, y ley 1620 de 2013, decreto 1965 de 2013 para la sexualidad y
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

Ser reconocidos por la obtencion de logros académicos, formativos, culturales, artisticos, deportivos, etc.;
cuando los resultados sean altos.

Ser escuchado antes de ser sancionado y apelar la sancion, si la considera injusta o inapropiada, siguiendo los
procedimientos establecidos en el presente manual.

A presentar reclamaciones y solicitudes siguiendo el conducto regular y contemplando el debido proceso y la justa
causa. Art. 26 Ley 1098/2006 y Sentencia T.967 /2007 Numeral 3 Corte Constitucional.

Presentar solicitudes o sugerencias respetuosas, por si mismo o por medio de sus representantes orientadas a
la mejora de la calidad de la educacion que recibe, siguiendo los procedimientos establecidos.

Participar en actividades socioculturales y deportivas en representacion del Colegio sin descuidar sus
compromisos académicos y de convivencia. Art. 30y 31 Ley 1098/2006 Ley de infancia y adolescencia.

Recibir una educacion integral de calidad que facilite el desarrollo pleno de sus potencialidades y valores, su
integracion util a la sociedad y el acceso al conocimiento y a la tecnologia, de acuerdo con el Proyecto Educativo
Institucional. Art. 28 Ley 1098/2006 Ley de infancia y aholgseenua.

Tener a su disposicion los medios de comunicaéiéh establecidos por el colegio, (descritos en el presente manual)
ylo aportar sugerencias sobre los contemdos a tratar en los m|smos Art. 34 Ley 1098/2006 Ley de infancia y
adolescencia.

A obtener de la coordinacion de Cohvivencia autorizacion para ausentarse del plantel cuando la situacion lo
amerite y los padres de familia se responsabilicen de recogerlo.

Presentar pruebas y entregar trabajos pendientes, cuando se ha justificado la ausencia en la coordinacion de
Convivencia, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al reintegro a clases y presentarla con el visto bueno
a los docentes de las asignaturas involucradas para poder presentar.lo pendiente en un plazo maximo de ocho
(8) dias habiles. (el docente de la asignatura envia al correo institucional del estudiante y/o padres de familia el
dia y la hora del encuentro para presentar y sustentar Ias actividades pendientes en un plazo no mayor al
anteriormente mencionado). /

Hacer uso responsable de los recursos, lugares y servicios con que cuenta el colegio para su educacion, de
acuerdo con lo establecido en la Ley y las normas consagradas en el Manual de Convivencia

Recibir calidad en los servicios de alimentacion, transporte, recreacion y primeros auxilios por parte de las
empresas contratadas y demas suministros que se ofrecen.

Recibir copia de certificados y demas documentos a los diez dias habiles posteriores a la fecha de solicitud;
siempre y cuando esté a paz y salvo con el Colegio.

Renovar anualmente el contrato de matricula si ha cumplido con las clausulas establecidas en el Contrato y el
Manual de Convivencia.

Las demas derivadas de la naturaleza del contrato de prestacion de servicio educativo suscrito con el Colegio
de la Presentacion Sans Facon.

A recibir orientacion y apoyo, para si y para su familia, en los casos en que atente contra la integridad personal,
moral y legal de otro.

Contar con docentes de reconocida idoneidad ética para el buen desempefio educativo de los estudiantes.



Articulo 37. Deberes del estudiante.

Los deberes se cumplen como expresiones de libertad, aporte y solidaridad con la comunidad en general, para
contribuir a un ambiente escolar armdnico. El estudiante del Colegio de la Presentacion Sans Fagon tiene como
deberes:

1)

13)
14)
15)
16)

17)

Conocer y acoger las normas previstas en este Manual, ademas participar en su reestructuracion cuando sea
necesario

Mostrar respeto y aprecio por la Patria, el Colegio, sus simbolos y defenderlos cuando la ocasion o circunstancia
lo requieran.

Promover los valores propuestos por la Institucion y manifestarlos a través de actitudes acordes con los mismos.

Respetar y seguir el conducto regular, los procedimientos sefialados al presentar reclamos o sugerencias que
considere apropiados.

Respetar la vida, la integridad moral y espiritual, la intimidad, las diferencias sin discriminar por razones de
apariencia fisica, sexo, raza, color, creencias o cultura y la privacidad de las personas que se encuentren en la
Institucion, creando ambiente de aceptacion, amistad, fraternidad y tolerancia

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

. g [ | .
Conservar el debido respeto, atencion, y compostura en clases, acatando la autoridad del profesor, el uso de la

palabra y el derecho de los demas a aprovechar el tiempo (til para su formacion intelectual
Cuidar y preservar el medio ambiente Y su entorno. d

Ser honesto en todas sus relaciones con la comunidad educativa, en la rea||zaC|on de todas las tareas,
evaluaciones, examenes, tramites internos. !

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

Respetar y promover el buen nombre del Coleglo emblemas y uniformes.

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

Hacer uso de sus derechos con respeto, ser consciente de sus deberes y asumir con autonomia y responsabilidad,
la formacion integral que le ofrece el Colegio.

Cumplir oportunamente con las tareas y evaluaciones asignadas, planes de refuerzo y recuperaciones en las
fechas y horarios establecidos. siguiendo las pautas establecidas para cada una de estas.

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

Conservar el carné de estudiante como documento de identidad para las circunstancias en que se exija. Si se
extravia o deteriora debera cancelar el costo de su reposicion.

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



18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

32)
33)

Ejercer adecuados habitos de higiene, aseo y presentacion personal. Los aretes de las nifias deben ser discretos
por su seguridad.

Tener debidamente marcados todos los objetos personales y cuidarlos, ademas de los necesarios para cada clase.
El colegio no se responsabiliza por la pérdida de éstos.

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

Presentar oportunamente las excusas por inasistencia dentro de los tres dias habiles siguientes a la ausencia y a
presentar a los docentes dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes los trabajos o evaluaciones pendientes.
Para ausencias mayores a dos dias se solicita el permiso a través de carta dirigida a Rectoria.

Adelantarse en los contenidos de las asignaturas cuando por motivo de incapacidad, permiso y/o aislamiento
preventivo no pueda asistir al colegio.

Llegar a la hora del Reflection Time y a las clases a tiempo, segun el reglamento del Colegio, con los elementos
necesarios para las actividades academicas y deportivas. Asi mismo, llegar a clase con prontitud, una vez
terminados los recreos. |

Establecer la comunicacion entre el Colegio y los padres de familia mediante el uso de la agenda, el correo
electranico o la entrega de las circulares que envia-la institucion y el retorno de los desprendibles firmados. Asi
mismo, entregar al Colegio, las notas escritas por los padres.

Asumir en las filas, en los descansos, en la cafeterfa y durante los recorridos de la ruta escolar, un comportamiento
adecuado, y escuchar atentamente todas las noticias, informacion e indicaciones dadas por los profesores,
directivos y monitoras

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

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

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

Utilizar la biblioteca, los laboratorios, las salas de informatica, auditorio, coliseo y las salas de audiovisuales
teniendo en cuenta el horario y las normas establecidas en el reglamento interno respectivo, las cuales hacen parte
integral de este Manual.

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

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

Ser mesurado en las manifestaciones de afecto y respetuosos de la integridad sexual de los demas.
Abstenerse de organizar rifas, juegos de azar, ventas o negocios con fines personales o familiares.



34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42).

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

Defender el buen nombre del Colegio y no participar en actos de desorden moral o social dentro o fuera de sus
instalaciones; incluyendo el uso de las tecnologias, no realizar celebraciones con harina, huevos, agua, espuma o
confetis.

Abstenerse de participar y promover practicas como: uso la tabla ouija, ocultismo, satanismo, brujeria, lectura de
cartas y otros fendmenos que atenten contra los valores morales, éticos y religiosos de la Institucion.

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

En ninguna circunstancia esta permitido a los estudiantes traer, portar o0 usar armas blancas o de fuego u objetos
explosivos, venenosos 0 que, por su reaccion quimica, representen peligro para integridad fisica de cualquier
miembro de la comunidad educativa, o artefactos disefiados para el lanzamiento de proyectiles tales como
caucheras, bodoqueras, pistolas de balines, rifles de aire, etc., o cualquier otro objeto que atente contra la vida y
la integridad fisica de los demas o de si mismo. L

En ninguna circunstancia estd permitido a los estudiantes tener, portar, consumir, comercializar, bebidas
alcohdlicas, cigarrillos, vapeadores, sustancias alucindgenas, drogas psicoactivas o psicotropicas, y en general,
cualquier otro elemento de similares caracterlstlcas que atente contra la salud propia o de cualquier miembro de
la comunidad educativa.

Emplear adecuadamente las herramientas aplicaciones digitales, y las redes sociales, conforme a las normas
legales, (Habeas Data), las d|sp05|C|ones y politicas especificas de las aplicaciones y redes sociales; adoptadas o
permitidas por la institucion. ‘

Firmar compromisos que haya a lugar y cumplirlos junto con sus padres.

Las demas derivadas de la naturaleza del contrato de matricula para la prestacion del servicio educativo suscrito
con el Colegio de la Presentacion Sans Fagon.

43). Ser tolerantes con los compafieros en condicion de discapacidad.

44). Evitar a toda costa el uso del teléfono celular durante el desarrollo de las clases, salvo autorizacion del docente por

actividades que lo requieran.

Paragrafo: La Institucién no recomienda el porte de teléfonos celulares o de dispositivos electronicos de
comunicacion a sus estudiantes. En caso de que los padres de familia o los estudiantes decidan traerlos al Colegio, lo
haran bajo su entera responsabilidad.

Articulo 38. Reconocimientos a estudiantes.

El reconocimiento mas importante es la satisfaccion del deber cumplido, el cual le permite avanzar en su proceso de
formacion y enriquecimiento personal. Los estudiantes del Colegio de la Presentacion Sans Facon tienen derecho a los
siguientes reconocimientos:

1
2.

Felicitacion pablica, por actuaciones sobresalientes en la vida escolar.
Representar al colegio en los diferentes eventos y hacer parte del cuadro de honor por su excelente

comportamiento y rendimiento académico.
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Reconocimiento en izada de bandera por buen rendimiento, esfuerzo personal y comportamiento.
Ser elegido como representante de curso por vivenciar el perfil del estudiante Sans Fagon.

Los estudiantes de grado 11° que cumpla con el perfil del estudiante Sans Fagon y los requisitos establecidos
en el Manual de Convivencia pueden postularse a personeria.

Exposicion de trabajos académicos sobresalientes en el periddico o revista escolar, pagina web o cualquier otro
medio de divulgacion del Colegio.

El estudiante que al final de cada periodo obtenga el mayor promedio del curso y todas las asignaturas estén
en un desempefio superior 0 alto con un excelente comportamiento disciplinario, figura en el Cuadro de
Excelencia de la Institucion, recibe Mencidn de Honor y se publica en la pagina web del colegio

Los estudiantes que obtengan el segundo y tercer promedio mas alto del curso y todas las asignaturas estén
en un desempefio superior 0 alto con un excelente comportamiento disciplinario, reciben Mencion de Honor

Mencion de Honor por Resiliencia al estudiante que demuestre superacion académica y convivencial por
situaciones personales, familiares y/o de aprendizaje

9. Mencién de honor o premios especiales a los estudiantes que se distingan en actividades académicas, culturales,

10.
11.

12.

13.

deportivas y sociales. | |

La excelencia en los cuatro periodos académicos, le permite al estudiante recibir Medalla de Excelencia.

30% Matricula de Honor y Medalla de Excelencia: Para el estudiante que este el cuadro de honor en los
cuatro periodos académicos por tener los mejores promedios, y al finalizar el afio tenga el mejor promedio del
grado, ademas, manifieste liderazgo, responsabilidad, Autonomia, Creatividad, honestidad, respeto y constante
deseo de superacion. -' !

Medalla de Excelencia: A los estudiantes que reconocimientos academicos en los cuatro periodos escolares
con un desempefio Superior y Alto, vivencia de valores y sentido de pertenencia.

La Medalla al mérito es otorgada a los estudiantes que sobresalen en: Actividades deportivas, artisticas,
culturales y religiosas. Y a quienes demuestren dedicacion, liderazgo, interés, colaboracion, servicio,
presentacion personal, esfuerzo, superacion y sentido de pertenencia,

14. La Medalla de puntualidad es otorgada a los estudiantes que demuestran responsabilidad, orden y eficacia en el

cumplimiento de sus deberes.

15. La Medalla de colaboracion otorgada a los estudiantes que hacen vida el carisma de la Presentacion: servicio,

espiritu solidario y fraterno.

Paragrafo 1. Los estimulos correspondientes a los numerales 10, 11,12,13, 14 y 56 se otorgaran anualmente y se
impondran en acto solemne.

Paragrafo 2. Los estudiantes que hayan sido sancionados por faltas al Manual de Convivencia no podran obtener
los estimulos sefialados anteriormente.

Paragrafo 3. En el Observador del Estudiante se dejard constancia de los estimulos recibidos.

Paragrafo 4. En el caso que mas de un estudiante del mismo grado cumpla con los requisitos de reconocimiento de
matricula de honor (30%), este se otorga a uno de ellos elegido por sorteo en la ceremonia de clausura.

Articulo 39. Reconocimientos a bachilleres.
Los estudiantes de grado 11° por su comportamiento y rendimiento académico se hacen acreedoras a:
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Grado con honores en Ceremonia Especial.
Medalla Bachiller para los estudiantes que hayan aprobado el grado 11°
Medalla de Excelencia por cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de Convivencia.

Medalla de Aplicacion otorgada a los estudiantes que obtienen Desempefio Alto o Superior en el informe final, han
estado en cuadro de honor por mas de un periodo, vivencien valores y sentido de pertenencia.

Medalla de Colaboracién por su sentido de pertenencia, actitud de servicio, lealtad y participacion activa en los
eventos de la Institucion.

Medalla de la Nifia Maria se otorga a los estudiantes que hayan cursado todos los afios en colegios de la
Presentacion.

Reconocimiento al personero o personera, representante de los estudiantes al Consejo Directivo y Vigia
Ambiental por su gestion, cumplimiento de sus funciones, desarrollo de sus propuestas, responsabilidad con
sus deberes y sentido de pertenencia a la Institucion.

Entrega de Banderas: portan las banderas los estudiantes que cumplan con los requisitos para la Excelencia
dentro y fuera de la Institucion. |

Paragrafo 1. Los acudientes siempre seran personas mayores de edad que acrediten ante la autoridad competente
ser cercanos a la familia del estudiante y tener la autorizacion para representarlo.

CAPITULO Il
DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

Articulo 40 Perfil de padres de familia o acudientes.
El Colegio de la Presentacion Sans Fagon espera que los Padres de Familia o Acudientes sean personas que:

1.

2.
3.
4
5

Profesen y demuestren con sus actitudes los principios y valores cristianos.

Se comprometan con la formacion inte'gral de sus hijos, de acuerdo con la filosofia y objetivos de la Institucion.
Tengan sentido de pertenencia con el colegio, manlfestada en actitudes de apoyo, respeto y cooperacion.
Mantengan una adecuada y permanente comunicacion con el colegio.

Acompafien responsablemente el compromiso educativo de sus hijos siendo tolerantes, justos y firmes en sus
correcciones, sin maltratos ni intransigencias.

Respeten el conducto regular establecido por la Institucion; para dar a conocer y acordar estrategias de solucion
a situaciones vividas, en la cotidianidad escolar, siempre enmarcado dentro del respeto y tolerancia.

Asuman conscientemente los compromisos morales, formativos y econémicos adquiridos en el contrato de
matricula.

Participen en las diferentes actividades programadas por la Institucién como: talleres, escuela de padres,
convivencias, seminarios y eventos especiales.

Mantengan un ambiente de armonia en su hogar, que propicie el sano desarrollo afectivo, moral, espiritual, social
e intelectual de sus hijos.

Articulo 41. Derechos de los padres de familia 0 acudientes.
Los Padres de Familia o Acudientes del Colegio de la Presentacion Sans Fagon tienen derecho a:

1.

Conocer los principios que orientan el Proyecto Educativo Institucional, la Filosofia, el Enfoque Pedagdgico y el



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

Reglamento o Manual de Convivencia.
Participar en las actividades que promuevan el desarrollo del PEI, en beneficio de sus hijos.

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

Realizar aportes y sugerencias que contribuyan al crecimiento de la Institucion, teniendo en cuenta el conducto
regular.

Recibir informes periodicos sobre el proceso de aprendizaje y comportamiento de sus hijos.

Ser atendidos por Directivos y Docentes en el horario establecido y respetando el Conducto Regular, cuando se
presenten inquietudes.

Recibir trato adecuado y cordial por parte de los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa.
Solicitar permiso por escrito cuando sus hijos tengan una causa justa para no asistir o ausentarse del Colegio.

Participar en la Escuela de Padres de familia, aprovechando los espacios de formacion que brinda el colegio para
fortalecer su quehacer diario como primeros educadores, y a recibir orientacion y asesoria familiar cuando lo
requieran.

Pertenecer, elegir y ser elegido como representante al Consejo de Padres de Familia (Decreto 1286), Comité
de Convivencia (Ley 1620 de 2013), Comité Ambiental Escolar (decreto 1743 de 1994) Consejo Directivo (Art. 21
a 23 del Decreto. 1860 y 143y 144 de la Ley 115) cumpliendo con las funciones del cargo.

Hacer sugerencias o reclamos respetuosos siguiendo el conducto regular, (Profesor de asignatura, titular de
curso, Coordinaciones, Psicologia, Rectoria) ante las dudas o mconvenlentes que se presenten con los
estudiantes para buscar soluuones asertivas.

Recibir oportuna informacion sobre- Ios adelantos y/o dificultades de su huo en la actividad escolar, por parte de
directivas y personal docente.

Conocer oportunamente las decisiones que se tomen en relacmn con la definicién de cupos para el afio
siguiente.

Recibir orientacion sobre la formacion mtegral de sus hijos.
Conocer oportunamente las sanciones d|SC|pI|nar|as 0 academlcas que afecten a sus hijos.
Renovar el contrato de matricula cuando cumpla con los requisitos establecidos en el mismo.

Conocer los resultados de los procesos de autoevaluacion del colegio relacionados con la calidad del servicio
educativo.

Participar en los procesos de autoevaluacion y evaluacion institucional.
Utilizar los medios virtuales disponibles en el Colegio, como instrumentos de comunicacion e informacion.

Conocer las decisiones del colegio respecto a los costos educativos y sus servicios, asi como sus criterios de
evaluacion y normas comportamentales.

Como colegio catdlico y con el animo de cultivar y mantener el respeto por sus costumbres religiosas, los deberan
ser consultados e informados con respecto al desarrollo de los sacramentos de la confirmacion y primera
comunidn, asi como las eucaristias, ya que nuestros hijos son menores de edad y estan bajo nuestra
responsabilidad como padres de familia.

Hacer propuestas y sugerencias a las directivas del colegio a través de sus delegados.



23.

Las demés derivadas de la naturaleza del contrato de matricula para la prestacion de servicio educativo suscrito
con el Colegio.

Articulo 42. Deberes de los padres de familia 0 acudientes.

De acuerdo con el Articulo 70. de la Ley 115 de 1.994, la Filosofia de la Institucion y la familia, como nicleo
fundamental de la sociedad y primer responsable de la educacion de los hijos; son deberes de los Padres de
Familia o en su defecto de los Acudientes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Acoger y respetar la filosofia, los principios y el modelo de educacion integral del Colegio de la Presentacion
Sans Facon de acuerdo con los lineamientos de la Iglesia Catolica, el carisma de la Congregacion, la
Constitucion Politica de Colombia, las normas del Ministerio de Educacion Nacional y el Proyecto Educativo
Institucional.

Participar activamente en la planeacion y evaluacion del PEI

Participar en la eleccion de representantes y hacer parte en los diferentes comités y consejos a que haya
lugar segun las normas educativas vigentes.

Ejercer los derechos y cumplir los deberes con la Institucién contenidos en el Manual y en el contrato de
matricula de su hijo. \
|

Conocer, cumplir y hacer cumplir a su hijo las normas contempladas en el presente manual, asumiendo
enteramente su responsabilidad de padre, madre o acudiente y no delegarlas a la Institucion, bajo ningin
pretexto. e S

Mantener comunicacion respetuosa y cordial con los miembros.de la Comunidad Educativa. (Directivos,
docentes, estudiantes, personal administrativo y personal de servicios generales).

Formar en el uso responsable de las redes sociales, inculcando en sus hijos el respeto por el derecho a la
intimidad, la contravencion en la toma y uso de fotografias, videos y comentarios a cualquier miembro de la
Comunidad Educativa para dar cumplimiento a las leyes de Habeas Data y de proteccion al menor.

Inculcar y controlar el uso responsable de la informacion obtenida por medios virtuales y el respeto por los
derechos de autor conforme a las normas vigentes. ‘

Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua, que favorezca la
educacion de sus hijos y la mejor relacion entre los miembros de la comunidad educativa desde el enfoque
de los DDHH, sexuales y reproductivos.

Ser objetivo frente a las situaciones de conflicto que se presenten con sus hijos, asi como las valoraciones
que se hagan de ellos, manteniendo una comunicacion asertiva que contribuya solidariamente a su
formacion.

Velar por la buena presentacion personal de su hijo, proporcionandole los uniformes completos desde el
comienzo del afio.

Proporcionar a su hijo un ambiente favorable, los medios adecuados y el apoyo necesario que facilite una
educacion de calidad en los procesos académicos y convivenciales que propone el Colegio.

Responder de manera efectiva y coherente por comportamientos irregulares de los estudiantes fuera del
colegio, contrarios a la moral y a las buenas costumbres, cuando la Institucion informe.

Facilitar el seguimiento de un profesional especializado, en caso de que sus hijos presenten sintomas de
adiccion a drogas psicotropicas o adictivas.

Poner en conocimiento de las directivas, en el momento oportuno, la condicion fisica y mental de sus hijos,
que puedan afectar su desarrollo integral mediante un soporte médico.



16.
17.
18.

19.
20.

21

22

23

24,
25.
26.
217.
28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36

Dar buen ejemplo a los hijos en principios, valores, amor, convivencia social y formacion catdlica.
Solicitar por escrito los permisos para sacar al estudiante del colegio cuando la situacion lo amerite.

Justificar las ausencias o retardos de los estudiantes ante la Coordinacion de Convivencia en los tiempos
establecidos segun el presente Manual. Tener en cuenta que las ausencias y retardos reiterados tienen un
impacto en el proceso académico y formativo.

Estar a paz y salvo por todo concepto para realizar cualquier tramite en el Colegio.

Mantener permanente comunicacion y dialogo con los Directivos y Docentes del Colegio en el horario
establecido.

. Respetar el conducto regular cuando se presenten reclamos o sugerencias y para todos los servicios que
ofrece el Colegio.

. Utilizar los medios de comunicacion oficiales disponibles en el Colegio, como instrumentos de validacion de
la informacion. Si amerita dar a conocer algunas situaciones que involucren a los miembros de la Comunidad
Educativa, es necesario facilitar las evidencias que corresponden para minimizar riesgos comunicativos. Los
grupos de WhatsApp que puedan crearse entre familiares de un curso, equipo, grupo de interés, entre otros;
no son reconocidos como canales oficiales del colegio y por tanto, la institucion no se hace responsable de
sus contenidos.

. I
. Tener presente la corresponsabilidad de formar a los nifios, nifias y jovenes en el uso sano y responsable de
las tecnologias, atendiendo entre otros; los lineamientos de la institucion referente al uso, porte y manejo de
dispositivos durante el desarrollo de las clases. :

Asistir y colaborar en las actividades que requieran su presencia."

Demostrar sentido de pertenencia y lealtad con la Institucion.

Colaborar con acciones y estrategias d’é mejoramiento para apoyar la formacion que brinda.
Dar trato respetuoso y cordial a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Inculcar el valor de la puntualidad en el colegio, el hogar y las diferentes actividades; asf mismo, el porte del
uniforme completo, ordenado, limpio y su uso sera durante la jornada escolar.

Contribuir en el desarrollo y fortalecimiento de la gestién de emociones de forma sana y practicas de
autocuidado desde el nucleo familiar.

Ayudar al cumplimiento de lo estipulado por el colegio con relacion al uso adecuado de los uniformes,
teniendo presente, la prohibicién del uso de prendas y/o accesorios diferentes a lo permitido.

Cancelar la pension de sus hijos dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes a través de los medios
dispuestos por el Colegio.

Pagar los costos educativos, otros valores derivados de servicios complementarios y actividades que apoyan
la formacion integral de los estudiantes.

Estar a paz y salvo por todo concepto para participar en los programas de inmersion.

Asistir puntualmente a la entrega de informes académicos, reuniones, escuela o talleres de padres y cuando
sean citados por el Colegio.

Suministrar oportunamente a los hijos los libros, Utiles escolares, uniformes y deméas elementos necesarios
para el logro de los objetivos propuestos por la Institucion.

. Asumir con apertura y compromiso los requerimientos adecuados, segln las necesidades especiales de sus
hijos.



37. Orientar a sus hijos en la escogencia de amistades, lecturas, diversiones y en general todo tipo de
actividades que tengan que ver con el desarrollo integral de la personalidad.

38. Realizar el proceso de pre-matricula y matricula, presentando los documentos requeridos en las fechas
establecidas por el Colegio.

39. Cumplir a cabalidad con las obligaciones contraidas en el contrato de matricula.

40. Actualizar los datos de direccion, teléfonos y correo electrénico de padres de familia, acudiente y estudiante,
en caso de cambio y cuando el Colegio lo solicite.

41. Leer con atencion las circulares enviadas a través del correo institucional y la pagina web

42. Cumplir responsable y oportunamente los compromisos econdmicos adquiridos con la Institucion y
ratificados con la firma del contrato de estudio: Costo de matricula, pago de pensiones, derechos de grado,
cuotas para convivencias y salidas pedagogicas, Confirmacion, Primera Comunion, restaurante, transporte
y escuelas de formacion. El incumplimiento de los Padres de Familia a los compromisos economicos
establecidos en el contrato de matricula les acarreara la no renovacion del mismo y las implicaciones
judiciales a que haya lugar. ~

43. Responder ante la Institucion por los dafios causados por su hijo'a los bienes muebles o inmuebles, los
recursos y materiales didacticos proporcionados para su educacign. Solicitar personalmente y por escrito la
cancelacion de la matricula cuando decidan retirar a su hijo del Coleglo La pension se pagara hasta el mes
en que se haga la notificacion oficial.

44. Ante situaciones que se generen entre estudiantes fuera de la institucion, los padres de familia involucrados
deben establecer dialogo para conocer la situacion con el fin de solucionarla en primera instancia. En caso
de no encontrar solucion, dar a conocer el caso a la institucion.

45. Las demas derivadas de la naturaleza del contrato de prestaci()n de servicio educativo suscrito con el
Colegio de la Presentacion Sans Fagon.

Paragrafo 1. Los padres de familia que muestren constante inasistencia a las reuniones citadas por
los docentes, entrega de notas, escuelas de padres, consejo de padres (para los que pertenezcan)
y demads actividades que hace parte de la formacion de sus hijos(as), pueden activar protocolos de
atencion a presuntas situaciones que afectan la convivencia por abandono o desacato de su
corresponsabilidad educativa.

Articulo 43. Estimulos a padres de familia o acudientes.
Los Padres de Familia o Acudientes, tienen derecho a los siguientes estimulos:

1. Felicitacion y reconocimiento publico, por actuaciones sobresalientes de colaboracion y apoyo a las diferentes
actividades programadas por el Colegio.

2. Distincion especial por su desempefio ejemplar en su papel de colaborador del desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional.

CAPITULO IV
DE LOS DOCENTES

Articulo 44. Perfil del docente y directivos docentes.

La formacion del docente del Colegio Sans Facon debe responder a las caracteristicas descritas en la filosofia de la
Institucion, expresada en el Proyecto Educativo Institucional y el Manual de Convivencia que le permiten ser agente
de cambio en la comunidad y testimonio de los valores catélicos cristianos. Se identifican porque:



10.

Son personas con conviccion cristiana, testimonio de vida e identidad con la filosofia institucional.
Conocen y vivencian el carisma de la Congregacion y aplican la filosofia de la educacion personalizada.

Dan testimonio de los valores éticos y morales que trasciendan a los estudiantes y a toda la comunidad
educativa, cultivando su sentido de pertenencia con la Institucion.

Dan testimonio de excelente vivencia de fe y calidad humana, competencia académica, formacion pedagdgica y
conducta acorde con el decoro y la dignidad del cargo.

Tienen juicio critico, sentido de responsabilidad y capacidad creativa con idoneidad ética y profesional.

Demuestran habilidad y competencia en el uso de la investigacion como modelo pedagdgico, estimulando la
participacion de los estudiantes. |

Son conscientes de su vocacion como maestro y la desempefian con responsabilidad e idoneidad.

Se actualizan para responder a los retos del momento, promueven la innovacion pedagagica en el Colegio de
acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional, aportando a la calidad educativa.

Manifiestan creatividad en actividades culturales, recreativas, religiosas y sociales para fortalecer los lazos de
amistad, solidaridad, compromiso y confianza. ‘

ST . . . ! . .
Son honestos en el trabajo y se comunican abierta y sinceramente con la Comunidad Educativa.

11. Muestran disponibilidad frente a las exigencias y necesidades de los estudiantes y del Colegio.

12.
13.
14.

15.

16.

Cultivan el valor de la puntualidad-en las diversas actividades qhe su funcién docente le exige.
Participan en el proceso de formacion permanente, personal, cultural y social.

Asumen con responsabilidad los compromisos’vaquiridoS en el contrato de trabajo y los acuerdos establecidos
con la direccion. Respetan y cumplen las normas y directrices institucionales.

Conocen y comprenden la realidad de los estudiantes a su cargo, respetando las manifestaciones sociales y
culturales, dando paso a la critica constructiva.

Tienen una vision objetiva frente a la realidad del pais y el mundo, siendo dinamizadores de los procesos
sociales encaminados al cambio.

Articulo 45. Derechos de los docentes y directivos docentes.

Seran derechos de los educadores, aquellos inherentes al Proyecto Educativo del Colegio de la Presentacion Sans
Facon y, en especial los contenidos en el Reglamento Interno de Trabajo, en el Reglamento Docente, en el contrato
laboral ademas los siguientes:

1.
2.

A un trato respetuoso, digno y cordial de todas las personas que integran la Comunidad Educativa.

A recibir oportuna informacion sobre las decisiones administrativas que tengan incidencia en el desarrollo de las
funciones que le han sido asignadas y en su participacion en la Comunidad Educativa.

Al'justo respaldo de las directivas frente a su desempefio profesional, pedagogico y disciplinario.
A ser atendidos en actitud de dialogo cuando siga el conducto regular.

A elegir y ser elegido para la representatividad en las distintas instancias de participacion, de acuerdo con los
perfiles y procedimientos consagrados en el Reglamento Interno del Colegio y en el Proyecto Educativo
Institucional.

A participar en los planes y programas de capacitacion y actualizacion, que la Institucion ofrece a la Comunidad
Educativa para mejorar la preparacion de los docentes.



9.

10.

Disfrutar y utilizar los recursos e instalaciones para el desarrollo de las actividades académicas y deportivas.

Conocer oportunamente la decision de la Rectoria, sobre la renovacion o no-renovacion del Contrato Laboral
para el afio siguiente, segln el estudio técnico que realiza la Institucion.

A conocer oportunamente las fallas y deficiencias en el desempefio de su trabajo, en didlogo personal.
A los derechos derivados de la relacion laboral, consignados en el Contrato de Trabajo con la Institucion.

11.Recibir oportuno pago de su salario y demas prestaciones sociales.
Articulo 46. Deberes de los docentes y directivos docentes.

Seran deberes de los educadores, aquellos inherentes al Proyecto Educativo del Colegio de la Presentacion Sans
Facon y, en especial los contenidos en el Reglamento Interno|de Trabajo, en el Reglamento Docente, Manual de
Funciones, contrato laboral y en el Sistema de Gestion de Calidad, ademas los siguientes:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Ser coherente con el perfil del educador de la Institucion

Presentar los documentos exigidos por laInstitucion para acreditar su competenua e idoneidad profesional y
escalafon, antes de firmar el contrato.

Motivar y comprometer a los padres de familia en la formacion de sus hijos.

Cumplir la Constitucion e inculcar en los estudiantes las Leyes de Colombia y el amor a la familia.

Conocer y respetar la filosofia de la Institucion para promover los valores 'y la accion evangelizadora acorde con
los principios catdlicos y orientaciones de las Hermanas de la Presentacion. -

Actuar con ética profesional, respeto 'y Iealtad a todos los mAiemb}roé de la comunidad educativa, compartir sus
tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propositos.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional y el manual de convivencia para cumplirlos y promover en los
estudiantes la practica de estos.

Mejorar permanentemente el proceso educativo mediante el aporte de ideas y sugerencias, utilizando las
instancias y mecanismos pertinentes.

Atender cordialmente a todos los miembros de la Comunidad Educativa e informar oportunamente el proceso
académico y convivencial de los estudiantes, siguiendo siempre el debido proceso.

Actuar con responsabilidad frente al papel formador para orientar a los estudiantes en su proceso de desarrollo
humano.

Participar en cursos, conferencias u otros medios, que propicien una mejor capacitacion y actualizacion
permanente.

Respetar el ritmo de aprendizaje de los estudiantes, orientandolos y apoyandolos segln sus necesidades y etapa
de desarrollo.

Cumplir las funciones inherentes a sus cargo y responsabilidades derivadas de la organizacion institucional,
tanto en lo convivencial (vigilancia y acompafiamiento en las actividades) como en lo académico.

Respetar el conducto regular y el principio de subsidiariedad.

Permanecer en la Institucion segun el horario acordado con la directora. Llegar puntual a clases, actos
comunitarios, reuniones o jornadas pedagdgicas. Asistir a las actividades de los sdbados o domingos, cuando
la Institucion lo programe.

Contar con la previa y debida autorizacion de la Rectoria y/o Coordinaciones, cuando por alguna causa
tenga que ausentarse de la Institucion dentro del horario de trabajo. Firmar los permisos. Prever las
ausencias, justificarlas ante la autoridad competente, asignar un reemplazo y dejar trabajo para que los
estudiantes lo desarrollen durante su ausencia. Todo permiso debe pedirse por escrito para ser



archivado en la carpeta del profesor.
17. Velar por la conservacion de documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes que le sean confiados.

18. Mantener dentro y fuera del colegio un comportamiento social acorde con la moral y las buenas costumbres. No
consumir sustancias psicoactivas ni dentro o fuera del colegio.

19. Los demas deberes que, para el personal docente, determinen las Leyes y los Reglamentos del Colegio Sans
Facon.

20. Presentarse a la Institucion en estado de sobriedad y permanecer en ella en esas condiciones.

Articulo 47. Estimulos a docentes y directivos docentes.

El personal docente y directivos docentes del Colegio de la Presentacion Sans Fagon, tiene derecho a los siguientes
estimulos: |

21. Felicitacion verbal y/o escrita con copia a la hoja de V|da pdr su destacado desempefio docente. Recibir
distinciones concedidas por el colegio.

22. Participacion en actividades de capacitaciones internas y externas ala Instltu0|on con el apoyo econémico
acordado con la Rectoria.

1. Ser designado como delegado de Ia Instltuuon ante eventos, mmersmnes dentro y fuera del pais, para los que
el colegio lo comisione. :

2. Obtener por su buen desempefio, la renovacion del contrato; cuando las condiciones institucionales lo permitan.

Articulo 48. Sanciones a los docentes y directivos docentes.

Con relacion a los(as) docentes que incumplan los deberes consagrados en el Manual de Convivencia, dentro del marco
del debido proceso a que tiene derecho cualquier ciudadano, se desarrollarn conjuntamente acciones correctivas como:

1.  Amonestacion verbal.

2. Amonestacion escrita con anotacion en la hoja de vida, con los respectivos descargos presentados por el profesor
afectado.

3. Laausencia injustificada y los continuos retrasos a la hora de llegada obliga a recibir memorando escrito donde
se le informa el descuento econdmico a que haya lugar.

4. La acumulacion de tres memorandos por la misma causa acarreara la cancelacion del contrato laboral.

Retiro definitivo por faltas graves de conducta, de idoneidad profesional o por conductas que afecten la moral y
las buenas costumbres.

Paragrafo: Se consideran como faltas graves el incumplimiento de los deberes de este Manual y los contemplados
en el contrato individual de trabajo

CAPITULO V
DE LOS EGRESADOS

Articulo 49. Perfil de los egresados.

El Colegio de la Presentacion Sans Facon trabaja integralmente para aportar a la sociedad personas que vivencien
el perfil de los estudiantes en sus diferentes actividades personales, familiares, productivas y sociales.

El egresado se identifica como una persona de convicciones y de caracter, sus acciones son testimonio y vivencia de
los valores cristianos, respetuoso de la moral y de la ética, comprometido con la convivencia social, 1a fraternidad, la
gratitud y solidaridad con las necesidades de su familia, del otro, de la comunidad y de la patria.



Articulo 50. Derechos.

Son derechos de los Egresados:

Recibir informacion de las actividades del Colegio y las que competen a su estamento.

Elegir o ser elegido como representante de los Egresados.

Conformar la asociacion de egresados.

Acceder a sus registros académicos y notas.

Obtener recomendaciones y referencias del personal docente para futuras oportunidades educativas y laborales.
Recibir apoyo en la transicion a la educacion superior 0 al mundo laboral.

participar en actividades extracurriculares y eventos escolares.

|
Ingresar con la respectiva autorizacion a la |nst|tu(:|on para realizar cualqwer tipo de diligencia por ser su alma mater

o visitar el Colegio.

© N o ok~ w DB

9. Las demas que le permitan cumplir sus deberes de Egresado.

Articulo 51. Deberes de los egresados ‘

La condicion de Egresado lo compromete a engrandecer el Colegio y su Proyecto Educativo Institucional desde los
diferentes roles sociales que asuma, siendo su deber:

1. Mantener contacto permanente con la Comunidad Educativa de su Co‘legio.

2. Atender las convocatorias que se realicen.

3. Aportar ideas y sugerencias de mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional a través de su representante
en el Consejo Directivo

4. Informar oportunamente aquellas situaciones que afecten el buen nombre del Colegio.
5. ldentificarse como Egresado del Colegio.

6. Participar en las diferentes actividades de la Comunidad Educativa y en especial las relacionadas con el
estamento de las Egresados.

7. Apoyar las obras sociales que la Asociacion de Egresados lidera.
8. Compartir sus logros personales, profesionales, sociales y familiares con la Comunidad Educativa.
9. Participar en la conformacion del Gobierno Escolar en representacion de los Egresados.

CAPITULO VI
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 52. Perfil del Personal Administrativo.

Son personas que acogen la filosofia de la Institucion, cultivan los valores éticos y morales, respetan y cumplen las
normas y directrices. Tienen sentido de pertenencia y lealtad a la Institucion demostrado en la responsabilidad,
buenas relaciones humanas, colaboracion y compromiso en las actividades programadas.

Cuidan los equipos y demas implementos confiados para el desempefio de su cargo.

Articulo 53. Derechos del Personal Administrativo.
1. Ser respetado por todas las personas que conforman la Comunidad Educativa.



Opinar y ser escuchado en cualquier circunstancia.

2
3. Recibir de la Institucion los elementos necesarios para realizar el trabajo asignado.
4. Recibir un salario justo.

5

Todos los derechos consignados en la Constitucion Politica de Colombia y los que confiere el Codigo Laboral.

Articulo 54. Deberes del Personal Administrativo.
1. Acoger los principios filoséficos de la Institucion.
2. Practicar una estricta ética profesional.

3. Cumplir estrictamente con la jornada laboral segun el Contrato de Trabajo. En caso de inasistencia presentar
por escrito la justificacion ante Rectoria.

4. Cuidar los elementos de trabajo, las instalaciones y mantener en forma ordenada el sitio de trabajo.

o

Ser responsable en las tareas y trabajos asignados, desarrolldndolos oportunamente, con eficiencia,
metodologia, pulcritud, orden y creatividad.

6. Cumplir las normas y tener en cuenta las observacidnef en caso de llamadas de atencion.
7. Respetar los derechos de todas las personas de la Institucion, ser honesto y solidario.

8. Llegar a la Institucion en estado sobrio y permanecer en ella durante el horario establecido.
9

Informar oportunamente de los dafios en los equipos y en la infraeStructura.

10. Asistir, colaborar y participar en las actividades ordinarias y extraordinarias que requieran su presencia en la
Institucion. h

11. Fomentar una sana convivencia en la comunidad educativa para generar un ambiente laboral positivo y amable.

Articulo 55. Estimulos del Personal Administrativo.

1. Representar a la Institucion. |

2. Celebraciones propias de su dia.

3. Participacion en convivencias, encuentros, seminarios, escuelas de formacion.
4, Reconocimiento en fiestas y fechas especiales.

5. Renovacion de contrato por su buen desempefio.

CAPITULO VII
DEL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 56. Perfil del personal de servicios generales y celaduria.

Son personas con valores éticos y morales que se acogen a la filosofia de la Institucion y respetan puntualmente las
normas y directrices.

Muestran compromiso y sentido de pertenencia en todas las actividades que se realizan en la Institucion.

Se destacan por sus relaciones humanas, por ser personas acogedoras, responsables, colaboradoras y serviciales
en todo momento.

Estan dispuestos de tal forma que desde su ser y quehacer dan testimonio de su compromiso con la Institucion y el
bienestar de todos y cada uno de los estamentos de la Comunidad Educativa.



Consideran el trabajo como una oportunidad y se preocupan por cuidarlo, siendo leales con la Institucion.
Se ayudan mutuamente y colaboran en el crecimiento y desarrollo de la Institucion.

Articulo 57. Derechos del personal de servicios generales y celaduria.

1.

2.
3.
4
5

Ser respetado por todas las personas que conforman la Comunidad Educativa.

Opinar, ser escuchado en cualquier circunstancia.

Recibir de la Institucion los elementos necesarios para realizar el trabajo asignado.

A recibir un salario justo.

Todos los derechos consignados en la Constitucion Politica de Colombia y los que confiere el Codigo Laboral.

Articulo 58. Deberes del personal de servicios generales y celaduria.

1.

2
3.
4.
5

o

10.

11.
12.
13.

14.

Cumplir con el tiempo asignado segun el Contrato de Trabajo.
Cuidar los elementos de trabajo y las instalaciones.
Responder por su trabajo con interés, honestidad, alegria y sentido de pertenencia a la Institucion.

Cumplir las normas y tener en cuenta las observaci&nﬁs hechas.

Seguir el conducto regular, en caso de no poder llegar al trabajo por enfermedad u otro inconveniente. Presentar
la justificacion por escrito.

Respetar los derechos de las perSOnas de la Institucion, ser honesto y solidario.
Presentarse a la Institucion en estado de sobriedad y permanecer en ella en esas condiciones.

Los guardas de seguridad V|g|Ian y controlan la entrada de todas Ias personas; exigen el documento de
identidad y entregan el carné de visitante.

Los guardas de seguridad deben revisar los carros y el personal que sale de la Institucion.

Informar oportunamente a la Rectoria y Superiora de la Comunidad los dafios en los equipos, en la infragstructura
0, cualquier irregularidad que perciban y ponga en peligro a las personas, bienes 0 a la comunidad en general.

Participar y colaborar en las actividades de la Institucion.
Contar con la aprobacion de la Comunidad Religiosa para prestar algun servicio o elemento de la Institucion.

Mantener la cordialidad y el respeto con los compafieros de trabajo, fomentar la sana convivencia para facilitar
un desempeiio apropiado de las funciones asignadas.

Colaborar en las actividades extraordinarias que requieran su presencia en la Institucion.

TiTULO V
DE LOS BIENES Y DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Articulo 59. Bienes afectos a la prestacion del servicio.

El Colegio considera hienes afectos a la prestacion del servicio educativo, todos aquellos bienes de los
Estudiantes, de los Padres de Familia, de los Docentes y Directivos Docentes, de los Administrativos y
Trabajadores y del Colegio que se involucran en los procesos integrales de formacion que desarrolla el Plantel
conforme a su Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 60. Relaciones de los miembros de la Comunidad Educativa frente a los bienes.



Todos los miembros de la Comunidad Educativa deben respetar la propiedad y el uso natural de cada uno de los bienes
privados o colectivos, en consecuencia, el usuario de los mismos seré responsable del uso inadecuado,dafios,
perjuicios, pérdida y demas detrimentos que cause.

Articulo 61. Ayudas Educativas, dependencias y aulas especializados.

Estos espacios estan acondicionados para el proceso de ensefianza y aprendizaje por areas especificas. El
colegio Sans Fagon tiene en sus instalaciones las siguientes aulas 0 espacios especializados:

=

Salas de informética

Laboratorio de Idiomas Extranjeros
Capilla

Auditorio

Biblioteca general

Biblioteca Infantil

Salas Guia

Coliseo
Salones de musica |
Salones de danzas |

. Laboratorio de fisica e T[4
. Laboratorio de quimica '

Laboratorio de biologia ;

. Aulas de clase dotadas con TV y video beam

Pista de patinaje

. Kiosco social y gourmet
. Salén de Gimnasia

Canchas de tenis, baloncesto y voleibol.
Muro de tenis :

. Concha acustica

. Cabafia Scout

. Aula Mdltiple

. Estudio de television

. Salén de Catequesis

. Cancha de Futhol

. Sala de Pintura y Dibuijo.

Articulo 62. Normas de Seguridad y Proteccion para los Laboratorios. Las siguientes son las normas para la

1.

o

seguridad y la proteccion en los laboratorios del Colegio.

Ningln estudiante o docente puede ingresar a los laboratorios sin los implementos de proteccion definidos por
la Institucion para las practicas, a saber: bata blanca, gafas protectoras y guantes de latex. (laboratorios de
fisica, quimica y biologia)

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

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

Las sustancias inflamables se deben mantener lejos de los mecheros.

Manipular los elementos de laboratorio en presencia del docente para preservar su integridad fisica

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



10.

11.

12.

Al diluir &cidos, primero verter el acido sobre el agua y tener cuidado.

Si por descuido toca o le cae algun producto en cualquier parte de su cuerpo, sobre la piel, debe lavarse con
abundante agua la zona afectada, y comunicarlo inmediatamente al docente que esté a cargo.

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

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

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

No esta permitido almacenar ningun tipo de alimento o bebida en los laboratorios o en los refrigeradores en los
cuales se conservan sustancias quimicas o biol6gicas para los trabajos de laboratorio.

13. En caso de presentarse algln accidente o incidente en donde se ponga en riesgo la integridad de cualquiera de las

14.
15.

16.

personas que estan en el laboratorio, se debe informar inmediatamente al docente a cargo del grupo de lo sucedido
y se deben observar las normas de seguridad dispuestas para estas situaciones.

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

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

No dejar destapados los frascos ni aspirar su contemdo Mudhas sustancias liquidas (alcohol, éter, cloroformo,

amoniaco...) emiten vapores toxicos. - L

Paragrafo: Cualquier comportamiento inadecuado, riesgoso o irresponsable por parte de un estudiante, que ponga en
riesgo su propia integridad, la de sus compafieros o la del profesor, serd considerada como una falta grave 0 muy grave,
y por lo mismo, sera manejada segun Io dispuesto para este tipo de situaciones, en el presente Manual de
Convivencia.

Articulo 63. Recomendaciones generales para el uso de aulas especializadas

1
2
3.
4.
5
6

~

10.

Tratar con cuidado y respeto todos los lugares y dependencias de la Insfitucién.

Guardar el silencio en las actividades formati\/as'que lo requiera’rj.

Abstenerse de consumir alimentos en los lugares y momentos de actividad pedagodgica y formativa.
Portar los uniformes adecuados de acuerdo con el lugar y actividad que se esta realizando.
Abstenerse de interrumpir las clases sin la autorizacion previa del profesor.

Ingresar en forma ordenada y conservar el lugar asignado durante el tiempo que permanezca en el desarrollo
de una actividad.

Asistir puntualmente a las actividades programadas.
Tener autorizacion para el ingreso a las aulas especializadas.

Abstenerse de rayar, escribir, dibujar en paredes, puertas, ventanas, equipos, bafios pupitres, y demas
elementos que no son adecuados para esto.

Hacer uso adecuado de los implementos de cada sala.

Articulo 64. Servicios complementarios.

El Colegio presta los siguientes servicios complementarios:

Biblioteca: Dotada de textos especializados de consulta e Internet, servicio que se presta segin horarios
establecidos, en el cual se debe:



1. Conocer y acatar el reglamento de la biblioteca y medios audiovisuales.
2. Mantener el silencio en las salas de la biblioteca e ingresar Unicamente cuaderno de apuntes y esfero.

3. Responder por el material retirado ante cualquier dafio o pérdida y la reposicion debera hacerla de acuerdo con
las normas establecidas en el presente reglamento.

4. Informar ante la responsable de la Biblioteca todas las irregularidades o hechos que consideran anémalas y que
afectan el buen funcionamiento de la misma.

Organizar de la misma manera como fueron encontrados los libros y cubiculos.

Presentar su carneé legible, en buen estado y vigente para hacer uso del servicio. Este es intransferible, y su mal
uso implica la no prestacion del servicio por un mes. Si reincide se le suspendera por todo el afio.

7. Separar con tiempo los turnos de la Biblioteca y Auditorio, a fin de evitar cruces en el servicio.

8. Tener la compafiia del docente responsable de la hora de clase para el uso de la biblioteca o auditorio.
9. Evitar el consumo de alimentos dentro de la biblioteca o auditorio.

Bienestar Estudiantil: Servicios de asesoria por grados, preparacion para los sacramentos de Primera Comunion
y Confirmacion, grupos juveniles (Ama y Shekind), psico-ori@ntgeién, ayuda espiritual, enfermera permanente y
médico domiciliario, cafeteria y restaurante, parques infantiles, zonas verdes, Kiosco y zonas deportivas.
Comunicaciones: Plataforma de Gestion Educativa, periodico, emisora, servicio de Internet, salas especializadas,
publicaciones internas, folletos, guiones, carteleras, pagina web, revista escolar entre otros medios de comunicacion
masiva utilizados al interior del aula de clase. -

Articulo 65. Escuelas extracurriculares:

El Colegio desarrolla diferentes actividades extraescolares para el aprovechamiento del tiempo libre. Por
desarrollarse en horario extraescolar tienen un costo adicional que debera cancelarse segln lo determine la
Institucion.

Paragrafo: Estas escuelas extracurriculares se ofreceran anualmente ségl'Jn los intereses de los estudiantes.
muovi
DEL MEDIO AMBIENTE NATURAL Y ESCOLAR

Articulo 66. Medio ambiente

El ambiente natural puede ser entendido como el conjunto de componentes externos, las condiciones, y las influencias
que afectan a un organismo o a una comunidad (PNUMA) y las relaciones que se establecen entre este medio fisico y
los miembros de la Comunidad Educativa. Asi mismo, se entiende el ambiente escolar como el conjunto de relaciones
entre los miembros de una Comunidad Educativa que se encuentra determinado por factores estructurales, personales
y funcionales confiriendo a la Institucion educativa un modo de vivir y de establecer relaciones entre todos los actores
que en ella conviven. (Guia 4 MEN)

El ambiente y el clima escolares se utilizan frecuentemente en la literatura como conceptos sindnimos. No obstante, en
un sentido amplio, el ambiente se relaciona con la filosofia de la Institucion Educativa y el clima concierne a la forma en
la que nos relacionamos cotidianamente.

Desde esta perspectiva, el clima escolar abarca tanto las experiencias personales, que han tenido estudiantes y
docentes durante su vida escolar y profesional, asi como el sistema de normas, valores y condiciones del ambiente que
permiten las interacciones que ellos tienen en los diferentes espacios del colegio que mantienen su armonia.

La disciplina es un componente esencial del clima escolar. La disciplina se entiende como un principio ordenador



interno, en virtud del cual, el estudiante decide en cada caso, cual debe ser su actuacion personal, en el cumplimiento
de sus obligaciones y la realizacion ordenada y eficaz de todas las actividades del colegio. Entendida asi, es
autodominio, capacidad de renovar la libertad personal; esto es, la posibilidad de actuar libremente, superando los
condicionamientos internos o externos que se presentan en la vida ordinaria, y que da la posibilidad de servir a los
demas. Otro aspecto importante esta en las normas de disciplina entendidas como puntos de apoyo que sirven como
referencia y ayuda para lograr un trabajo sereno, en orden y colaboracion; un marco que precisa los limites que la
libertad de los demas impone a la propia libertad.

El clima escolar se asocia a la conformacion de un ambiente propicio para ensefiar y para aprender, en el que se
pueden identificar distintos componentes, entre los cuales se pueden mencionar:

Seguridad: el sentido de pertenencia y la ausencia de anonimato favorece el sentimiento de seguridad, que es una
condicion béasica para que las y los estudiantes aprendan a vivir y convivir en armonia, mediante el respeto a las
ideas y sentimientos de los demas, la tolerancia frente a las diferencias, la aceptacion y valoracion de la diversidad,
la solidaridad, reciprocidad y cooperacion mutua en funcion del logro de objetivos comunes.

Relaciones: Los espacios educativos son sitios de encuentro del maestro con el estudiante, donde construyen el
conocimiento en una relacion dialogica de aceptacion incondicional y afectividad, en donde sin miedos ni temores el
estudiante logra motivarse y decide aprender a ser, aprender a hacer, aprender a aprender y aprender a convivir.

Ensefianzay aprendizaje: la ensefianza es un término que esta intrinsecamente ligado al aprendizaje, porque los dos
constituyen un tnico proceso, esto quiere decir que desde el punto de vista pedagdgico la ensefianza sdlo tiene sentido
si origina el aprendizaje. Por lo tanto, ensefiar consistira en preparar y organizar los medios, situaciones y
circunstancias que lleven a los estudiantes a examinar la realidad para deducir verdades que constituyen los
conocimientos. Una ensefianza sera personalizada cuando el profesor disponga de todos los elementos en
funcion de los principios fundantes y dimensiones de la persona.

VT | | - .
Ambiente institucional: es un espacio privilegiado para aprender a vivir con otras personas, es un espacio de

formacion que permite vivenciar el ejercicio de la vida democratica, preparando a los estudiantes para el dialogo
social, cultural y politico que requiere en el mundo actual; por eso, también es el lugar donde se aprende la
convivencia ciudadana. Al respecto, Maturana (2001) expresa que «es primordial ensefiar a un nifio a respetarse y
aceptarse, solo asf aprendera a respetar y a aceptar a sus compaiieros y vivir en armonia con su entorno»

- |

Procesos de mejoramiento institucional: es el conjunto de metas, acciones, procedimientos y ajustes que la
Institucion educativa define y pone en marcha en periodos de tiempo establecidos, para que todos los aspectos de
la gestion se integren en torno a propositos acordados que apoyan el cumplimiento de su mision académica.

Hablamos de calidad de la educacion cuando los estudiantes alcanzan los objetivos propuestos, cuando las instituciones
educativas se centran en las necesidades de los estudiantes con el fin de ofrecer las oportunidades de aprendizaje en
forma activa y cooperativa, a través de experiencias significativas y vinculos con la realidad, de manera que se
fortalezcan los talentos individuales y los diversos estilos de aprendizaje; hablamos de calidad de la educacion cuando,
con lo que aprenden, los estudiantes saben desempefarse en forma competente.(Guia 5 MEN: 5y 6)

CAPITULO |
Principios y Criterios para las Interacciones Afectivas entre los Estudiantes

Articulo 67. Criterios y Principios de la Formacion de los Estudiantes en la Afectividad. En la Institucion la
educacion para la formacion en la afectividad tiene lo siguientes objetivos:

1. Propiciar la construccion de un ambiente de equidad, en la perspectiva del respeto a las diferencias propias
del sexo, género, raza, cultura, credo, nacionalidad, asi como la construccion de la identidad personal y el libre



desarrollo de su personalidad, de todos los integrantes de la comunidad educativa.

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

3. Posibilitar cambios socioculturales, propios del proceso de desarrollo y maduracion de los estudiantes, a
partir de la reflexion sobre la construccion de la propia identidad.

4, Favorecer la formacion de hombres y mujeres, en igualdad de condiciones y oportunidades, con pardmetros
de equidad y justicia, frente al mundo y la cultura, que les rodea.

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

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

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

posible para todos sus miembros. o ‘ |

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

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

10. Fortalecer el proceso de construccion de la propia |dent|dad él libre desarrollo de la personalidad y la
autonomia, como elementos constitutivos del propio 'y personal proceso de desarrollo humano de los estudiantes, como
seres humanos en construccion como personas.

Articulo 68. Criterio sobre Manifestaciones Afectivas. Por ser el Colegio una institucion de formacion, que
involucra estudiantes de diferentes sexos, géneros, edades y procesos de maduracion afectiva, no se permite las
manifestaciones afectivas como hesos, caricias o relaciones sexuales entre los estudiantes en sus instalaciones, pues
en todo momento y circunstancia, se debe garantizar el sano proceso de desarrollo formativo emocional y afectivo, de
los estudiantes menores de edad y de los nifios mas pequefos.

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

CAPITULO Il

Articulo 69. Criterio para Relaciones Afectivas entre Estudiantes. La Institucion no acepta las relaciones
afectivas entre estudiantes, cuya diferencia en los grados que estan cursando, sea igual o superior a tres, 0 en las
edades de tres 0 mas afios de diferencia entre uno y otro. En caso de presentarse una situacion que contradiga este
criterio, la Institucion, a traves de la instancia definida para tal propdésito, atendera dicha circunstancia, directamente
con los padres de familia de los estudiantes involucrados.



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

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

Articulo 70. Criterio Fundamental. Ante todo, siempre prevalecera el interés supremo y la proteccion de los
derechos de los menores de edad y de los adolescentes, en cualquier situacion en la que éstos puedan entrar en
conflicto con los de los adultos o darse su vulneracion.

Articulo 71. Sentido de la Labor Formativa. Los estudiantes son considerados la razon de ser de los procesos
educativos y en tal sentido, todo docente, asi como los demas integrantes de la comunidad educativa, tales como el
personal directivo, administrativo, de apoyo y de servicios, procuraran siempre su formacion y su proceso educativo,
dentro de los principios y valores que la Institucion ha definido como parte de su PEI.

CAPITULO IV |
, |
Articulo 72. Criterios para las Relaciones entre Estudiantes y el Personal de la Institucion Educativa por

Razones Formativas. De acuerdo con la normatividad legal vigente y los principios y valores propios de la Institucion,
contenidos en el Proyecto Educativo, los criterios y principios gue rigen las interacciones entre los estudiantes y los
docentes, pero también con el personal directivo, administrativo y de servicios de la Institucidn, son los siguientes:

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

2. Toda comunicacion entre un profesor, administrativo o directivo con un estudiante debera hacerse por los
conductos ordinarios establecidos y no por el correo, teléfono celutar personal o redes sociales.

3. Cuando por razones académicas 0 de convivencia, algin miembro del personal de la Institucion envie una
comunicacion digital a un estudiante, debera hacerlo con copia a sus padres y a su superior inmediato.

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

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

6. La institucion educativa, siempre adelantara las indagaciones, consultas y verificaciones que la normatividad
legal vigente le impone, para garantizar la proteccion integral de todos los estudiantes.

Paragrafo: El incumplimiento de cualquiera de los anteriores principios y criterios, por parte de algin integrante de
la comunidad educativa, vinculado a esta mediante contrato laboral o de prestacion de servicios, se considera una



falta muy grave a las responsabilidades profesionales y en tal sentido, ser& considerada como un incumplimiento a
las obligaciones contractuales, y por lo mismo, causal de cancelacion del contrato en cuestion, por justa causa.

Articulo 73. Criterios y Procedimientos para el Manejo de Situaciones que Afectan las Interacciones de los
Estudiantes con el Personal de la Institucion Educativa. En concordancia con la normatividad vigente, los
criterios y principios consignados en el Proyecto Educativo de la Institucion, cuando se presenten situaciones que
afecten las interacciones entre los estudiantes y los profesores, pero también con el personal directivo, administrativo
y de servicios de la Institucion, los criterios y procedimientos que se tendran en cuenta son los siguientes:

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

2. Si existe evidencia suficiente de que dicha denuncia puede ser cierta, pero ademas, que la misma puede
constituirse eventualmente en un delito, una conducta impropia que atente contra el codigo ético profesional, la
Institucion, a través de sus directivas e instancias, seguira el conducto y procedimiento establecido en el Reglame nto
Interno de Trabajo, pero ademas, reportara la situacion a la instancia definida en el presente Manual de Convivencia
dentro de la Ruta de Atencion Integral y ante las autoridades o instancias definidas por la normatividad vigente,
segln sea el caso, para que alli se adelante la investigacion, tipificacion y sancion a la que hubiese lugar, por dicha
conducta. 5 %,

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

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

Parégrafo 1: Cuando se presente una situacion de las descritas en los numerales 3y 4 del presente Articulo, el
presunto agresor o causante de la misma, seré apartado de su cargo para que no tenga que interactuar con la posible
0 posibles victimas, hasta tanto la misma no sea indagada y definida por las directivas de la Institucion, ya sea como
una situacion real en cuyo caso se seguiran los procedimientos establecidos, 0 ya sea como una situacion falsa, que
no requiere de ninguna otra actuacion.

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

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



TITULO VI
DEL GOBIERNO ESCOLAR Y LA PARTICIPACION
Todos los estamentos educativos deberdn organizar un gobierno para la participacion democratica de los estamentos
de la Comunidad Educativa, segun lo dispone el Articulo 142 de la Ley 115 de 1994.En el Colegio Sans Facon la
participacion se fundamenta en los siguientes principios y criterios:

Articulo 74. Principios.
1. Corresponsabilidad: Asumir cada uno de los compromisos de acuerdo con la responsabilidad adquirida.

2. Subsidiariedad: Respetar las competencias de las respectivas funciones u oficios.
3. Representatividad: Hacer presencia y participar en cada uno de los niveles y medios a los que tiene derecho.

4. Unidad: Procurar que toda la accion educativa se realice con una perspectiva de comunidad y con unidad de
criterios.
|
CAPITULO | a |
DEL GOBIERNO ESCOLAR G W

Articulo 75. Gobierno escolar.

De acuerdo con el Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.5.3, el Gobierno Escolar en el Colegio Sans Fagon estara
constituido por los siguientes érganos: !

1. Rectoria.
2. Consejo Directivo.
3. Consejo Académico.

Articulo 76. Criterios para participar en el Gobiérno Escolar.

1. Representatividad: Derecho a estar debidamente“repres-entado en la Comunidad Educativa. Art. 68. Constitucion
Politica Colombiana.

2. Laparticipacion es una forma de intervencion social que le permite a la comunidad reconocerse como actores que,
al compartir una situacion determinada, tienen la oportunidad de identificarse a partir de intereses,
expectativas y demandas comunes. Ley 115 de 1994 y Decreto 1075 de 2015

3. Actitudes y valores acordes con la filosofia del colegio.

&~

Sentido de pertenencia y tiempo de vinculacion a la Institucion. Para los cargos de eleccion a este Gobierno
Escolar especificamente de minimo 1 afio de antigiiedad.

Disponibilidad para el servicio.
Encontrarse a Paz y Salvo por todo concepto con la Institucion.
Capacidad de liderazgo.

© N o u»

No haber tenido llamados de atencion por convivencia y/o académicos en el afio inmediatamente anterior.



Paragrafo: La Congregacion de las Hermanas de la Caridad Dominicas de la Presentacion, propietarias de la
Institucion, se reserva el derecho de la participacion y presencia de las Hermanas en el Gobierno Escolar en lo
referente a cargos de eleccion democraticay en las demas instancias de participacion del Colegio. (Res. Rectoral No.
003 de marzo 17/97).

Articulo 77. Consejo Directivo

Es la instancia de participacion de la Comunidad Educativa y de orientacién académica y administrativa del
establecimiento, dentro del marco de la reglamentacion interna de la Congregacion de las Hermanas de la Caridad
Dominicas de la Presentacion.

El Decreto 1075 de 2015, Articulo 20, establece que "En los establecimientos educativos no estatales, quien ejerza
su representacion legal, sera considerado como el director administrativo de la Institucion y tendra autonomia
respecto al Consejo Directivo, en el desempefio de sus funciones administrativas y financieras.”

Articulo 78. Conformacion del Consejo Directivo:
El Consejo Directivo estara integrado asi:

1. Rectoria del Colegio de la Presentacién Sans Fagon, q |

2. Representante de la Comunidad Religiosa.

3. Dos docentes elegidos por la asamblea general de profesores teniendo en cuenta que sean: un representante
de Preescolar y Basica Primaria y uno de Basica Secundaria y Media.

4. Dos representantes de los Padres de Familia. Nombrados por el Consejo de Padres.

uien Io convoca y lo preside.

5. Un representante de los estudiantes deI grado undécimo elegido por el Consejo de Estudiantes.
6. Un representante de los egresados de la Institucion, quien sera avalado por la Rectoria.
7. Un representante del sector product|vo

Paragrafo 1. El Consejo Directivo sera eI encargado de participar en la elaboracion del Proyecto Educativo
Institucional y en la ejecucién de la programacion, teniendo en cuenta el Decreto 1075 de 2015 y las funciones
establecidas en el P. E. I. Ademas, las contempladas en el manual de funciones.

Paragrafo 2. Los representantes al Consejo Directivo seran elegidos por un periodo de un afio, pero podran
continuar cumpliendo con sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de vacancia se elegira su
reemplazo para el resto del periodo, siguiendo el mismo proceso de eleccion o por Resolucion Rectoral, si esto no
fuere posible.

Paragrafo 3. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa distinto a los enunciados en el articulo 78 puede ser
invitado a las sesiones del Consejo Directivo de acuerdo con las necesidades que se presenten, pero no podra tener
participacion en las votaciones que se realicen para la toma de decisiones

Articulo 79 Funciones del Consejo Directivo. Son funciones del Consejo Directivo las siguientes:

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institucion, excepto las que sean competencia de otra
autoridad conforme al manual de funciones.

2. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos, con los
estudiantes del plantel, después de haber agotado el conducto regular.

3. Adoptar el Proyecto Educativo Institucional y el reglamento o Manual de Convivencia.



Asumir la defensa y garantia de los derechos y deberes de la Comunidad Educativa.
Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y del plan de estudios.
Establecer estimulos y correctivos pedagdgicos para el buen desempefio académico y social de los estudiantes.

N o o &

Promover relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras Instituciones educativas y la conformacion
de organizaciones juveniles.

8. Fomentar la conformacion de Asociaciones de caracter académico, cientifico y cultural entre los padres de
familia, estudiantes y profesores.

9. Estar actualizado en tendencias y técnicas modernas de la educacion y las politicas educativas nacionales.
10. Velar por la "Excelencia educativa” en todos sus aspectos.

11. Mantener informado al estamento al cual representa cada miembro sobre las actividades del Consejo Directivo.
12. Darse su propio reglamento.

13. Conformar el Comité Escolar de Convivencia y elaborar su reglamento segun el articulo 22 del decreto 1965 y
el articulo 12 de la ley 1620. |

Articulo 80. Reuniones del Consejo Directivo. -~ | |

Las reuniones ordinarias del Consejo Dlrectlvo se reallzan una vez aI bimestre y las extraordinarias cuando sea
necesario.

El quérum decisorio serd la mayoria simple, esto es la mitad mas uno. Las decisiones se plasmaran en Acuerdos y
llevaran la firma de todos los asistentes. El desarrollo de las reuniones sera consignado en actas que llevaran la
firma del presidente (a) y del secretario (a).

Articulo 81. Rectoria.

La Rectoria es la Directiva de mas alto rango, simboliza la unidad del Colegio de la Presentacion Sans Fagon, es la
representante del Colegio ante la sociedad y las autoridades educativas; y ejecutora de las decisiones del gobierno
escolar. Es la primera autoridad de la Institucion educativa y la responsable, por delegacion de la Superiora Provincial
de la Congregacion de Hermanas Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen, de todo lo relacionado con
el Colegio. Trabaja en equipo con el Consejo Directivo, el Consejo Académico, las coordinaciones y las demés
instancias de participacion establecidas en el PEI. Son funciones de la Rectoria del establecimiento educativo, las
indicadas en el Decreto 1860 de 1994, articulo 25 o la norma que lo sustituya o modifique, las contempladas en el
manual de funciones de la Institucion y las contenidas en el Proyecto Educativo Institucional.

La Rectoria debe garantizar el adecuado funcionamiento del Colegio de la Presentacion Sans Fagon en todos sus
ordenes.

Articulo 82. Consejo Académico.

Es la instancia superior para participar en la orientacion pedagégica del establecimiento. Se encargara del control y
evaluacion del plan de formacion, teniendo en cuenta los deberes y funciones sefialados en el articulo 24 del Decreto
1860 de 1994, el cual esta integrado por:

1. La Rectoria, quien lo convoca y lo preside.

2. Coordinaciones Académicas y de Convivencia
3. Profesores jefes de las areas de formacion.
4

Psicologia.



Articulo 83. Funciones. Son funciones del Consejo Académico:

1. Servir de 6rgano de consulta del Consejo Directivo, en la revision del Proyecto Educativo Institucional y del
Reglamento o Manual de Convivencia.

Conformar la Comision de Evaluacion y Promocion, asignando las funciones respectivas.

Velar por la calidad educativa en todos sus aspectos.

Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, proponiendo las modificaciones y ajustes.
Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional.

N o o~ W

Recibir y decidir acerca de los reclamos de los estudiantes sobre el proceso evaluativo, agotado el
conducto regular.

8. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Proyecto Educativo
Institucional o la Rectoria del plantel. |

9. Darse su propio reglamento L | |

Articulo 84. Reuniones del Consejo Academlco

El Consejo Académico se reunira cada 8 dias en forma ordinaria y extraordmarla cuando fuere necesario.

El quérum decisorio del Consejo Académico serd la mayoria simple, esto es la mitad mas uno. Las decisiones del
Consejo Academico se consignaran en Acuerdos. El desarrollo de la reunion sera consignado en Acta, firmada
por el presidente (a) y el secretario (a).

CAPITULO I
INSTANCIAS DE PARTICIPACION

Articulo 85. Otros organismos de part|0|paC|on

En cumplimiento de los principios de la participacion democratlca y lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015,
Articulo 18, en el Proyecto Educativo Institucional, se han adoptado los siguientes mecanismos de participacion:

Articulo 86. Los Profesores.

Participan en la elaboracion y modificacion del PEI. y su ejecucion; es un estamento fundamental en el desarrollo
de los procesos del plan de formacion. Eligen sus representantes ante el Consejo Directivo en Asamblea de
Docentes.

Articulo 87. Elecciones.
Las elecciones para los diferentes cargos se realizaran en el transcurso de una jornada democratica.

Los cargos de eleccion seran susceptibles de revocatoria segun los criterios y procedimientos establecidos en el
presente Manual o Reglamento de Convivencia.

Paragrafo: La Congregacion de Hermanas de la Caridad Dominicas de la Presentacion, se reserva el derecho de la
participacion con voto de las Hermanas en el Gobierno Escolar y en las demas instancias de participacion.



Articulo 88. Personeria y Vigia Ambiental.

Dentro de los primeros treinta (30) dias calendario siguientes al de iniciacion de clases, o cuando las autoridades
educativas lo dispongan los estudiantes elegiran al Personero y Vigia Ambiental, entre los candidatos presentados de
grado Undécimo.

El Personero es el representante de los estudiantes de todos los niveles ante las autoridades del plantel y debe
promover los derechos y deberes de los estudiantes, y el Vigia Ambiental es un estudiante lider para guiar y fomentar
el cuidado del medio ambiente y el uso racional de los recursos.

Articulo 89. Requisitos para la eleccion de Personeria estudiantil y Vigia ambiental.

1. Estar matriculados en el grado undécimo.

2. Encontrarse a Paz y Salvo por todo concepto.

3. No tener ningin compromiso de orden convivencial, académico o econdmico durante los Ultimos tres afios de
escolaridad, independientemente de la institucion donde los haya cursado.

4. Demostrar excelente rendimiento académico y convivencial.

|
5. Manifestar con sus actitudes y expresiones el sentido de pertenencia al Colegio.
L

6. Ser lideres positivos.

7. Inscribir su candidatura ante el Departamento de Ciencias Sociales llenando el formato de hoja de vida
correspondiente, en las fechas indicadas y con los documentos requeridos.

8. Presentar un plan de trabajo real teniendo en cuenta las necesidades de la Institucion con metas alcanzables y
gue beneficien a todos los estudiantes. - o

9. Tener un tiempo de vinculacion a la Institucion minimo de un afo.
10. Tener en cuenta las ideas planteadas por los otros candidatos en el desarrollo de las actividades.
11. Tener disponibilidad para el servicio.

12. Comprometerse a cumplir con las obligaciones adquiridas.

Paragrafo 1. Para efectos de la eleccion, el colegio fijard en su programacion la fecha de la misma y el reglamento
de convocatoria, durante el primer mes del afio académico.

Articulo 90. Funciones de la Personeria

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, estipulados en el reglamento o Manual
de Convivencia, para lo cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento en asocio y
colaboracion de la Rectoria y del Consejo Estudiantil.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes sobre lesiones a sus derechos y las que
formule cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

3. Velar por que los estudiantes sigan el conducto regular dentro de las solicitudes y reclamos que formulen.
4. Divulgacion y proteccion de los derechos y deberes de los estudiantes.



Cumplir con las funciones propias del cargo, las obligaciones adquiridas en su proyecto de trabajo, cronograma
respectivo y tener en cuenta las ideas planteadas por los otros candidatos.

Asistir a las reuniones del Consejo Estudiantil y presentar ante él programas, iniciativas y sugerencias para la
ejecucion de su programa. En dicho consejo tendré voz, pero no voto.

Liderar el manejo, prevencion y solucion pacifica de los conflictos.
Realizar actividades, talleres, foros, seminarios que fortalezcan la convivencia pacifica de la Comunidad Educativa.

Articulo 91. Procedimiento para la eleccion de la Personeria y la Vigia Ambiental.

Cada afio se escoge un Personero y un vigia ambiental de grado undécimo, que son elegidos democraticamente por
todos los estudiantes del colegio. El siguiente sera el procedimiento para la eleccion:

1
2.

Convocatoria a elecciones y adopcion del cronograma mediante resolucion rectoral.

Inscripcion de los aspirantes con su respectivo Plan de Trabajo ante el Departamento de Ciencias Sociales y
presentacion de propuestas ante las Directivas de la Institucion.

La eleccion se realizara en una Unica fecha, mediante votp secreto.

Podran votar los estudiantes desde el grado preescolar a undécimo, previa inscripcion que los acredita como
estudiantes.

Los aspirantes podran utilizar todos Ios_medios de comunicacion internos a su alcance para difundir su propuesta
de trabajo, en un ambiente democrético de respeto y en igualdad de condiciones.

En cada mesa de votacion debe haber un veedor elegido por el area de ciencias sociales quien sera garante de
los resultados obtenidos. )

Los escrutinios se realizaran inmediatamente se cierre la votacién por-parte de los jurados electorales.

Los candidatos podran designar a otros: estud|antes como testlgos electorales ante cada mesa de votacion y
para que actlen en el escrutinio.

Terminado el escrutinio, los jurados electorales entregaran las actas de escrutinio al Depto. de Ciencias Sociales
quien a su vez entrega el informe escrito a la Rectoria, quien daré a conocer los resultados.

10. Saldra electo Personero(a) quien obtenga la mayor votacion.

Paragrafo 1: La inscripcion de personeria y Vigia se hace ante el Departamento de Ciencias Sociales, previa
revision de su programa por el &rea correspondiente.

Paragrafo 2: Igual procedimiento se aplicara para la eleccion de Vigia ambiental

Paragrafo 3: Si durante la difusion del Plan de Trabajo, se comprueba que se estan comprando votos, dando u
ofreciendo obsequios, paseos, fiestas, reuniones sociales, etc., sera excluido el candidato infractor o anulada la
eleccion si resultare ganador.



Articulo 92. Revocatoria de la eleccion. Seran motivos para revocar el cargo de Personero o Vigia
Ambiental los siguientes.

1. Si dentro de los tres (3) primeros meses posteriores a la eleccion, el Personero(a) estudiantil incumple con sus
funciones y/o el Plan de Trabajo, la mitad mas uno del total de electores podra solicitar la revocatoria a la Rectoria,
quien convocara a nuevas elecciones.

2. Incumplir con los compromisos para los cuales fue nombrado.
3. Desarrollar funciones diferentes a las estipuladas para su cargo.

4. Mal comportamiento fuera o dentro de la Institucion que no corresponda a los principios de educacion y buenas
maneras propias de los miembros de la comunidad educativa.

5. Larevocatoria se hara efectiva por solicitud escrita y firmada por al menos el 51% del nimero de votos
depositados en la Gltima eleccion de la personera.

6. El Personero que sea removido de su cargo serd reemplazado por el estudiante que haya obtenido la segunda
votacion en la eleccion realizada.

Articulo 93. Consejo Estudiantil |

Es un drgano colegiado que asegura y garantiza el continuo‘ejércicio de la participacion por parte de los estudiantes.
En cumplimiento del Decreto 1075 de 2015, cada curso elige su representante para formar el Consejo de estudiantes.

Este Consejo elige el representante del grado 11° que seré delegado ante el Consejo Directivo de la Institucion,
segun criterio establecido por el estado de derecho esta conformado por:

1. Personero estudiantil (con voz, pero sin derecho a voto).
2. El estudiante representante ante el Consejo Directivo que acttia como presidente del Consejo.

3. Un representante de curso de los grados tercero a undecimo.

Paragrafo: La eleccion de representantes al COHSGJO Estudlantll se IIevara a cabo dentro de los primeros 30 dias
habiles del calendario escolar. ;

Articulo 94. Requisitos para la eleccion de representantes al Consejo Estudiantil.
Los representantes al Consejo Estudiantil deben cumplir los siguientes requisitos:

Estar debidamente matriculado (a).

Ser un estudiante responsable y demostrar excelente rendimiento académico y disciplinario.

Demostrar con sus actitudes y expresiones el sentido de pertenencia al Colegio.

Ser lider positivo (a).

Excelente presentacion personal y porte del uniforme.

Tiempo minimo de vinculacién a la Institucion 1 afio. A los estudiantes de Jardin, Transicion y Primero no les
aplica la antigliedad de vinculacion.

Inscribir su nombre dentro de los términos fijados.

8. Presentar un plan de trabajo.

9. Estar apaz y salvo por todo concepto.

ok~ whE
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Paragrafo: El (la) estudiante elegido (a) como vocero (a) al Consejo Estudiantil es el (la) mismo (a) Representante
de Curso.



Articulo 95. Funciones. Son funciones del Consejo Estudiantil las siguientes:
1. Impulsar el estudio y asimilacion integral del Proyecto Educativo Institucional.

Elegir al representante ante el Consejo Directivo.

3. Contribuir con el orden y la convivencia para la buena marcha del Colegio

4. Recibir las iniciativas de los estudiantes que propendan por la formacidn integral.

5. Fomentar la integracion, participacion y compromiso activo de los estudiantes en las actividades programadas
por el Colegio.

6. Comunicar a sus compafieros (a) lo tratado en las reuniones del Consejo Estudiantil en forma veraz.

7. Promover iniciativas de amor y sentido de pertenencia al Colegio.

8. Realizar campafias de urbanidad y civismo que impulsen el respeto y buen comportamiento dentro y fuera del
Colegio.

9. Promover el buen trato entre los estudiantes.
10. Contribuir con el orden y la disciplina para la buena ma‘rcna del Colegio.
11. Darse su propio reglamento de organizacion interna y &ump'lirlo.

Articulo 96. Procedimiento para la eIec'Cién'

El procedimiento para elegir representantes al Consejo Estudiantil, desde tercero de primaria hasta el grado
undécimo, sera el siguiente: o |

1. Convocatoria por parte de la Rectoria. v
2. Inscripcion de candidatos por curso, ante el Depto. de Ciencias Somales

3. En el dia sefialado, cada Estudiante en su curso respect|vo vota de manera secreta por el candidato que
considere que lo puede representar mejor.

4. Los integrantes del Consejo Estudiantil reciben su credencial respectiva una vez se formalice su eleccion
posterior al escrutinio por parte del jurado electoral.

Paragrafo 1: La participacion en el Consejo Estudiantil es a partir de tercero de primaria

Paragrafo 2. Si algun miembro del Consejo Estudiantil o el Personero Estudiantil no cumple con sus funciones o
comete alguna falta tipo Il o Il se seguiré el debido proceso.

Articulo 97. Revocatoria de mandato.

Si minimo el treinta por ciento (30%) de los estudiantes debidamente matriculados, solicita a la Rectoria la
revocatoria del mandato del representante de curso por carencias en el desempefio de sus funciones, no contribucion
de manera efectiva en la buena marcha del curso o desinterés por el desarrollo de su plan de trabajo, la Rectoria, el
titular, el coordinador de Convivencia y tres (3) estudiantes verificaran la voluntad del curso y si confirma la
revocatoria, se convocara a una nueva eleccion.

Igualmente es motivo de Revocatoria del cargo al estudiante que cometa faltas Tipo Il y Il de este Manual de
Convivencia.



Articulo 98. Consejo de Padres de Familia.

El Consejo de Padres de Familia es un drgano de participacion de los padres de familia del establecimiento educativo
destinado a asegurar su continua participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del
servicio. Estara integrado por minimo un (1) y maximo (2) padres de familia de cada uno de los grados que ofrezca
el establecimiento educativo, de conformidad con lo que establezca el proyecto educativo institucional. P. E. I. Su
estructura, y sus funciones se reglamentan en el Decreto 1286 (27 Abril 2005). Segun lo dispuesto en el Decreto 1860
de 1.994, Articulo 30, se eligen los delegados para participar en el Consejo Directivo de la Institucion.

Articulo 99. Perfil del Padre de Familia representante al Consejo de Padres:

1. Con principios Yy valores cristianos que favorezcan la formacion integral de sus hijos mediante el testimonio.
2. Responsable y comprometido en su relacion con Dios, su pareja, sus hijos, la Institucion y la comunidad.

3. Facilitador del didlogo para tener una adecuada comunicacion entre los padres y el colegio.
4

Que siga el conducto regular establecido por la Institucion para dar a conocer y acordar estrategias de solucion
a situaciones vividas en la cotidianidad escolar.

5. Persona activa que participe en el colegio, conocieqdo sus politicas y normas; comprometiéndose en los
diferentes proyectos educativos que se desarrollan en la Institucion.

6. Tolerante, comprensivo, conciliador que fomente un clima de armonia y respeto entre los diferentes estamentos
de la comunidad. :

7. Utiliza la critica para construir y hacer crecer la persona y la Institucion.

Articulo 100. Asociacion de Exalumnos:

Los exalumnos del Colegio de la Presentacion Sans Facon conservan el perfil del estudiante de la Presentacion y la
filosofia de Marie Poussepin: Piedad, Sencillez y Trabajo.

Se asocian como entidad prlvada sin-animo de Iucro con fines especmcos segun sus estatutos y los propdsitos
pertinentes de las asociaciones.

Los egresados participan dentro de la Institucion como miembros’activos de los programas de interés social.

Tienen derecho a formar parte del Consejo Directivo, segun lo establecido en el Decreto 1860 de 1994, Articulo 21.
La representante es elegida por la asociacion de exalumnos del Colegio Sans Fagon.

Se reuniran segln acuerdo establecido por la asociacion de exalumnos o las directivas del colegio.

Articulo 101. Conformacion del Comité Escolar de Convivencia:

Encargado de apoyar la labor de promocion y seguimiento a la convivencia escolar a la educacion para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del Manual de
Convivencia y de la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

El Comité Escolar de Convivencia esta conformado por:

1. La Rectoria del Colegio de la Presentacion Sans Facon, quien lo convoca y lo preside.
2. Coordinacion de Normalizacién y Convivencia
3. Psicologia

4. Personeria estudiantil



5.
6.
1.

Presidente del Consejo de Padres de Familia
Estudiante representante al Consejo Directivo
Representante de los docentes (elegido por las directivas de la Institucion)

Paragrafo: El Comité podrd invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la Comunidad Educativa

conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

Articulo 102. Funciones del Comité Escolar de Convivencia. Son funciones del comité:

1.

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

Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania,
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencién y mitigacion de la violencia
escolar entre los miembros de la Comunidad Educativa.

Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su

Comunidad Educativa. \

Convocar a un espacio de conciliacion para. la resolucién de situaciones conflictivas que afecten la convivencia

escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la Comunidad Educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El
estudiante estara acompafado por el padre y/o madre de familia o acudiente.

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la Ley 1620 del 15 de
marzo de 2013 y especificada en el Capitulo I, Titulo IX del presente Manual de Convivencia, frente a
situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar
y/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 tienen las
caracteristicas de la comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras
instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia escolar, el
ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

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.

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: Este comité debe darse y cumplir su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a

sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccion y permanencia en el
comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.



Articulo 103. Representante de curso y de Convivencia

El Colegio de la Presentacion Sans Fagon promueve la participacion, el liderazgo y el proceso democratico en cada
salon a través de la eleccion de un estudiante por curso (Representante de Convivencia) quien tiene como funcion
primordial la integracion y sana convivencia en todas las actividades. El candidato debe presentar a los Docentes de
Ciencias Sociales, previa autorizacion del Titular de curso, la hoja de vida correspondiente con propuesta de trabajo
escrito y sustentar ante el grupo. Este cargo se elegird en el mismo proceso electoral de la eleccion de los
Representantes al Consejo Estudiantil de acuerdo con lo contemplado en el articulo 87 del presente Manual

Articulo 104. Mesas de Conciliacién

El Comité Escolar de Convivencia reglamenta un grupo de 5 estudiantes quienes liderados por el titular de curso y el
representante de convivencia conforman la mesa de Conciliacion de cada curso. Este grupo de estudiantes tienen como
funcion velar por la sana convivencia y la resolucion de conflictos menores que se presenten entre miembros de la
comunidad educativa previa informacion al titular del curso. Si el conflicto es de gravedad deben comunicarse de
inmediato ante el titular del curso y coordinacion de convivencia. EI Comité Escolar de convivencia decide si en alguna
reunion se hace necesaria la presencia de la mesa de conciliacion de uno o varios cursos.

Articulo 105. Comision de Evaluacién y Promocion. |

La Rectoria, asesorada por el Consejo Académico, en la ségunda reunion de este organismo, conformara una
Comision de Evaluacion y Promocion por grado. '

Las Comisiones de Evaluacion y Promocién por grado se reuniran ordinariamente al terminar cada periodo
académico y extraordinariamente cuando sean convocados por la Rectora. -

Articulo 106. Funciones.

Son funciones de las Comisiones de Evaluacion y Promocion:

1. Llevar el registro del proceso de los estUdiantes que presenten desempefio bajo en las actividades academicas.
2. Analizar las causas del bajo rendimiento académico y proponer estrategias para superar las deficiencias.

3. Realizar reunion conjunta con el Consejo Académico pa:ra estudiar los casos de bajo rendimiento.

Articulo 107. Comité Ambiental Escolar

Se reglamenta segun el decreto 1743 de 1994 y el Acuerdo 166 de 2005 del Concejo de Bogota por el cual se crea
el comité ambiental escolar en los colegios publicos y privados de Bogota y se dictan otras disposiciones, el colegio
Sans Facon delega la organizacion del Comité Ambiental Escolar al Departamento de Ciencias Naturales y
Educacion Ambiental quienes organizan este comité con los estudiantes elegidos vigias ambientales por cada uno
de los Grados del Colegio. La eleccion de los vigias ambientales se desarrollard en el mismo proceso electoral de
la eleccion de los Representantes al Consejo Estudiantil de acuerdo con lo contemplado en el articulo 84 del presente
Manual.

Este proceso electoral se desarrollara por parte del Depto. de Ciencias Sociales, en corresponsabilidad con el
departamento de Ciencias Naturales y Educacién Ambiental.

Las Funciones de este Comité son:
1. Asesorar al Gobierno Escolar, con el fin de fortalecer la dimensién ambiental al interior de la Institucion educativa.

2. Liderar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del Proyecto Ambiental Escolar (PRAE) y
realizar la gestion necesaria para el desarrollo del mismo.



3. Adelantar proyectos y programas que apunten a la preservacion y mejoramiento ambiental en el marco del
Proyecto Ambiental Escolar (PRAE.)

4. Proponer programas y proyectos para el desarrollo del servicio social obligatorio en materia ambiental, de los
estudiantes de educacion media vocacional (grados 10y 11).

5. Generar espacios pedagogicos educativos para crear y fortalecer valores ambientales, sociales y culturales, asi
como fortalecer la importancia del cuidado y mejoramiento del ambiente de acuerdo con el calendario ambiental.

6. Promover el derecho a un ambiente sano en el marco del desarrollo de la Catedra de Derechos Humanos.

7. Promover la formulacion e implementacion de los Planes Integrales de Gestion Ambiental (PIGA) en las
Instituciones Educativas

TITULO VI
DE LOS COSTOS EDUCATIVOS

Articulo 108. Costos educativos.

El Colegio, a través de su 6rgano competente, adopta los coéto de la prestacion del servicio educativo, de acuerdo
con la Ley 115 de 1994, el Decreto 2253 de 1995y demas normatividad vigente, teniendo en cuenta los principios
de calidad, continuidad y seguridad para los usuarlos del servicio, en pro de garantizar el desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional.

El Colegio, acogiendo los criterios establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional para la clasificacion y fijacion
de tarifas, la definicion de conceptos y el proceso de autoevaluacion, se encuentra clasificado en el Régimen de
libertad Regulada para la fijacion de costos educativos segun resolucion 01- 0053 del 31 de octubre de 2023,

Articulo 109. Matricula.

El valor de la matricula equivale hasta el diez por ciento (10%) del costo de la anualidad educativa establecida para
cada uno de los grados, la que debera cancelarse anticipadamente y por una vez al afio.

Las clases de matricula que existen en el Coleglo son las 5|gwentes

1. Matricula Ordinaria. Es aquella efectuada en la fecha y hora senalada por el Colegio, en la cual se radica el
contrato de servicios educativos y los otros documentos que forman parte de este proceso. Unicamente se pueden
matricular estudiantes que estén a paz y salvo por todo concepto con el Colegio, es decir, que no tengan deudas
pendientes en los costos educativos, en los cobros periddicos y en otros cobros periddicos.

2. Matricula Extraordinaria. ES aquella que se realiza extemporaneamente después de la fecha limite establecida para
la matricula ordinaria. Para la matricula extraordinaria se requiere la aportacion de los documentos exigidos para tal fin
y la cancelacion de los costos enunciados.

Paragrafo 1: El estudiante que no se matricule en las fechas oficiales sefialadas por el Colegio y realice matricula
extraordinaria, pagard un excedente de Cien Mil Pesos ($100000=) moneda legal, sobre el valor de la matricula
ordinaria, correspondiente a la condicion de una matricula extraordinaria.

Paragrafo 2: En caso de un retiro del estudiante, por solicitud de los padres de familia o por cancelacién de la
matricula por decision del Colegio en cualquier época del afio lectivo, el valor de la matricula no sera devuelto, ni total,
ni parcial o proporcionalmente, al tiempo del afio lectivo transcurrido, excepto si:

a. No ha hecho uso del cupo, se hara devolucion del 90% de la matricula; descontando el gravamen al
movimiento financiero.

b. Retiro anterior con fecha maxima al 28 de febrero del afio 2024, se hara devolucion del 50% de la matricula;
descontando el gravamen al movimiento financiero.

Articulo 110. Condiciones Administrativas y Legales para la Matricula. Las siguientes son las condiciones



administrativas del Colegio para llevar a cabo los procesos de matricula:

1. Encaso de estudiantes antiguos que estuvieron en mora o cobro juridico el afio anterior y finalmente lograron
solventarsus compromisos econémicos, el Colegio podra aceptar la matricula para el siguiente afio, si cumplen
con la garantia solicitada por la Institucion, relacionada con el pagaré y a la carta de instrucciones, para
diligenciar el pagaré.

2. Se define que una matricula y sus efectos estan debidamente legalizados, cuando se ha completado el proceso
del pago respectivo, toda la documentacion y se haya realizado la firma de los documentos exigidos, tanto por
parte del padre de familia o acudiente autorizado, asi como también del estudiante.

3. Los documentos minimos que se deben allegar para regularizar la matricula son los siguientes: recibo o
comprobante de pago, hoja de matricula, contrato de matricula, pagaré con su respectiva carta de
instrucciones, documento dedeclaraciones y autorizaciones para el tratamiento de datos, acta de aceptacion
del Manual de Convivencia, formulario de responsable ante la DIAN, asi como cualquier otro documento que
el Colegio considere necesario y pertinente.

4. En caso en que se haya pagado matricula, pero no suscrito los documentos y debidamente allegados a la
Institucion, se considerara como invalido dicho/proceso de matricula, hasta el momento en que ocurra la
presentacion y firma de los documentos.

5. Cuando el Padre de Familia o acudiente, habiendo cancelado la matricula, decida retirar al Estudiante antes
de iniciar o durante el afio escolar, se haré devolucion proporcional en los proximos 15 dias a la presentacion
escrita de solicitud sustentada, unicamente de los "otros cobros periddicos" que haya cancelado al momento
de la matricula siempre que el Colegio no haya ejecutado dichos valores. Al valor de la devolucion
mencionada de manera precedente se le descuenta un 10% por cargos de reserva de cupo y gastos de
administracion.

6. El contrato de matricula anual estara vigente por los dlez meses del afio respectivo, 0 hasta cuando se
haga la cancelacion en la secretaria académica y se firme el retiro del estudiante, por tanto, el hecho de
No formalizar oportunamente el retiro del EDUCANDO, implica que el cobro de la pension se continuard
generando hasta que se formalice el retiro.

7. De conformidad con el articulo 12 de la Resolucion 017821 del 30 de septiembre de 2023, emanada del MEN
Colombia, “En caso de no pago oportuno de los valores de la matricula, los establecimientos educativos de
caracter privado de Preescolar, Basica y Media, podran retener los informes de evaluacion de los estudiantes,
a menos que los padres o responsables de esta obligacion puedan demostrar imposibilidad de pago por
justa causa’, en los términos del paragrafo 1 del Art. 2 de la ley 1650 de 2013.

Paragrafo 1. En caso de que un padre de familia no matricule a su hijo en las fechas establecidas por el Colegio
para adelantar dicho proceso, la Institucion dispondra del cupo de dicho estudiante, habiendo perdido asi la
posibilidad de firmar un nuevo contrato de matricula, para el nuevo afio académico.

Paragrafo 2. La autorizacion para una matricula extraordinaria sélo podra ser dada por la Rectoria del Colegio, una
vez que los padres de familia hayan solicitado formalmente dicha posibilidad por escrito, y habiendo examinado las
condiciones de cupo, tiempo transcurrido desde el inicio del afio lectivo, asi como también, el desempefio del
estudiante en el grado inmediatamente anterior. De todas maneras, es potestativo de la Rectoria, conceder o0 negar
esta solicitud.

Articulo 111. Pension. Es la suma que, por la anualidad educativa, se paga al Colegio por el derecho del estudiante
a participar en el proceso formativo, durante el afio académico vigente y compromete a las partes y al educando en
las obligaciones legales y pedagdgicas, tendientes a hacer efectivas la prestacion del servicio educativo, el que se
considera un derecho-deber. El valor de la pension serd igual a la tarifa anual educativa incluida en la resolucion de
costos resolucion 01-0053 del 31 de octubre de 2023, previa deduccion del costo de la matricula, pagadero en 10
cuotas mensuales. Este pago excluye el valor de otros costos estipulados en el presente manual.

Articulo 112. Condiciones Administrativas y Legales para la Pension. Las siguientes son las condiciones
administrativas del Colegio para llevar a cabo los procesos relacionados con la pension:



1.

El pago anticipado de la pensién o dentro de las fechas establecidas, tal como se describe en el siguiente
articulo(113), hace acreedor al responsable del estudiante ante la DIAN, de algunos descuentos por este valor,
siempre y cuando se encuentre a Paz y Salvo por cualquier responsabilidad econémica anterior al descuento.

El pago de las pensiones a partir del 11 del mes en curso, otorga el derecho al Colegio de cobrar una
sancion de apremio correspondiente a Treinta Mil Pesos ($30000=) moneda legal del valor normal, por
incumplimiento de las obligaciones contraidas en el Contrato de Matricula, el cual es fijado por la administracion
del Colegio y reflejado en el cobro correspondiente para cada periodo de pago. Estos recargos por sancion
serén adicionales a los valores corrientes de matricula y pension segun corresponda. Ademas, sobre la
suma debida se reconocera intereses mensuales de mora a la tasa maxima certificada por la
Superintendencia Financiera al momento del cobro, de conformidad con lo prescrito en el articulo 884 del
Cadigo de Comercio.

De conformidad con el articulo 12 de la Resolucion 017821 del 30 de septiembre de 2023, emanada del MEN
Colombia, “En caso de no pago oportuno de los valores de las pensiones, los establecimientos educativos
de caracter privado de Preescolar, Basica y Meria, podrén retener los informes de evaluacion de los
estudiantes, a menos que los padres o responsables,de esta obligacién puedan demostrar imposibilidad
de pago por justa causa’, en los términos del parégra}o-l del Art. 2 de la ley 1650 de 2013.

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

Articulo 113. Descuentos en el Pago de Matricula y Pensiones. La politica de descuentos correspondiente al
pago de la matricula y las pensiones es:

1.

Descuento en matricula por excelencia académica: Se otorga descuento del 30% del valor de la
matricula al estudiante que obtenga la excelencia academlca estipulada en el Articulo 38, numeral 11y su
paragrafo 4 del presente manual.

Descuento en matricula por convenio con Jardmes Se otorga descuento del 5% del valor de la
matricula paraestudiantes que provengan de jardines con alianzas actualizadas a la fecha de matricula.
Descuento en pension por pago neto anual anticipado: Se otorga descuento del 10% sobre el valor anual
total de la pension, cuando el responsable ante la DIAN cancela anticipadamente las pensiones de todo el
afio antes del 10 de febrero del afio respectivo.

Descuento en pensiones para familias maltiples (2 0 méas estudiantes en la institucion): Se otorga
descuento del 5% sobre lapension mensual por cada hijo matriculado que pertenezcan al mismo nucleo
familiar.

Descuento en pension para hijos de personal que labora en la institucion y egresados: Para hijos de
docentes o sobrinos directos de Hermanas de la Comunidad, se otorga el 5% de descuento en la pension.
Para hijos de personal administrativo, apoyo y servicios generales, el descuento en pensiones corresponde al
10%.

Paragrafo: Los descuentos que aplican a matricula no son acumulables entre si, esto es; solo se otorga uno de
ellos. De igual manera, para los descuentos asignados a pensiones.

Articulo 114. Valores Anuales de Matricula y Pensién. Los costos educativos son ajustados anualmente, de
acuerdo con las disposiciones emanadas por el Ministerio de Educacion Nacional. Para el afio 2024, segln
resolucion 01-0053 del 31 de octubre de 2023 el sistema de tarifas para el Colegio de la Presentacion Sans Fagon se
clasifica en el Régimen de Libertad Regulada y sus valores corresponden a:



COSTOS ANO 2024
e
GRADO MATRIC. OTROS COBROS | MAT + OTROS PENSION
PREJARD | 1.756.100,00 58.000,00 | 1.814.100,00 1.581.200,00
JARDIN | 1.756.100,00 58.000,00 | 1.814.100,00 1.581.200,00
TRANS. | 1.756.100,00 58.000,00 | 1.814.100,00 1.581.200,00
1o. 1.756.102,00 58.000,00 | 1.814.102,00 1.581.200,00
20. 1.756.102,00 58.000,00 @ 1.814.102,00 1.581.200,00
30. 1.756.100,00 58.000,00 | 1.814.100,00 1.581.200,00
4o0. 1.751.338,00 58.000,00 = 1.809.338,00 1.576.300,00
50. 1.751.338,00 58.000,00 @ 1.809.338,00 1.576.300,00
60. 1.747.720,00 58.000,00 | 1.805.720,00 1.573.800,00
7o0. 1.747.720,00 58.000,00 = 1.805.720,00 1.573.800,00
8o. 1.736.306,00 58.000,00 . 1.794.306,00 1.562.800,00
90. 1.736.306,00 58.000,00 | 1.794.306,00 1.562.800,00
100. 1.752.890,00 58.000,00 | 1.810.890,00 1.578.000,00
11o. 1.727.606,00 | 398.000,00 2.125.606,00 1.555.600,00
SANCION DE EXTEMPORANEIDAD MATRICULA 100.000,00
SANCION DE EXTEMPORANEIDAD PENSIONES 30.000,00
DERECHOS DE GRADO (110. - COBRO EN EL MES DE OCTUBRE) 340.000,00
SEGUROS ESTUDIANTIL 58.000,00
CERTIFICADOS (A SOLICITUD - ESTAR APAZY SALVO) 21.000,00
PROCESO DE ADMISION 60.000,00

Paragrafo: Los anteriores costos forman parte del contrato anual de matricula el cual esta dividido en un pago de
matricula y diez pagos mensuales de pension.

Articulo 115. Cobros Periddicos. Los cobros periodicos son las sumas de dinero que pagan periodicamente los padres

de familia o representantes ante la DIAN, que voluntariamente hayan aceptado y diligenciado el respectivo formato de

solicitud de los servicios y el contrato por concepto de Restaurante-Cafeteria o Transporte Escolar a los Concesionarios

autorizados por el Colegio. Estos servicios se prestaran por y durante el correspondiente afio escolar. El valor de estos

servicios debe estipularse en el contrato individual-que_el=concesionario celebra con los responsables de los
69



estudiantes ante la DIAN y debe ser cancelado de acuerdo con las condiciones acordadas en este contrato. Estos
pagos son independientes de los estipulados en el articulo 107 de este manual y su recaudo no se por las vias del
Colegio.

Articulo 116. Condiciones del Servicio de Restaurante y Cafeteria. En la institucion se ofrece el servicio de
Restaurante y Cafeteria a través de un concesionario idoneo como se estipula en el articulo 108 del presente manual.
El concesionario autorizado por el Colegio es Grupo All Natural Gourmet SAS y dicho servicio se orienta por las
siguientes condiciones:

1. El Colegio como Concedente vela, a través de las instancias competentes, porque el servicio de
Cafeteria y Restaurante se ajuste a parametros de calidad y eficiencia, que sean acordes con su politica
institucional de calidad y requisitos legales vigentes.

2. El servicio de Cafeteria y Restaurante lo presta una entidad juridica distinta al Colegio, razén por la cual, la
Institucién no es responsable de ningln crédito o deuda que un estudiante, sus padres o responsables
ante la DIAN, los profesores o los empleados asuman con dicho Concesionario.

3. En caso de presentarse algun inconveniente o dificultad con el servicio de Restaurante o Cafeteria, quien
respondera tanto juridica como efectivamentg or dicha situacion, sera el representante legal de la
empresa prestadora del mencionado servicio. Sin embargo, el Colegio, a través de sus directivas,
intervendra como mediadora entre el concesionario que presta este servicio y el estudiante, sus padres de
familia, acudientes, o empleados sin que ello, suponga o imponga responsabilidad alguna a la Institucién.

4. El concesionario que presta el servicio de Restaurante y Cafeteria en la Institucion cuenta con su propio
reglamento de comportamiento, asi como las condiciones para la prestacion de dicho servicio, que el Colegio
por medio del acto de concesidn conoce y aprueba. |

5. El servicio de cafeteria es autorizado por el Colegio al Grupo All Natural Gourmet SAS y cuenta con un
representantelegal y NIT correspondiente para efectos de contratacion, pago del servicio, medidas tendientes
a recuperar los costos del servicio prestado, y responsabilidad-por dafios y perjuicios.

Paragrafo: El Colegio no avala el ingreso de domicilios como una medida de seguridad y proteccion de la salud de los
estudiantes, a excepcion de actividades organizadas por las directivas del Colegio en ocasiones especiales.

Articulo 117. Condiciones del Servicio de Transporte Escolar. En la institucion se ofrece el servicio de transporte
escolar por medio de un Concesionario idoneo como se estipula en el articulo 108 del presente manual. El
concesionario autorizado por el Colegio es Los Cerros Tour SAS Servicio de Transporte Especial y de Turismo.
Dicho servicio se orienta por las siguientes condiciones.

1. El Colegio como concedente vela, através de las instancias competentes, porque el servicio de transporte
se ajuste a parametros de calidad y eficiencia, que sean acordes con su politica institucional de calidad y
requisitos legalesvigentes.

2. Elservicio de transporte lo presta una entidad juridica distinta al Colegio, razon por la cual, la Institucion
no es responsable de ningun crédito o deuda que un estudiante, sus padres, los profesores o los empleados
asuman con dicha entidad.

3. Encaso de presentarse algun inconveniente o dificultad con el servicio de transporte, quien respondera tanto
juridica como efectivamente por dicha situacion, sera el representante legal de la empresa prestadora del
mencionado servicio. Sin embargo, el Colegio, a través de sus directivas, intervendra como mediadora entre
el concesionario que presta este servicio y el estudiante, sus padres de familia, acudientes, o empleados
sin que ello, suponga o imponga responsabilidad alguna a la Institucion.

4. El concesionario que presta el servicio de transporte en la Institucion cuenta con su propio reglamento
de comportamiento, asi como para las condiciones para la prestacion de dicho servicio, que el Colegio por
medio del acto de concesion conoce y aprueba.

5. El servicio de Transporte es autorizado por el Colegio a Los Cerros Tour SAS Servicio de Transporte
Especial y de Turismo y cuenta con un representante legal y NIT correspondiente para efectos de
contratacion, pago del servicio, medidas tendientes-a recuperar los costos del servicio prestado, y



responsabilidad por dafios y perjuicios.

Paragrafo: El Colegio concesiona el servicio de transporte a la empresa que idoneamente ha presentado y cumplido
con las condiciones de ley actuales, por lo tanto; no avala la prestacion del servicio de transporte por otras empresas
0 por particulares que lo ofrezcan. Sin embargo, es decision de los responsables legales de los estudiantes optar por
estas opciones y es Unicamente responsabilidad de los mismos por lo que pueda acontecer. Quienes asi lo
decidan, deben cumplir con los horarios de ingreso y salida, asi como con todas las normas para la prestacion de dicho
servicio.

Articulo 118. Otros Cobros Periddicos. Los otros cobros periddicos son las sumas de dinero que se pagan por
servicios prestados, distintos a los enunciados en los Articulos 107 y 108 del presente manual diferentes a la
matricula, las pensiones y cobros periddicos, debidamente informados y adoptados por el Consejo Directivo. Para
el afio 2023 se aprueban otros cobros periodicos relacionados con:

CONCEPTO VALOR
SANCION DE EXTEMPORANEIDAD MATRiCULA o 100,000.00
SANCION DE EXTEMPORANEIDAD PENSIONES . ; 30,000.00
DERECHOS DE GRADO (11o. - COBRO EN EL MES DE OCTUB‘RE) ) 340,000.00
SEGUROS ESTUDIANTIL (Vquntari‘o;y se paga con la matricula) 58,000.00
CERTIFICADOS Y CONSTANClAS“‘ 21.000.00
(A SOLICITUD - ESTAR A PAZY SA'LVQ) T
PROCESO DE ADMISION Y ® 60,000.00
ACTIVIDADES EXTRACURR'CULARES : \ ’ a| momento de su desarro”o

Paragrafol: Los estudiantes participan de las escuelas de formacion, cuando estdn debidamente inscritos y
autorizados por la Familia y el Colegio. Para el estudiante que voluntariamente quiera pertenecer a las Escuelas de
Formacion ofrecidas por la institucion en horario extractase de 3:30 a 5:00 p.m., el representante ante la DIAN
cancelara el costo correspondiente a la escuela una vez por semestre con plazo maximo el primer mes del desarrollo
de la escuela. Vencido este plazo se da por entendido que el estudiante no desea pertenecer a la escuela y se
actualizara la lista de inscripcion de los participantes.

Paragrafo2: El colegio presta el servicio de fotocopias e impresiones personales por las cuales se pagara el valor
correspondiente en pagaduria.

Articulo 119. Cobro de Intereses. De acuerdo con el numeral 2 del articulo 105 de este manual, los pagos de
pensiones desde el 11 de cada mes, genera el pago de una sancion de apremio por extemporaneidad
correspondiente al valor estipulado en el articulo 118 de este manual. Si la deuda persiste o se acumula en el
siguiente mes o llegase a dar la devolucion de cheques impagados o sin fondos, el Colegio tendré el derecho de
exigir el pago de intereses por mora hasta producirse el pago, de acuerdo con las disposiciones de la
Superintendencia Bancaria, sanciones comerciales y costos de financiacion y cobranza, segun las disposiciones
legales vigentes. Esta medida también aplica a los compromisos establecidos con los concesionarios de los demas
servicios periddicos contratados por los responsables de los estudiantes.

Para los efectos del presente compromiso y exigencia, los padres aceptan expresamente que renuncian a cualquier
tramite extrajudicial o judicial para constituirse en mora, la cual se tendra por constituida con el simple retardo en el
pago de las obligaciones pecuniarias a su cargo y sin requerimiento alguno siendo el plazo mensual corriente,
los 10 primeros dias de cada mes.




Articulo 120. Garantia. Los Padres, Acudiente y/o Responsable del Pago, otorgaran en favor de La Congregacionde
Hermanas de la Caridad Dominicas de la Presentacion de la Santisima Virgen, Provincia de Bogotd, un pagaré
firmado en blanco con la respectiva carta de instrucciones de conformidad con el articulo 622 del Codigo de Comercio,
con el fin de asegurar el pago de matricula, pensiones y cualquier tipo de obligaciones derivados del presente contrato,
pudiendo iniciar la accién cambiaria correspondiente y/o a su eleccion iniciar el proceso ejecutivo presentando como
prueba el presente contrato de conformidad con lo prescrito en el articulo 422 del Codigo General del Proceso y el
articulo 882 del Cadigo de Comercio.

Paragrafo 1: Los Padres de Familia y/o acudientes y/o responsables del pago, por medio del contrato de prestacion
del servicio educativo realizado cada afio, autorizan expresamente al COLEGIO y/o a la Congregacion a consultar
su capacidad financiera en cualquier central de riesgo y a reportar el incumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato a las mismas, hasta que se satisfaga dicho pago. En tal virfud, declaran que la informacién suministrada en el
presente contrato y demas documentos suscritos con.ocasion. de la matricula escolar, es veridica y dan su
consentimiento expreso e irrevocable a la CONGREGACION DE HERMANAS DE LA CARIDAD DOMINICAS DE LA
PRESENTACION DE LA SANTISIMA VIRGEN PROVINCIA DE BOGOTA, 0'a quien en el futuro haga sus veces como
titular del crédito o servicios solicitados, para:-a) Consultar, en cualquier tiempo, en DataCrédito o en cualquier otra
base de datos manejada por un operador de informacion financiera y crediticia, toda la informacion relevante para
conocer su desempefio como deudor, su capacidad de pago, la viabilidad para entablar o mantener una relacion
contractual, o para cualquier otra finalidad, incluyendo sin limitarse la realizacion de campafias de publicidad en general.
b) Reportar a DataCrédito o0 a cualquier otra base de datos manejada por un operador datos, tratados o sin tratar, sobre
el cumplimiento o incumplimiento de sus obligaciones crediticias, sus deberes legales de contenido patrimonial, sus
datos de ubicacion y contacto (numero de teléfono fijo, nimero celular, direccién del domicilio, direccién laboral y correo
electrénico), sus solicitudes de crédito asi como otros atinentes a'sus relaciones comerciales, financieras y en general
socioecondmicas que haya entregado 0 que consten en registros publicos, bases de datos publicas o documentos
pUblicos. c) La autorizacion anterior no impedira a los abajo firmantes o su representada, ejercer el derecho a corroborar
en cualquier tiempo en el Colegio, en DataCrédito o en la central de informacion de riesgo a la cual se hayan
suministrado los datos, que la informacidn suministrada es veraz, completa, exacta y actualizada, y en caso de que no
lo sea, a que se deje constancia de su desacuerdo, a exigir la rectificacion y a ser informado sobre las correcciones
efectuadas. d) Autorizan expresamente al COLEGIO para que se allegue toda la informacion referente a los padres de
familia y/o acudientes y/o responsables del pago, que repose en este contrato y en los archivos del Colegio a
DATACREDITO o a cualquier otra entidad con objetivos similares, a efectos de hacer efectivo el reporte de los deudores
morosos, incluyendo la informacion contentiva en el pagaré y en la carta de instrucciones.

Articulo 121. Devolucion de Costos Educativos. En el caso de retiro del Educando, para la devolucion de costos
educativos; se debe tener en cuenta el articulo 109, paragrafo 2 del presente Manual de Convivencia y formalizar
oportunamente el retiro del Educando, mediante la cancelacion de matricula; de no ser asi, el cobro de la pension se
continuara generando hasta que se formalice el retiro.

1. Articulo 122. Retencion de Certificados. De conformidad con el articulo 12 de la Resolucion 017821 del 30 de
septiembre de 2023, emanada del MEN Colombia, “En caso de no pago oportuno de los valores de las
pensiones, los establecimientos educativos de caracter privado de Preescolar, Basica y Media, podran retener
los informes de evaluacion de los estudiantes, a menos que los padres o responsables de esta obligacion
puedan demostrar imposibilidad de pago por justa causa”, en los términos del paragrafo 1 del Art. 2 de la
ley 1650 de 2013. Para, ello, los padres de familia deberan:

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

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

3. Que el responsable del pago demuestre haber adelantado las gestiones necesarias para lograr el



cumplimiento de las obligaciones pendientes con el Colegio.

Paragrafo: Independientemente de la entrega o0 no entrega de los documentos oficiales, la Institucion podra
adelantar los procedimientos juridicos de los cuales dispone, para recuperar los costos en los cuales ha incurrido en
el proceso educativo y que se hallen en mora, por parte de dichos padres de familia.

Articulo 123. Protocolo General de Cartera. El pago oportuno y el cumplimiento de las obligaciones econdmicas
a cargo de los Padres de Familia o responsable econdmico son un factor de éxito para cumplir las obligaciones a cargo
del Colegio. En la Institucidn se sigue el siguiente protocolo para la generacion de los cobros a los padres de familia:

1. Administrativa Interna. Las acciones que desarrolla el Colegio corresponden a:

a Facturacion e Informacion. De acuerdo con el contrato de matricula, los Padres de Familia tienen la obligacion
de cancelar la pension dentro de los primeros diez (10) dias del mes para no incurrir en mora.

b Notificacién moratoria. Cumplidos tres meses 0 mas en mora; se envia un documento de notificacion moratoria
al Padre de Familia, cuyo contenido hace referenma a:

e El carécter voluntario y smalagmatlco del contrato de prestacion del servicio educativo celebrado
entre el responsable ante la DIAN del estudiante y el Coleg|o que implica un conjunto de compromisos
bilaterales entre los mismos.

e Elrecuerdo de la clausula Decimocuarta del contrato de servicios educativos vigente y articulo 113
de estemanual, donde se autoriza el reporte alas centrales de riesgo cuando se incumple con sus
obligaciones pecuniarias frente al Colegio.

e FEl estado de cuenta actualizado con el valor de la deuda hasta el momento.

2. Administrativa Externa. El Colegio remite el contrato y el pagaré en blanco junto con la carta de instrucciones a una
empresa especializada autorizada por la Provincia de Santafe que conforme a la legislacion vigente, continlie el
proceso de recuperacion de cartera.

TiTULO X
DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
El quehacer pedagdgico contemplado en nuestro horizonte institucional orienta la formacion integral sobre los
principios del debido proceso que estan plasmados en la Constitucion Politica de Colombia como derecho
fundamental de la explicacion inmediata. (CFR. Art. 85 C.P.C.)

La aplicacion del debido proceso, derecho a la defensa y el principio de buena fe, como derechos fundamentales de
toda persona, se tienen en cuenta en la solucién de los conflictos que puedan surgir entre las personas de la
Comunidad Educativa (Art. 26 Ley 1098/2006).

En la aplicacion del procedimiento disciplinario se aplican esencialmente los criterios y ordenamientos de caracter legal,
sin dejar de lado los principios €ticos, morales y ante todo la practica de la pedagogia educativa en la formacionde la
persona atendiendo a su desarrollo humano. Ademas, pertenecer a una comunidad implica la responsabilidad de
aceptar y seguir normas, para construir un ambiente de convivencia que procure el bienestar coman. El no
seguimiento de estas hace necesario crear un procedimiento que permita reflexionar, confrontar otros puntos de
vista, reparar las faltas cometidas y elegir nuevos comportamientos, que sean coherentes con las normas
sustentadas en los principios y valores institucionales, asi como en los deberes de cada uno de los miembros de la
Comunidad Educativa.

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



morales y la formacion de la conciencia humana.

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

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

Articulo 124. Principios del Debido Proceso.

En el Colegio de la Presentacion Sans Facon las acciones de atencion parten del manejo del debido proceso, el cual
tanto en los procesos académicos como en los de convivencia, tienen como soporte, los principios y los valores
éticos y morales que inspiran el Proyecto Educativo Inst|tu0|on‘al los principios que rigen las actuaciones de la
Institucion son los siguientes: L

1. Dignidad del Ser Humano. El ser humano es d|gno por naturaleza sin ningun tipo de distincidn, razon por la
cual, de esa dignidad emergen todos los derechos, gue como persona le son inherentes.

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

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

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

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

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

Articulo 125. Conducto Regular

Cuando se presente un comportamiento o conducta que se considere como una presunta falta, la misma se intentara
resolver a través de la comunicacion no violenta, buscando esclarecer lo ocurrido para llegar a acuerdos, restaurar
lo dafiado o lesionado por los comportamientos, ya sea a personas o a los bienes, y la blsqueda de soluciones,
segun el siguiente Conducto Regular:

Intervenciones de primera instancia:

1. El profesor que conoce o esta donde ocurre el comportamiento.

2. Intervencion del Titular de Curso, acompafiamiento de Psicologia (si el caso lo requiere)
Intervenciones de Segunda Instancia:



3. Intervencion del Coordinador de Convivencia, acompafiamiento de Psicologia (si el caso lo requiere)
4. Intervencion del Comité Escolar de Convivencia. (como drgano asesor)

5. Intervencion de la Rectoria.

Ultima Instancia:

6. Intervencion del Consejo Directivo.

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

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

Paragrafo 3: Frente a las decisiones que tome las instancias del presente conducto regular, proceden los recursos de
reposicion o de apelacion o ambos, los que se deben| interponer, dentro de los cinco (5) dias siguientes al
pronunciamiento oficial de la instancia. Una vez se vence este tiempo, la decision quedara en firme y contra ella no
procede recurso alguno. et

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

Paréagrafo 5: La intervencion del Comité Escolar de Convivencia incluida en el presente conducto regular no es para
tomar decisiones o0 imponer sanciones, sino como una instancia de mediacion y de recomendacion a los directivos
del Colegio, sobre las estrategias de mejora de la convivencia, de proteccion a las victimas y de formacion de los
estudiantes. '

EL CONDUCTO REGULAR:

Cada persona implicada debe seguir el conducto regular pertlnente
El conducto regular sera:
PARAGRAFO 1: Para los estudlantes y padres de famllla

Profesor(a), Titular, Coordinaciones, Rectoria y/o Equipo Directivo; Comité de Convivencia y/o Consejo Académico,
Comision de Evaluacion y Promocion y Consejo Directivo.

PARAGRAFO 2: Para los docentes:
Coordinacion Académica o Disciplinaria; Consejo Académico, Rectoria y Consejo Directivo.

PARAGRAFO 3: Toda solicitud a uno de los Consejos, debe ser presentada por escrito y a través de alguno de sus
miembros o la Rectoria.

PARAGRAFO 4: El proceso formativo, sera previo al adelantamiento de un proceso disciplinario. El proceso
formativo y el proceso disciplinario no rifien y eventualmente se pueden desarrollar simultdneamente.

PARAGRAFO 5: El proceso formativo se puede materializar en diferentes compromisos académico, administrativo
0 comportamental a nivel personal o familiar, que no constituyen sancion.

PARAGRAFO 6: Al realizar las anotaciones en el observador es necesario que el estudiante tenga conocimiento de
ello, en caso de desacuerdo con las observaciones escritas, puede enviar un correo electronico al docente que hizo
la anotacion con copia a Coordinacion de Convivencia.

CAPITULO |



PROCESO DISCIPLINARIO

Articulo 126. Faltas Leves. Las faltas leves son aquellas que no afectan directamente a otros, a los bienes de
la institucion educativa o a un integrante de la comunidad educativa, ni lesionan la honra o el respeto del otro y que
generalmente ocurren por descuido, falta de prevision o anticipacion de consecuencias por parte del estudiante, pero
que necesitan corregirse, para desarrollar un proceso adecuado de formacion.

Articulo 127. Debido Proceso para Faltas Leves. El ‘sigpiente es el debido proceso para las faltas leves:
1 Las faltas leves se tratan inicialmente por-el pfofesor que este con el estudiante cuando esta ocurre. Estas
faltas se reportan diligenciando el formato estipulado para ello o directamente en el Observador del Estudiante. En dicho
formato, el estudiante tendra la posibilidad de escribir su compromiso de cambio o controvertir lo sucedido.

2 Si la falta leve amerita la intervencion de algin coordinador de la Institucién, éste tendra un dialogo reflexivo
con el estudiante, sobre |a falta cometida y dependiendo de ésta, determinara, si es suficiente con el compromiso escrito
0 se debe adelantar otra accion formativa o imponer una sancion.

3 En casos de reiteracion de la- misma falta leve o la ocurrencia de otra falta leve cometida por el mismo
estudiante, éstas seran tratadas por Titular, quién dialogara con el estudiante revisando los compromisos anteriores,
buscando establecer acuerdos que generen-un cambio en su comportamiento.

4 Si aplicado todo el proceso anterior, el comportamiento con faltas leves se mantiene y el estudiante reincide
en nuevas faltas leves, la situacion debe ser abordada directamente por la instancia de autoridad siguiente.

5 Habiendo cumplido con los pasos 1, 2 0 3, se podra imponer al estudiante a quién se le compruebe la
comision de una falta leve, algunas de las estrategias contempladas en este Manual para tales tipos de faltas,
siempre encaminadas a que los estudiantes asuman las consecuencias y la responsabilidad por sus
comportamientos.

6 Las faltas leves deben ser resueltas dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en que se inicia
el proceso (aunque se recomienda resolverlas en forma inmediata).

Paragrafo: Las decisiones que toma el profesor o el titular, se pueden apelar ante la siguiente instancia contemplada
en el conducto regular establecido en este Manual.

Articulo 128. Estrategias Formativas para Faltas Leves. Cuando se dé la ocurrencia de una falta leve, se podré
aplicar alguna de las siguientes estrategias formativas:

1 Reparacion conducentes a implementar acciones propias de la justicia restaurativa, que permitan que los
implicados en las mismas, experimenten que se ha reparado el dafio causado, que los responsables asumen las
consecuencias de sus actos, que se garantiza la no repeticion, que se privilegian las acciones formativas y el
desarrollo de las habilidades blandas.

2 Reflexion personal. Se debe realizar un didlogo con el estudiante implicado, que conlleve a hacer un analisis
del comportamiento de quién ha infringido un principio o valor formativo y sus consecuencias a nivel personal o
colectivo.

3 Asignar la elaboracion de trabajos, campafias formativas y actividades educativas referentes al tema o
asunto sobre el cual se ha cometido la falta.

4 Reparar objetos que tengan que ver con la comision de la falta que se esta sancionando.

5 Retener articulos que afecten el normal desempefio de los estudiantes en sus actividades académicas o
formativas.

6 Hacer reflexiones orales o escritas sobre loscompertamientos o conductas realizados, que se



expondran a los compafieros, en un espacio de formacion.

7 Suscripcion de un documento de compromiso en donde el estudiante consigne su compromiso de
cumplimiento de las normas propias del Manual de Convivencia del Colegio.

Articulo 129. Faltas Graves. Las faltas graves son aquellos comportamientos que comprometen las normas basicas
de convivencia y afectan de manera significativa a la Institucion o a cualquier miembro de la comunidad educativa,
causandole perjuicios sin que sean delitos, pero ademas, ‘cuéstiona los principios y los valores que la comunidad
educativa, ha definido como centrales y deseables para la vida en comunidad, o ponen en peligro, la integridad del
estudiante o de algln miembro de la comunidad escolar, incluyendo las faltas relacionadas contra el medio

ambiente y la salud. , v
Articulo 130. Debido Proceso para Faltas Graves. El siguiente es el debido proceso para las faltas graves:

1 El profesor que tenga conocimiento del comportamiento o la conducta, que pueda ser considerada como una
posible falta grave, debe abordar al estudiante implicado, para aclarar todos los detalles sobre lo sucedido.

2 Igualmente, el profesor conocedor de la conducta o comportamiento pedira a todos los involucrados o
conocedores de la situacion (estudiantes, profesores u otros) que escriban su version informal sobre lo que vieron,
conocieron, presenciaron o fueron informados. - :

3 El profesor conocedor de la situacion o que la presenci, realizara el reporte de ésta falta en el formato
dispuesto para ello, de tal manera que la autoridad competente del Colegio pueda iniciar las acciones a las que
haya lugar, para atenderla.

4 Todos los documentos, versiones informales de los involucrados, soportes e informes que el profesor
conocedor de la situacion o la posible falta haya recabado, los debe entregar a la instancia competente, para que ésta,
inicie el proceso que le compete, segun los procedimientos establecidos.

5 Tan pronto como Coordinacion de Convivencia se entere de la situacion y se inicie un proceso por falta
grave, dicho proceso serd comunicado a los padres o al acudiente del estudiante, segln las disposiciones propiasdel
debido proceso. Esto se hara mediante un correo electronico, en donde se les informa que la Institucion ha
iniciado un proceso de indagacion, por la posible comision de una falta grave por parte de su hijo (a), asi como los
demas aspectos que se deben incluir en dicha comunicacion, para garantizar el debido proceso.

6 Coordinacion de Convivencia procede a recabar las pruebas a las que haya lugar, con el fin de poder
identificar qué sucedio, quiénes son los responsables, donde ocurrid la situacion, quiénes son los afectados, etc.
Todo esto, conducente a estructurar la version del Colegio sobre la situacion acaecida y poder determinar los
responsables de esta.

7 Coordinacion de Convivencia presenta el caso al Comité Escolar de Convivencia para que alli se conozcay se
propongan las estrategias o acciones a las que haya lugar, con el fin de proteger a las victimas de esta, mejorar la
convivencia en el Colegio e implementar acciones y procedimientos de prevencion de dicho tipo de situaciones, para
brindar un buen ambiente escolar.

8 Coordinacion de Convivencia cita a los padres de familia y en dicha reunién, se les informa que acorde con
la comunicacion inicial entregada a ellos via correo electrnico, se inicia un seguimiento sobre la comision de una
posible falta por parte de su hijo(a), lo que evidentemente, de comprobarse, dara ocasion a una sancion, por parte del
Colegio. En dicha reunidn se les entrega a los padres de familia una comunicacion formal sobre el manejo de la falta y
el tiempo del cual disponen ellos, para presentar los descargos sobre el particular (Tres dias habiles).

9 Vencido el tiempo de los tres (3) dias habiles, los padres de familia y el estudiante, podran traer al Colegio, sus
descargos sobre la situacion que se esta tratando, asi como las pruebas y documentos que soportan su punto de
vista. Estos se deben presentar por escrito, en los tiempos y términos a los que haya lugar, y haran parte del
proceso de investigacion que adelanta el Colegio. Si los padres de familia y el estudiante guardan silencio, el Colegio



procede con el debido proceso y continua su actuacion, acorde con lo establecido en el presente Manual de
Convivencia.

10 Coordinacion de Convivencia como responsable del manejo de la falta, revisa las pruebas que el Colegio
posee, los descargos realizados por el estudiante y sus padres y lo estipulado en el Manual de Convivencia. Con
todo ello, procede a tomar una decision sobre la situacion, y asigna una consecuencia o0 sancion, en caso de

comprobarse la falta. Esta sera acorde con lo estipulado en el Manual de Convivencia para estos casos.

11 Coordinacion de Convivencia cita a los padres de familia)‘/ a(l;estudiante para notificar la decision tomada sobre

la situacion tratada, entrega una comunicacion formal escrita con Ja decision, les informa de los recursos que proceden
contra la misma y deja constancia de todo este proceso, en un acta de la-reunion.

12 Coordinacion de Convivencia entrega al titular de curso, acta de reunién en donde se especifican las
acciones correctivas definidas para la falta cometida, para que se archive en la carpeta del estudiante y se pueda hacer
el seguimiento a la sancion establecida.

13 Si los padres de familia o el estudiante o ambos, interponen alguno de los recursos a los que haya lugar,
quienes sean la instancia competente, las atendera debidamente y las resolvera.

Parégrafo: Las faltas graves serén resueltas dentro de los 10 dias siguientes a la fecha en que se inicie el proceso.

Articulo 131. Estrategias Formativas para Faltas Graves. Cuando ocurra una falta grave, se podra aplicar alguna
de las siguientes estrategias formativas:

1. Firmar un Acta de Compromiso sobre el mejoramiento de comportamiento, para ser cumplida durante el
resto del afio escolar. Deben quedar en esta acta las consecuencias si no se cumplen los compromisos. El Acta
debe quedar firmada por el estudiante, sus padres, el titular de curso y Coordinacion de Convivencia quien adelanto el
proceso sancionatorio.

2. Reflexion Fuera del Aula. Esta estrategia hace referencia a un espacio dentro de la Institucion Educativa,
durante el cual, se invita al estudiante a analizar su comportamiento y el principio o valor infringido, con el fin de que
el mismo, pueda comprender las implicaciones de lo sucedido, las consecuencias de ello y las responsabilidades que
le asisten como actor de dicho comportamiento.

3. Reparacion o pago del dafio ocasionado a muebles o enseres, acompafado de un trabajo o actividad
formativa que sea consecuente con la falta cometida.

4, Presentar excusa y resarcir los efectos del comportamiento a las personas afectadas.

5. Realizar acciones o actividades encaminadas a reparar a las personas 0 a las instituciones que hayan sido

victimas del comportamiento o la falta cometida.

6. Asumir las consecuencias ldgicas de la accion realizada, debiendo los padres de familia o el acudiente,
asumir la responsabilidad juridica y civil a la que haya lugar por la comisién de una falta grave.

7. No recibir reconocimiento contemplados en el presente Manual de Convivencia a los que tenga derecho
como consecuencia de la falta cometida.

8. Firma de una amonestacion disciplinaria. La cual tiene vigencia por el afio lectivo en el que se firma.

Articulo 132. Faltas Muy Graves. Las faltas muy graves son aquellas que atentan directamente contra los derechos
humanos basicos, la integridad fisica, psicologica o moral de las personas o los principios educativos de la institucion,
y que en muchos casos estan tipificadas como delitos por la justicia ordinaria 0 generen un dafio grave a la integridad
personal ya sea del mismo estudiante o a la de cualquier integrante de la comunidad educativa. Este tipo de acciones
son consideradas generalmente delitos por la legislacion nacional y ponen en riesgo la vida, la integridad fisica y los
bienes materiales, de tal manera que pueden causar-dafios, enmuehos casos irreparables o irreversibles.



Articulo 133. Debido Proceso para Faltas Muy Graves. El siguiente es el debido proceso para las faltas muy
graves:

1. Las faltas muy graves seran tratadas de igual manera que las faltas graves hasta el paso 6 del Articulo 130
(Debido Proceso para Faltas Graves) del presente Manual de Convivencia.

2. La informacion y proceso pasa a la Rectoria de la Institucion, en donde se revisa y de ser necesario, se
ajusta lo actuado hasta ese momento, en caso de requerirse.

3. Rectoria lleva el caso al Comité Escolar de Convivencia para que alli se conozca y se propongan las
estrategias 0 acciones a las que haya lugar, con el fin de proteger a las victimas de esta, mejorar la convivencia en
el Colegio e implementar acciones y procedimientos de prevencion de dicho tipo de situaciones, todo ello
encaminado a la mejora de la convivencia escolar. |

4. Rectoria cita a los padres de familia y en dicha reunion, se les informa que acorde con la comunicacion
inicial entregada a ellos via correo electranico,-en este momento se les ha citado para que reciban la informacion con
que el Colegio cuenta, sobre la comision de una posible falta por parte de su hijo(a), lo que evidentemente, de
comprobarse, dara ocasion a una sancion, por parte del Colegio.

5. Vencido el tiempo de los tres (3) dias habiles para presentar los descargos, los padres de familia y el
estudiante, podrén traer al Colegio las pruebas y documentos, sobre los cuales soportan su punto de vista. Dichos
descargos se deben presentar por escrito, en los tiempos y términos a los que haya lugar, y hacen parte del proceso
que adelanta el Colegio. Si los padres de familia y el estudiante guardan silencio, el Colegio procedera con el debido
proceso y continuara su actuacion, acorde con lo establecido en el presente Manual de Convivencia.

6. La rectoria en su condicion de autoridad competente para juzgar la situacion revisa las pruebas que el
Colegio posee, los descargos realizados por el estudiante y sus padres y lo estipulado en el Manual de Convivencia.
Con todo ello, procede a tomar una decision sobre la situacion, asi.como a asignar una consecuencia o sancion, en
caso de comprobarse la falta, por la conducta o comportamiento realizado por el estudiante y acorde con lo estipulado
en el presente Manual de Convivencia para tales casos.

7. La rectoria en su condicion de autoridad competente para juzgar la situacion, cita a los padres de familia con
el estudiante, les notifica la decision tomada sobre la situacion que se ha investigado, entrega una comunicacion
formal escrita con la mencionada decision, informa de los recursos que proceden contra la mismay deja constancia
de todo este proceso, en un acta.

8. La rectoria entrega al titular de curso acta de reunién y acciones correctivas definidas para que estas sean
archivadas en la carpeta del estudiante y de esta manera, pueda hacer el seguimiento a la sancién impuesta, en
caso de ser esto pertinente.

9. Si los padres de familia, el estudiante o ambos, interponen alguno de los recursos a los que haya lugar, la
instancia competente, las atendera debidamente y las resolvera.

Paragrafo: Las faltas graves deberan ser resueltas dentro de los 15 dias siguientes a la fecha en que se inicie el
proceso.

Articulo 134. Estrategias Formativas para Faltas Muy Graves. Cuando se dé la ocurrencia de una falta muy
grave, se podra aplicar alguna de las siguientes estrategias formativas, segun sea el caso:

1. Firmar una Matricula en Observacion que se cumple durante el resto del afio escolar. Esta se firma cuando se
considere que la falta permite una Ultima oportunidad, sin deteriorar en el estudiante el sentido de la norma ni
convertirse en un mensaje nocivo para la comunidad. El incumplimiento de alguna de las clausulas del compromiso se
considera como un motivo para considerar el cambio de ambiente escolar. La matricula en observacion tendra
las consecuencias enumeradas en las faltas graves:



2. Trabajo con profesionales expertos y externos a la institucion (psicélogo, psiquiatra, terapeuta), en compafiia
de sus padres. De este trabajo debe haber informe de valoracion y de evolucion por escrito a la Institucion.

3. Reparacion o pago del dafio ocasionado a muebles o enseres, acompafiado de un trabajo o actividad
formativa, que sea consecuente con la falta cometida.

4, No renovacion de matricula. Esta decision se notificara por escrito al estudiante y a sus padres o acudientes.
5. La no proclamacién como bachiller en el acto protocolario de graduacion. Esta es aplicable a los estudiantes
de undécimo. El diploma se entregara en la secretaria académica de la Institucion.

6. Cancelacion de la matricula.

7. La matricula en observacion implica:

Tendra vigencia por un afio académico lectivo e imposibilita al estudiante para:
Representar a la Institucion en actividades fuera del plantel
Participar en los programas de inmersion en el extranjero.
Ejercer cargos de representacion estudiantil. |
Ser postulado a reconocimientos durante ei’tiempo de vigencia de esta.

o Ser postulado a becas universitarias, nacionales o internacionales.
Paragrafo: En caso que el estudiante haya incurrido en delitos sancionados por la ley penal, el representante legal
de la institucion hara la correspondiente denuncia ante las autoridades competentes. En estos casos los padres o el
acudiente asumiran las responsabilidades juridicas y civiles a las que haya lugar, como parte de la restauracion que se
debe hacer por la falta cometida.

0O O O O O

Articulo 135. Circunstancias Atenuantes. Las siguientes circunstancias son atenuantes de una falta cometida por un
estudiante y, en consecuencia, permiten aplicar, mas benévolamente la estrategia formativa o sancion:

1. El buen comportamiento del estudiante en su historia escolar.

2 La confesion voluntaria, cuando en la Institucién no se tiene atn conocimiento de la falta.

3 El haber sido instrumentalizado para cometer la falta.

4, Actuar por defender sus derechos personales o comunitarios.

5 La baja incidencia que su conducta produce en el estudiante que la realiza y en los demas miembros de la

Comunidad Educativa.
6. El proceso de superacion de las faltas anteriores.

Paragrafo: Las anteriores circunstancias atenuantes deberan ser probadas e incluidas en el proceso que se siga por
comision de la falta en cuestion.

Articulo 136. Circunstancias Agravantes. Las siguientes circunstancias podran hacer mas grave la estrategia
formativa o sancion:

1. Mentir en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta o evitar sus consecuencias.

2. El haber sido sancionado con anterioridad por faltas a los compromisos y deberes estipulados en el Manual
de Convivencia.

3. La premeditacion de la falta (planeada con anterioridad).

4, Obrar en complicidad con otro u otros o haber sido coautor.

5. El dafio grave o efecto perturbador que su conducta produce en los demas miembros de la Comunidad

Educativa o en él mismo.

Omitir informacion relevante en el andlisis y aclaracion de una situacion problematica.
El cometer la falta para obtener provechq ilicito-persomal 0 de un tercero.



8. El cometer la falta abusando de la confianza depositada en €l por los directivos, profesores o compafieros.Es
abuso de confianza cuando comete la falta utilizando los medios que le fueron confiados de manera especial
a él por un miembro de la Comunidad.

9. La reincidencia o acumulacion de faltas.
10. Involucrar a otras personas que no tuvieron nada que ver en un hecho.

Paragrafo: Las anteriores circunstancias agravantes deberan ser probadas e incluidas en el proceso que se siga por
comision de la falta en cuestion.

Articulo 137. Tipificacion de las Faltas. Para una adecuada comprension de las faltas que puedan cometer los
estudiantes, se presenta en el siguiente cuadro, la relacion entre las faltas y los deberes de los estudiantes, asi como

el grado de gravedad de estas.

DEBER

FALTA LEVE

FALTA GRAVE

FALTA MUY GRAVE

1) Conocer y
acoger las normas
previstasen este
Manual, ademas
participar ensu
reestructuracion
cuando sea
necesario

a) Cualquier
incumplimiento de una
norma del Colegio

que se dé por descuido

u olvido de la misma y
no cause ningun dafio
apersonas, ala
imagen dela Institucion
0 a sus hienes
materiales.

b) Cualquier
incumplimiento no
intencionado de los
reglamentos de uso
delos distintos
espacios 0Servicios
que ofrece el
Colegio.

a) Cualquier,
incumplimientode una

“| norma del Colegio que

atente contra la integridad
fisica, emocional 0 ‘
psicoldgica, de algun

miembro de la comunidad
educativa o de si mismo..

b) El incumplimiento .
sistematico o deliberado -

“|~delas normas que se

incluyenen el presente
Manual de Convivencia.

a) Cualquier
incumplimiento de una
norma del Colegio quesea
considerada un delito por la
legislacion vigente
colombiana.

2) Mostrar respeto
y aprecio por la
Patria,el Colegio,
sus simbolos y
defenderlos
cuando la ocasion
0 circunstancialo
requieran.

a) Acto de irrespeto en
izadas de bandera o
donde se les rindan
honores a los
simbolospatrios

a) Reiterados llamados de
atencion por
comportamiento
inadecuado en las izadas
de bandera o donde se les
rinda honores alos
simbolos patrios.

3)Respetar y sequir
elconducto regular,
los
procedimientos
sefialados al
presentar reclamos
0 sugerencias que

a) Saltarse el conducto
regular establecido en
elColegio.

b) Presentar los
reclamos y/o quejas
demanera
inapropiada

a) No sequir el
conductoregular del
colegio de manera
reiterada.

b) Presentar los
reclamosy/o quejas con
imespeto y-groseria




considere
apropiados.

4) Respetar la vida,
laintegridad moral y
espiritual, la
intimidad, las
diferencias sin
discriminar por
razones de
apariencia fisica,
Sexo, raza, color,
creencias o cultura
y la privacidad de
las personas que se
encuentren en la
Institucion, creando
ambiente de
aceptacion,
amistad, fraternidad
y tolerancia

a) Acciones de
irrespeto a si mismo,
a los compaiieros, los
profesores, los
directivosy al
personal
administrativo, que
esté asociado al
incumplimiento de las

normas de cortesiay

de buen trato.

a) Acciones de irrespeto a
simismo, a los
compaiieros, los
profesores, los directivosy
al personal administrativo,
que atente contra la
integridad fisica,
emocional, o psicoldgica,
pero que no sea un

, deli‘to.\ B
'b) El estudiante que

cometafaltas en una
actividad programada
por la Institucion 0 en su
representacion fuera de
susinstalaciones.

a) Las conductas o
comportamientos como el
bullying, el acoso escolar,
laintimidacion, el Sexting,
el Grooming, entre otros.

b) El abuso sexual de
cualquier integrante de
lacomunidad educativa.

¢) El estudiante que cometa
faltas en una actividad
programada por la
Instituciono en su
representacion fuera de sus
instalaciones y que sea
considerada como un delito
por la legislacion legal
vigente.

5) Cuidar y respetar
los bienes
materialesde los
miembros de la
comunidad y del
Colegio.

a) Eldafiono
intencionado o el

deterioro de los bienes

materiales de los
miembros de la
comunidad y del
Colegio.

b) Sacar de los
espaciospropios,
muebles y utensilios
que deben
permanecer en dichos
espacios.

a) El dafio deliberado e
intencionado de los
bienesde los miembros de
la comunidad y del
Colegio.

a) La sustraccion de bienes
materiales de los miembros
dela comunidad y del
Colegio.

b) Los actos de vandalismo
ode dafio deliberado de los
bienes de cualquiera de
los integrantes de la
comunidad educativa o de
la Institucion misma.

6) Conservar el
debido respeto,
atencion, y postura
en clases,
acatando la
autoridad del
profesor, el uso de
la palabray el
derecho de los
demas a aprovechar
el tiempo Util para
su formacion

a) Interrumpir la clase
ygenerar desorden en
la misma.

b) El uso del celular
sin autorizacion del
docentemientras se
desarrolla laclase

a) Obstaculizar de
palabray/o acciones que
se desarrolle la clase

b) Falta de respeto
reiteradaal profesor y/o a
los comparieros

¢) El uso reiterado
del celular en clase
desconociendo las
directrices del
profesor




intelectual.

7) Cuidar y
preservarel medio
ambiente y su
entorno.

a) El dafio no
intencionado del
medioambiente
escolar.

b) Cualquier

accioncontraria a

la preservacion
del medio
ambiente como
arrojar basuras al
piso, pegar goma
de mascar en los
bienes, dejar los
espacios que -

utiliza sucios o en

desorden

a) El dafio intencionado
delmedio ambiente
escolar.

b) El reiterado
comportamiento que
atqntécontra la

“preservacion y cuidado

del medio ambiente
escolar.

a) Cualquier delito o
comportamiento que atente
contra el cuidado y la
preservacion del medio
ambiente, realizado de
manera deliberada y con la
intencion de causar dafio.

8) Ser honesto en
todas sus
relacionescon la
comunidad
educativa, en la
realizacion de
todas las tareas,
evaluaciones,
examenes,

tramites internos.

“a) El fraude, plagio, la

colision o conductas que
atente contra la
honestidad ola probidad
académica, o acciones
formativas implementadas
por la Institucion.

b) Encubrir o ser
coémplice de otros
estudiantes que
incurrieren en cualquier
falta grave que atente
contra estedeber.

a) El engafio o la
suplantacion,de los padres
de familia o acudientes, de
las autoridades de la
Institucion, o de otra
persona.

b) Presentar documentos,
autorizaciones y tramites,
con suplantacion de la
informacidno la firma del
adulto responsable, los
padres de familia o los
acudientes.

¢) Comportamientos que
atenten contra la honestidad
que sean considerados
como delito por la
normatividad legalvigente




9) Utilizar un
lenguajeadecuado,
un comportamiento
y conducta ejemplar
entodas las
interacciones tanto

a) El uso reiterado de
malas palabras o
expresiones que
ofendan, lesionen la
autoestima, 0
irrespetenen su

a) El uso reiterado o
intencionado de malas
palabras o expresiones
queofendan, lesionen la
autoestima, o irrespeten
en su persona, a un

a) Cualquier forma de
ciber-bullying o Sexting.

b) Comportamientos,
expresiones o conductas
que atente de manera grave
contrala integridad de los

personales como persona, a un miembro de la miembros de la comunidad
virtuales, en todo miembro de la comunidad educativa. educativa.
momento y con comunidad educativa. i , .
y b) Cualquier ¢) Incurrir en el delito de
todoslos miembros Uso d o .
- b) Uso de un comportamiento injuriay calumnia en contra
delacomunidad | jenguajeinadecuado irrespetuoso, agresivo o ey e
educativa guay resp » ag de cualquier integrante de la
: en eI| transporte yli)lento,t cor:jtra| los comunidad educativa.
escolar. integrantes de la
comunidad educativa. d) Conduc'tas N
| comportamientos que sean
\ considerados como un
: delito por el ordenamiento
juridico colombiano que
atente contrala adecuada
interaccion personal con
los integrantes de la
comunidad educativa.
10) Respetar y a) Portar el uniforme a) Atentar contra el buen | a) Comprometer la imagen y
promover el buen demanera nombre del Colegio, con elprestigio del Colegio o de
nombre del inadecuada. - acciones o, a través-de cualquier integrante de la
Colegio, b) Portar el uniforme | cualquier medio de comunidad educativa,
emblemas y enmal estado. comunicacion, afectando su | mediante comportamientos
uniformes. imagen y reputacion. gue sean considerados

como

¢) Hacer combinaciones
inadecuadas de los
distintos uniformes.

b) Permitir que cualquier
persona ajena ala
institucion educativa, que
nosea estudiante use el
uniforme del Colegio.

¢) Permitir que otras
personas hagan uso
delcarné personal del
estudiante.

delitos por el ordenamiento
juridico.




11) Asistir a clases
y alas deméas
actividades
escolares, de
acuerdo con los
horarios y
calendario
establecidos,
participando de
manera activay
respetuosa, con un
comportamiento
acorde con la
actividad y el lugar

a) Ser impuntual en
la asistencia a
clases 0 acualquier
actividad
programada en la
Institucion.

b) No seguir las
normasde
comportamiento
especificas de los
distintos espacios de
la institucién como
Biblioteca, ruta
escolar, cafeteria,

a) La reiterada
impuntualidad para llegar
acualquier actividad
programada por la
Institucion.

b) La disrupcion grave
que impida la realizacion
de unaactividad
programada por la
Institucion o que atente
contra la integridad de
cualguier miembro de la
Comunidad Educativa.

¢) La negligencia o los

a) Salir del Colegio sin
previaautorizacion de las
Coordinaciones de la
Institucion.

b) La evasion de las
instalaciones del Colegio,
poniendo en riesgo su
propia integridad, la de sus
compafieros o la de
cualquierintegrante de la
comunidad educativa.

¢) Realizar actividades o
acciones encaminadas a
falsificar un permiso o una

gonde S¢ entre otros. comportamientos autorizacion para
esemperie. : -
c) No presentar las inadecuados en los abandonar las
excusas justificadas distintosambitos, lugares | instalaciones del Colegio,
por la inasistencia o y actividades propuestas sea durante la jornada
llegada tarde a la por el Colegio. académica o al final de
institucion, biensea por esta.
situaciones médicas o
personales de los
padres de familia.
12) Cumplir a) Incumplir de manera |
oportunamente con | reiterada con los i
las tareas y compromisos y las

evaluaciones
asignadas, planes
derefuerzoy
recuperaciones en
las fechas y
horarios
establecidos.
siguiendo las
pautas
establecidas para
cada una de estas.

responsabilidades
académicas y
formativas.

b) Mostrar negligencia
enel cumplimiento de
los deberes escolares,
asi como la falta de
responsabilidad,
despreocupacion, falta
de interés e
incumplimiento de los
deberes académicos.

13) Participar en
lasdiferentes
actividades
religiosas,
deportivas,
curriculares y

a) Faltara las
actividades religiosas,
deportivas o culturales
con las cuales se ha
comprometido, por
olvidoo descuido.

a) Incumplir la Politica de
Participacion Deportiva de
la Institucion o de alguna
de las asociaciones a las
cualesésta se halle
vinculada.

a) Cualquier
comportamiento
inadecuado que sea
considerado como un delito
por el ordenamiento
juridico, en las distintas y
diferentes actividades
deportivas,




culturales
programadas por el
Colegio de acuerdo
con sus habilidades
eintereses, sin
perjuicio del
cumplimento de los
compromisos
adquiridos.

b) Incumplir, sin causa
justificada, la asistencia a
cualquier actividad
religiosa, deportiva,
cultural o académica que
el colegio haya
organizado o sea invitado
en representacion del
Colegio.

curriculares, culturales y
deportivas, dentro y fuera
dela Institucion.

b) El incumplimiento grave
y severo de las normas de
las entidades, asociaciones
0 instituciones de las cuales
se participa en dichas
actividades, atentando
gravemente en contra de
los criterios y principios de
estas.

14) Conservar el
carné de
estudiante como
documento de
identidad para las
circunstancias en
que se exija. Si se

a) Presentarse al
Colegioo alguna

actividad programada |

por la Institucion, sin
portar el carné -~
estudiantil para
identificarse en caso de

a) Prestar o entregar
el |camne de

identificacion personal

a una persona ajena a
la Institucion.

a) Emplear el carné de la
Institucion para la comision
deuna falta que sea
consideradacomo delito por
la legislacion legal vigente.

b) Permitir el uso del carné
personal para que un

extravia o ser requerido. tercero, realice o cometa un
deteriora debera delito.

cancelar el costo

de su reposicion.

15) Portar el a) Portar a) El reiterado

uniformede acuerdo
con los parametros
y modelos
establecidos por el
Colegio, en buen
estado, limpio y
aseado, sin
accesorios o
incluyendo otras
prendas que no

hagan parte de este.

inadecuadamente el
uniforme, realizando
combinaciones o
incluyendo accesorios
y prendas que no
hacen parte de €l, 0 se
encuentre en mal
estadoo desaseado.

incumplimiento del porte

“{-del uniforme de manera

inadecuada porque realiza

“combinaciones o incluye

accesorios y prendas que

nohacen parte de €l, 0 se

encuentre en mal estado o
desaseado.

b) Las modificaciones
arbitrarias y contrarias al
codigo de porte del
uniformeestablecido en el
Manual de Convivencia,
realizado de manera
deliberada y contraria a
los parametros
establecidos por el
Colegio.

¢) Asistir a las
instalacionesdel Colegio
de particular.




16)Mantener
adecuados
habitos de
higiene, aseo y
presentacién
personal: los
estudiantes
deben mantener

a) Presentarse a la
Institucion o a
actividades fuera de
ella,sin una adecuada
higiene personal, tal
como se estipula en el
deber de porte y
presentacion personal.

a) Presentarse a la
Institucion o a actividades
fuera de ella, de manera
reiterada, sin una
adecuadahigiene
personal, tal como se
estipula en el deber de
porte y presentacion

el cabello personal.

limpio y bien

peinado,

deben

afeitarse b) Realizar modificaciones
diariamente alporte y la presentacion

(bachillerato). Las
ufias deben estar
limpias y bien
presentadas. Los
aretes de las nifias
deben ser
discretos.

personal que atenten
contra su|propia integridad

0 la de cualquier otro

integrante de la
comunidad educativa.

17)Tener
debidamente
marcados todos
losobjetos
personales y
cuidarlos, ademés
delos necesarios
paracada clase. El
colegiono se
responsabilizapor
la pérdida de
éstos.

a) Dejar en desorden
losUtiles y objetos
personales

b) No marcar los
libros, cuadernos y
demas objetos
personales.

a) Dejar continuamente en
desorden los Utiles y-
objetospersonales en
cualquier parte del -
colegio '




18) Asistir con
puntualidad a las
clases, salidas
pedagdgicas y
demasactividades
programadas en el
Colegio en los
horarios
establecidos.

a) Llegar tarde a las
clases, actividades
programadas por la
Institucion para el
alcance de las metas
formativas que el
Colegioha definido en
su Proyecto Educativo.

b) Permanecer en
el plantel en
horarios diferentes
al de la jornada
escolar salvo
autorizacion
expresa.

c) Permanecer en
lugares no permitidos
oen el salén en horas
dedescanso.

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

e) Ingresar sin
autorizacion a las
areaso zonas de
trénsito restringido,
tales como: Clausura,
Rectoria,

secretaria,
coordinaciones, sala
de

a) Evadirse de una
actividad académica o
formativa que la
Institucion haya
programado, quedandose
enotros espacios del
Colegio, sin que los
docentes o directivos lo
hayan autorizado para ello
0 sin estar al cuidado de
alguno de ellos.

b) Cualquier falta grave
establecida en el
Reglamento de Salidas
Pedagodgicas del Colegio
que afecte
significativamentela
realizacion de esta.”

a) Cualquier falta muy grave
establecida en el
Reglamento de Salidas
Pedagogicas del Colegio
que implique una
cancelacion inmediata de la
participacion del estudiante
enla misma.

b) El tener que ser devuelto
dela actividad propia de la
Salida Pedagogica por
haber cometido una falta
muy grave mientras la
misma se llevaba acabo.




profesores, laboratorios,
espacios reservados.

19) Presentar
oportunamente las
excusas por
inasistencia dentro
de los tres (3) dias
habiles siguientes
alaausenciay a
presentar a los
docentes dentro de
los ocho (8) dias
habiles siguientes
lostrabajos o
evaluaciones
pendientes. Para
ausencias mayores
ados dias se
solicita elpermiso a
través de carta
dirigida a
Rectoria.

a) No presentar
oportunamente
lasexcusas de
las
inasistencias.

b) No presentar las
actividades,
evaluaciones dentro
del periodo
establecido paraello,
después de una
inasistencia

a) No presentar de
manera reiterada las
excusas Y actividades
programadas enel periodo
de la ausencia escolar

b) Realizar reclamos de
manera irrespetuosa por la
No presentacion a tiempo
delas actividades,
evaluaciones realizadas
durante su ausencia no
ju%tiffcada.

a) Presentar excusas falsas 0
adulteradas, suplantando las
firmas de quienes deben
suscribirlas.

20) Adelantarse en
los contenidos de
lasasignaturas
cuando por motivo
de incapacidad,
permisoy/o
aislamiento
preventivo no
pueda asistir al
colegio.

a) No adelantarse en
losapuntesy
contenidos delas -
clases que se dieron
durante el periodo de
la inasistencia.

21) Llegar ala hora
del Reflection Time
y alas clases a
tiempo,segun el
reglamento del
Colegio, con los
elementos
necesarios para las
actividades
académicas y
deportivas. Asi
mismo, llegar a
clasecon prontitud,
unavez terminados
los recreos.

a) Incumplimiento en
lahora de ingreso a
la Institucion. (6:45
a.m.)

b) Llegar tarde a las
actividades
programadasdespues
de los descansos.

c) Incumplir con el
procedimiento
definido para las
situaciones de
retraso a la llegada a
laInstitucion.

a) La reiterada
impuntualidad que impide
el normal desarrollo de las
actividades programadas
porel Colegio.

a) Salir de la casa con
destinoal Colegio y dirigirse
a otro sitio diferente de la
Institucion.

a) Salir del Colegio con
destino a la casa y dirigirse
aotro sitio diferente a su
vivienda.




22) Establecer la
comunicacion
entre el Colegioy
los padres de
familia mediante el
uso de laagenda, el
correo

a) No entregar las
comunicaciones 0
circulares que la
Institucion envia a
lospadres de familia
0 acudientes.

a) Obstaculizar de manera
sistematica la
comunicacionde la
Institucion con los padres
de familia 0 acudientes.

a) Adulterar, suplantar,
falsificar cualquier tipo de
comunicacion de los
padresde familia con el
Colegio o viceversa.

electronico o la
entrega de las
circulares que
envia la institucion
y el retorno de los
desprendibles
firmados. Asi
mismo, entregar al
Colegio, las notas
escritas porlos
padres.

b) No devolver firmada
ya tiempo los
desprendibles de las
comunicaciones que la
institucion envia los
padres de familia o
acudientes.

b) El incumplimiento
deliberado de la Politica
Institucional de
Tratamientode Datos
Personales del Colegio o
de los procedimientos de
comunicacion que se han
incluido en el Manual de

; Conviyen‘cia para

comunicaciones entre los
distintos integrantes de la
comunidad educativa..

b) Realizar cualquier acto
de uso inadecuado de los
mediosde comunicacion del
Colegio que atente contra
su propia integridad o la de
cualquier integrante de la
comunidad educativa.

¢) La comision del delito de
injuria y calumnia en contra
decualquier integrante la
comunidad educativa,
utilizando los medios
oficiales de comunicacion
propios del Colegio, el
correo electrénico
institucional o cualquier otro
medio no oficial de
comunicacion.

23) Asumir en las
filas, en los
descansos, en la
cafeteria 'y
durante los
recorridos de la
ruta escolar, un
comportamient
0 adecuado, y
escuchar
atentamente
todas las
noticias,
informaciones e
indicaciones
dadaspor los
profesores,
directivos 'y
monitoras

a) Comportarse de
manera inadecuada
segUn los tiempos,
los lugares y las
personas,afectando
la vida en
comunidad, en los
procedimientos
habituales de la
Institucion Educativa.

a) Comportarse de manera

inadecuada segun los

tiempos, los lugares y las
personas, obstaculizando
sistematicamente, los
objetivos 0 metas de las
actividades programadas
porel Colegio.

b) Incumplir con las
normas y acuerdos de
buen comportamiento
establecidas para cada
una de las actividades,
espaciosy servicios del
Colegio.

a) Comportarse de manera
inadecuada seguln los
tiempos, los lugares y las
personas, poniendo en
riesgosu propia integridad
fisica o psicoldgica, o la de
cualquier integrante de la
comunidad educativa.

b) La puesta en riesgo de
la propia integridad o de la
de cualquier integrante de
la comunidad educativa,
por la realizacion de una
conducta deliberada que
cause dafio operjuicio a
los demaés.




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

a) Consumir bebidas y
comestibles, en
lugaresdistintos a los
definidos por las
normas de la
Institucion para tal
proposito.

a) Producir un dafio a las
instalaciones del Colegio
porel consumo de
alimentos en lugares
inapropiados.

25) Abstenerse de
llevar a clases o
usar dentro de los
salonesde clase,
objetos que
distraigan y que no
sean necesarios
parala labor escolar
comojuguetes,
dispositivos
electrénicos
(radios, celulares,
reproductores de
musica o de video,
entre otros) o
juguetes beélicos.
En las secciones de
preescolar y
primarialos objetos
mencionados no
seran traidos al
Colegio.

a) Llevar a clases o
usar dentro de los
salones de clase,
objetos que distraigan
y que no sean
necesarios para la
labor escolar como
juguetes, dispositivos
electronicos (radios,
celulares,
reproductores de
musicao de video,
entre otros) ojuguetes
bélicos.

a) Generar interrupcion en
elnormal desarrollo de las
actividades academicas y
formativas que el Colegio
programa, haciéndolo de
manera sistematica, e
impidiendo con ello, el
cumplimiento de los
objetivos propuestos para
dichas actividades.

a) Cualquier acto deliberado
0 el porte de cualquier
objeto o utensilio que
afecte significativamente la
integridadde cualquier
integrante de la comunidad
educativay que sea
considerado como un delito
por el ordenamiento juridico
colombiano.




26) Abstenerse de
esconder o tomar
textos, Utiles
escolares o
cualquierotro
objeto de
profesores,
compaiieros o
cualquier otra
persona, sin su
consentimiento.

a) Esconder textos,
Utilesescolares o
cualquier otro objeto
de profesores,
comparieros o
cualquier otra persona,
sin su consentimiento.

b) Cualquier
comportamiento que
implique el uso
inadecuado de los
textoso (tiles
escolares, sin la .
autorizacion de sus
propietarios. -

a) La sustraccion
deliberada de cualquier
texto, Util escolaro de
cualquier otro objeto, de
profesores, compafieros o
cualquier otra persona,
integrante de la comunidad
educativa.

b) Cualquier conducta o
comportamiento que pueda
ser tipificado como un
delito yque involucre los
bienes o utensilios de los
compaiieros,educadores,
personal administrativo o
de apoyo, o de la
Institucion Educativa

misma.
27) Utilizar la a) No observar las a) No observar las a) Cualquier
biblioteca, los normas establecidas normas establecidas para | comportamiento en los
laboratorios, las para el uso de la el uso de la Biblioteca, laboratorios 0 espaciosde
salas de Biblioteca, los los laboratorios, las salas | trabajo especializados que
informatica, laboratorios, las salas | de informatica, auditorio, | pone el Colegio al servicio
auditorio, coliseo y | deinformatica, coliseo y las salas de de los estudiantes, que
las salas de auditorio, coliseo y las | audiovisuales, asumiendo | cause dafio, perjuicio 0 sea

audiovisuales
teniendo en cuenta
elhorario y las
normas
establecidas en el
reglamento interno
respectivo, las
cuales

salas de
audiovisuales,
generando disrupcion
e interferencia en el
cumplimiento de las

comportamientos y
actitudesque pongan en
riesgo la propia integridad
0 de cualquier persona
que haga uso de estos
Servicios.

considerado un delito por el
ordenamiento juridico.




hacen parte
integralde este

funciones de dichos
servicios.

Manual.

28) Utilizar a) El uso inadecuado a) El uso inadecuado de a) El uso doloso o dafiino de
adecuadamente los | delos medios de los medios de los medios de comunicacion
medios de comunicacion con los | comunicacion conlos que | con los que cuenta el

comunicacion con
los que cuenta el
Colegio evitando el
uso de imagenes o
expresiones
agresivas contra
otros miembros de
lacomunidad
educativa.

que cuenta el Colegio,
afectando su razén de
ser o funcionalidad.

cuenta el Colegio, que
pueda causar dafio
deliberado a los
integrantes de la
comunidad educativa.

Colegio, para acosar,
intimidar o causardaiio a la
integridad fisica o
psicoldgica de cualquier
integrante de la comunidad
educativa.

b) Cualquier
comportamiento que sea
considerado como undelito
por el ordenamiento
juridico, como la injuria o la
calumnia, o de cualquier
otra naturaleza, através de
los medios de
comunicacion del Colegio.

29) Participar activa
yresponsablemente
enlos diferentes
simulacros de
evacuacion o
emergencias que el
Colegio organiza.

a) No participar o
tomar de manera -
irresponsablelos
simulacros de
evacuacion o
emergencias que el
Colegio organiza.

a) Generar sobresalto 0
panico en la comunidad
educativa por el uso

inadecuado de los medios

de alarma con que cuenta
lalnstitucion o la ciudad
para tal proposito.

a) No prestar el apoyo o la

ayuda necesaria a otros en
caso de una emergencia y

segun su edad y capacidad
deayuda.

b) Actuar deliberadamente
connegligencia en contra de
los derechos o integridad de
los integrantes de la
comunidad educativa,
realizando comportamientos
delictuales en los simulacros
de evacuacion o
emergencia.




30) Ser mesurado
enlas
manifestaciones
de afecto y
respetuosos de la
integridad sexual
de los demas.

a) Las
manifestaciones de
afecto inadecuadas
para el contexto de
una institucion
educativa queforma
estudiantes de
diferentes edades y de

diferentes momentos . -

dedesarrollo.

a) Incumplir las normas o
loscriterios establecidos
en el presente Manual
para la interaccion
afectivas entre los
estudiantes.

a) Cualquier acto fisico,
psicoldgico o de cualquier
otraindole, que atente
contra la integridad sexual
de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

b) Cualquier
comportamiento que sea
considerado como undelito
en el ordenamiento juridico
colombiano, que pueda ser
considerado como
violencia sexual.

¢) Cualquier conducta que
atente contra el
ordenamientojuridico
colombiano, que involucre
relaciones asimétricas
entre los

estudiantes o con otros
integrantes de la
comunidad educativa, que
sean considerados como
delitos oque atenten contra
el ordenamiento juridico.

31) Abstenerse de
organizar rifas,
juegos de azar,
ventas 0 negocios
con fines
personaleso
familiares.

a) La realizacion de
rifas,juegos de azar,
ventas 0 negocios en
la Instituciéno en
actividades
programadas por ella.

a) La realizacion de
actividades de rifas,
juegos de azar, ventas o
negocios con fines
personales, que selleven a
cabo de manera
deliberada, sin tener en
cuenta, las implicaciones
que tienen las mismas.

a) La realizacion de
actividades de rifas, juegos
de azar, ventas 0 negocios
con fines personales, que
sean considerados como
delitos porel ordenamiento
juridico.

b) La realizacion deliberada
deconductas contrarias al
deber establecido, que
impliquen una afectacion
importante a la integridad de
los integrantes de la
comunidad educativa o que
sean considerados como
delitos en el ordenamiento
juridico colombiano,




32) Abstenerse de
cualquier
comportamiento o
conducta que sean
actos de bullying,
matoneo,
intimidacion, burla,
coercion, acoso,
agresion personal,
fisica, psicolégica
o verbal, contra
otra persona. De
igual manera, este
deber se aplica
también para las
comunicaciones a
través de las redes
sociales 'y
herramientas
digitales a las que

a) La burla, puesta de
apodos, o cualquier
otrocomportamiento
que afecte a los
integrantes de la
comunidad educativa,
que no sean
intencionales o
realizados de manera
deliberada.

a) Cualquier acto de
bullying, matoneo,
intimidacion, burla,
coercion,acoso, agresion
personal, fisica,
psicoldgica o verbal,
contra otra persona.

b) Los actos de
discriminacion por
razones fisicas, sexuales,
religiosas, ideologicas,
socio econdmicas, sea
estudiante,docente,
directivo o empleado del
Colegio.

¢) El uso inadecuado del
sistema de comunicacion
de la Institucion-como

' redes sociales 0

herramientas TICs, para

a) Cualquier acto de
bullying, matoneo,
intimidacion, burla,
coercion, acoso, agresion
personal, fisica, psicologica
overbal, o de cualquier otra
indole, que sea
considerado como delito,
por la legislacionjuridica
colombiana.

b) Cualquier
comportamientoque pueda
ser considerado como
violencia sexual, en contra
de algln integrante dela
comunidad educativa.

¢) Cualquier conducta o
comportamiento que afecte
demanera significativa, la
integridad de cualquier

setenga acceso. actos de bullying,matoneo, | integrante de la comunidad
intimidacion, burla, educativa, de manera
coercion, acoso, agresion | deliberada.
personal, fisica,
psicoldgica o verbal.

33) Defender el | a) Participar en actos a) Participar de manera

buen nombre del
Colegio vy no
participar en actos
de desorden moral
0 social dentro o
fuera

de sus instalaciones;

de desorden e
irrespeto dentro y fuera
de las instalaciones del
colegio.

reiterada en acciones
quegeneren desorden e
irrespeto hacia las
personas Y el colegio
con




incluyendo el uso
delas tecnologias,
no emplear para
las  celebraciones
harina, huevos,

agua
,espuma o confetis.

b) Poner en tela de
juicioel buen nombre
del colegio de manera
presencial y/o virtual

el uso de elementos
comoharina, huevos,
espuma entre otros

34) Abstenerse
departicipar y
promoverpracticas
como: usode la
tabla ouija,
ocultismo,
satanismo,
brujeria,
lectura de cartas
yotros fenémenos
queatenten
contra los
valores
morales,éticos
y religiosos dela
Institucion.

a) Participar en
actividades y juegos
de la tabla ouija de
satanismo, lectura de
cartas entre otros, que
van en contra de los
valores éticos y
religiosos propuestos-
porel colegio

a) Hacer caso omiso a los
llamados de atencion por
lapractica de|juegos como
la tabla ouija, satanismo,
brujerfa entre otros que
atenten contra los valores

“morales éticos y religiosos

del colegio.

35) No poseer 0
distribuir material
pornograéfico,
visitarpaginas
Web de
contenido
pornograéfico, o de
organizaciones y
entidades que
contradigan los
principios y
valores de la
Institucion, asi
como cualquier
otrotipo de
paginas, que
afecten el
desarrollomoral y
ético de los
estudiantes.

a) La posesion o
distribucionde material
pornografico.

b) El uso de cualquier
dispositivo de
comunicacionelectronica
para acceder a paginas
Web con contenido
pornografico o de
organizaciones y
entidades que
contradigan los
principios y valores de la
Institucion, asi como
cualquier otro tipo de
paginas, que afecten el
desarrollo moral y ético
de los estudiantes.

a) El acceso o la
vinculacion, por medios
electronicos o fisicos a
cualquier tipo de pagina,
organizacion o entidadque
comercialice o exhiba
contenidos considerados
que estan fuera del
ordenamiento juridico
colombiano, y por lo mismo,
son considerados delitos.

b) Cualquier conducta o
comportamiento que sea
considerado por el
ordenamiento juridico
colombiano, como el delito
depornografia infantil.




36) En ninguna
circunstancia esta
permitido alos
estudiantes traer,
portar 0 usar armas
blancas o de fuego
u objetos
explosivos,
Venenosos 0 que,
porsu reaccion
quimica,
representen peligro
para laintegridad
fisica de cualquier

a) Traer, portar o usar
armas blancas o de fuego u
objetos explosivos,
Venenosos o que, por su
reaccion quimica,
representen peligro para
integridad fisica de
cualquier miembro de la
comunidad educativa, 0
artefactos disefiados para el
lanzamientode proyectiles
tales como caucheras,
bodoqueras, pistolas de
balines, rifles de aire, etc., 0

miembro de la cualquier otro objeto que
comunidad atente contra la
educativa, 0

artefactos vida y la integridad fisica

disefiadospara el
lanzamiento de
proyectiles tales
como caucheras,
bodoqueras,
pistolasde balines,
rifles de aire, etc., 0
cualquierotro
objeto que atente
contralaviday la
integridad fisica de
los demas o de si
mismo.

delos demés o de si
mismo.

b) El porte de cualquier tipo
dearma que pueda atentar
contrala integridad de
cualquier miembro de la
comunidad educativa, que
sea considerado como un
delito enel ordenamiento
juridico colombiano.

c) El uso de cualquier tipo
de arma para intimidar,
agredir o amenazar a un
integrante de la comunidad
educativa.




37) En ninguna
circunstancia esta
permitido alos
estudiantes tener,
portar, consumir,
comercializar,
bebidas
alcohdlicas,
cigarrillos,
vapeadores,
sustancias
alucindgenas,
drogaspsicoactivas
0 psicotropicas, y
en general,
cualquier otro
elemento de
similares
caracteristicas, que
atente contra la
saludpropia o de
cualquier miembro
de lacomunidad
educativa.

a) Tener, portar, consumir,
comercializar, ofrecer,
vender,repartir o suministrar
bebidas alcohdlicas, tabaco,
sistemas electronicos de
administracionde nicotina y
otras sustancias
psicoactivas y en general,
cualquier otro elemento de
similares caracteristicas,
que atente contra la salud
propia ode cualquier
miembro de la comunidad
educativa.

b) Presentarse a la
Institucion, bajo el efecto de
cualquiera delas anteriores
sustancias, parala
realizacion de las
actividades ordinarias o
extraordinarias programas
porel Colegio, dentro o fuera
de sus instalaciones.

38) Emplear
adecuadamente las
herramientas,
aplicaciones
digitales, y redes
sociales, conforme
alas politicas
aprobadas por el
Colegio, normas
legales, (Habeas
Data) asi como de
acuerdo con

las

disposiciones

y

a) El uso inadecuadddel

| sistema de comunicacion

dela Institucion, redes
socialeso de las
herramientas Tics, para
actos de bullying, acoso
escolar, intimidacion,
burla, coercion, acoso,
agresion personal, fisica,
psicoldgica o verbal.

a) Cualquier conducta o
comportamiento en el cual,
se empleen las herramientas,
aplicaciones digitales, y redes
sociales para cometer algun
delito que el ordenamiento
juridico haya establecido
comotal.

politicas
especificas de las
aplicaciones y
redes sociales.




39)Firmar a)Incumplir los acuerdos,
lo compromisos firmados

S compromisos a con el colegio tanto en los

que haya lugar y aspectos académicos

cumplirlos  junto comoconvivenciales y

consus padres. terapéuticos.

Paragrafo: Siempre que una falta muy grave sea cometida por un estudiante que tenga 14 0 mas afios, y que ésta se
halle tipificada en el ordenamiento juridico colombiano como un delito, la Institucion educativa procedera a realizar el
reporte de esta al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, para que las autoridades competentes,
adelanten las acciones de investigacion y sancion a las que haya lugar, acordes con la gravedad de estas.

CAPITULO I

DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONYIVENCIA ESCOLAR, LAS INSTANCIAS DEL
DIALOGO, CONCILIACION Y CONCERTACION |
Articulo 138. Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

La Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar establece los procesos y los protocolos que seguiré el
Colegio de la Presentacion Sans Fagon en-pro de la convivencia escolar y la formacion para los derechos humanos,
la educacion para la sexualidad, la identidad de género y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, y
finalmente, en todos los casos en que se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los estudiantes del colegio. Hacen parte de la Ruta, el Bienestar Familiar, el CAIVAS, las comisarias
de familia, los defensores de menores, Ia Ppolicia de infancia y adolescenma la defensoria del pueblo, las EPS,
entre otras. |

Articulo 139. Componentes de la Ruta de Atencion Integral p:ara la Convivencia Escolar.

La Ruta de Atencion Integral del Colegio de la Presentacion Sans Facon tiene cuatro componentes: de promocion,
de prevencion, de atencion y de seguimiento establecidos en ley 1620 del 15 de marzo de 2013.

Articulo 140. Componente de Promocion. El componente de promocion se centrara en el desarrollo de
competencias y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este componente determina la
calidad del clima escolar y define los criterios de convivencia que deben seguir los miembros de la comunidad
educativa en los diferentes espacios del establecimiento educativo y los mecanismos e instancias de
participacion de este.

Articulo 141. Componente de Prevencion. El componente de prevencion se ejecutara a traves de un proceso
continuo de formacion para el desarrollo integral de los estudiantes, con el proposito de disminuir en su
comportamiento el impacto de las condiciones del contexto econémico, social, cultural y familiar. Con ello se busca
modificar las causas que puedan potencialmente originar la problematica de la violencia escolar, asi como sus
factores precipitantes en la familia y en los espacios sustitutivos de vida familiar, que se manifiestan en
comportamientos violentos que vulneran los derechos de los demas, y por tanto quienes los manifiestan estan en riesgo
potencial de ser sujetos de violencia o de ser agentes de esta en el contexto escolar.



Articulo 142. Componente de Atencion.

El componente de atencion desarrolla las estrategias que permiten acompafar a los estudiantes, sus padres o
acudientes, o al educador, de manera inmediata, pertinente, ética, e integral, cuando se presente un caso de
violencia 0 acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, de acuerdo con los protocolos definidos en el presente Manual de Convivencia y en el marco de las
competencias y responsabilidades de la Instituciones Educativa. Este componente involucra a actores diferentes a
los de la comunidad educativa Unicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo
rodean o los dafios fisicos y psicologicos de los menores involucrados sobrepasan la funciéon misional del
establecimiento educativo.

Articulo 143. El Componente de Seguimiento. El componente de seguimiento se centrara en el reporte oportuno que
hace la Institucion, de la informacion de los casos acaecidos en ella, al Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar, asi como al seguimiento del proceso de atencion, de cada uno de los casos reportados.

Articulo 144. 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 Atencidn Integral para la
Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacion de los principios de proteccion integral, incluyendo el derecho a
no ser re victimizado; el interés superior de los nifios, las niﬁa y los adolescentes; la prevalencia de los derechos; la
corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; la perspectiva de género y los derechos de los nifios, las nifias y
los adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se
garantiza el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y la
proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

Articulo 145. Conductas Disruptivas-no Intimidatorias. Son todos aquellos comportamientos, conductas y
actuaciones, que se dan en el dmbito escolar, que interrumpen el normal desarrollo de las actividades formativas.

1. Indisciplina: Desdrdenes en la vida de las aulas, que generalmente estan asociados con el incumplimiento de
tareas, el irrespeto a la autoridad del educador y otras formas de comportamiento inadecuado. Pueden ser
también acciones de “baja intensidad” que interrumpen el ritmo de las clases. Los protagonistas son estudiantes
molestos que, con sus comentarios, risas, juegos, etc., impiden o dificultan la actividad educativa.

2. Desobediencia: Accion de los estudiantes de no seguir-las instrucciones u érdenes de los educadores, de
tal manera que generan controversia o conflictos de baja intensidad entre los estudiantes y los educadores o entrelos
mismos estudiantes.

3. Faltas de Cortesia: Conducta que consiste en no observar las normas minimas de cortesia, generalmente
en el aula de clase, como no saludar, emplear un lenguaje soez, interrumpir a los demas cuando estan hablando,
realizar comportamientos inadecuados en presencia de otros y que se refieran a las normas de cortesia, que se
deben observar en los grupos sociales.

4, Conflictos de Baja Intensidad: Comportamientos que consisten en pelear con los compafieros, agredirlos
0 contrariar sus decisiones y acciones, sin que los mismos alcancen niveles graves o intensos.
5. Faltas a las Normas Béasicas de Comportamiento: Consiste en la realizacion de acciones como llegar

tarde a clase, salirse del salén sin autorizacion del educador presente, tirar los (tiles propios o de sus compafieros
al piso, tirar basura al piso, comer goma de mascar, o cualquier otra accion que interrumpa la actividad educativa,sin
que sea grave o afecte sensiblemente a los comparieros.

Articulo 146. Conductas Intimidatorias. Son conductas intimidatorias, entre otras, las siguientes:
1. Maltrato Fisico: Golpes, empujones, patadas, codazos, agresiones con objetos, escupir, encerrar a un
compafiero.



2. Maltrato Verbal: Insultos, apodos, resaltar defectos fisicos, agredir verbalmente para desestabilizar y
ridiculizar a la victima y ponerse por encima de ella.

3. Exclusion Social: Ignorar a un compafiero, excluirlo o aislarlo, no permitiéndole participar en las
actividades ordinarias del grupo o del curso.

4, Mixto: Reune el maltrato fisico con el verbal, buscando intimidar, obligar a un compafiero a hacer cosas por
medio de chantajes.

5. Maltrato Psicoldgico: Manipular a un compafiero emocionalmente, haciéndose pasar por su amigo,
chantajedndolo, jugando con sus debilidades.

6. Bullying Sexual: Utiliza el contenido sexual para ejercer el maltrato, por ejemplo, difundiendo rumores sobre

las practicas sexuales del compafiero, intentando contactos fisicos no deseados, ridiculizando atributos sexuales,
demandando verbalmente servicios sexuales, mostrando o sefialando alguna parte del cuerpo, etc.

7. Bullying por Necesidades Educativas Especiales: Se presenta cuando hay estudiantes que tienen
necesidades educativas especiales que difieren del promedio del grupo, ya sea por estar por encima de este 0 por
debajo del mismo. También en contra de quienes tienen alguna condicion cognitiva, emocional o discapacidad
diferente a la del comdn de los estudiantes. Se utilizan las diferencias para ridiculizar a un compafiero buscando
establecer superioridad sobre el o ella.

8. Bullying on Line, Ciber-bullying o E-buIIylnﬁg Uso de las redes sociales y demés herramientas
tecnoldgicas para agredir, discriminar, ridiculizar y someter al ompanero Busca deteriorar la reputacion de alguien.
Paragrafo: En las situaciones de acoso escolar o intimidacion, pueden presentarse algunas de estas conductas o todas.
Lo que marca la diferencia entre ser una conducta disruptiva y ser una conducta intimidatoria, es la repeticion de dichas
conductas y el uso de estas para someter a un.compafero.

Articulo 147. Conductas Delictuales. Son comportamientos que la normatividad legal vigente -el Cédigo Penal- ha
tipificado como conductas antijuridicas, .dolosas, imputables a una persona, sancionadas por el Estado, por atentar
contra los bienes que el legislador ha decidido proteger. Los mas comunes en el contexto escolar son las siguientes:
1. Violencia Sexual: Cualquier comportamiento estipulado en el Cdigo Penal como contrario a la libertad,
integridad y formacion sexual, tales como acceso carnal violento; acto sexual violento; acceso carnal 0 acto sexual
en persona puesta en incapacidad de resistir; acceso carnal abusivo con menor de catorce afios; actos sexuales con
menor de catorce afios; acceso carnal o actos sexuales abusivos con incapaz de resistir; acoso sexual; pornografia
infantil; constrefiimiento a la prostitucion, o cualquier otro comportamiento proscrito por el Cédigo Penal.

2. Suministro de SPA a Menores de Edad: Suministro de cualquier droga o sustancia a un menor de edad, que
genere dependencia, o que lo induzca a usarla.
3. Trafico, Fabricacion o Porte de Estupefacientes: Consiste en el transporte, llevar consigo, almacenar,

conservar, elaborar, vender, ofrecer, adquirir, financiar o suministrar a cualquier titulo sustancia estupefaciente,
psicotrépica o drogas sintéticas que se encuentren contempladas en los cuadros uno, dos, tres y cuatro del Convenio
de las Naciones Unidas sobre Sustancias Sicotropicas.

4 Pornografia Infantil: Cualquier conducta que implique fotografia, filmar, grabar, producir, divulgar, ofrecer,
vender, comprar, poseer, portar, almacenar, trasmitir o exhibir, por cualquier medio, para uso personal o intercambio,
representaciones reales de actividad sexual que involucre persona menor de edad. Pueden ser practicas como el
sexting, el grooming u otras que involucren imagenes de contenido sexual de menores de edad.

5. Porte de Armas: Portar, suministrar, traer, proveer o cargar cualquier tipo de arma, sean estas de fuego,
blanca o de cualquier otra naturaleza, que pueda poner en riesgo la integridad fisica de otras personas.

6. Lesiones Personales: Cualquier comportamiento o conducta que cause un dafio a la integridad fisica de otra
persona.

7. Calumnia e Injuria; Cualquier conducta, accién o pronunciamiento en contra de otra persona, que atente
contra el buen nombre de ella, o le impute un delito por el cual no ha sido condenada, la ofenda o la agreda, sin que
haya sustento real para las afirmaciones que se hacen en su contra.



8.

Dafios Materiales: Destruccion de materiales (mesas, vidrios, paredes, lockers, armarios, laboratorios,

computadores, entre otros), la escritura de palabras obscenas, amenazantes o insultantes, y toda accion que atente
contra los bienes de uso comln o la infraestructura de la institucion educativa o de la ciudad.

9.

Hurto: Apropiacion, con o sin violencia, de los bienes de otra persona.

Articulo 148. De los protocolos de la Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar:

1.

La Ruta de Atencion Integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan la convivencia escolar en el
Colegio de la Presentacion Sans Facon, las cuales tendran que ser atendidas siguiendo el conducto regular

Las personas que conforman el Comité Escolar de Convivencia de acuerdo al articulo 101 del presente manual
son idéneas en principios éticos y morales, asi como todos los documentos generados en cada caso reposan
en la Coordinacion de Convivencia bajo llave y con la seguridad pertinente, lo que garantiza el derecho a la
intimidad y a la confidencialidad de los documentos diligenciados en medio fisico o electronico, asi como las
informaciones suministradas por las personas que intervengan en las actuaciones, entre ellas se protege de
manera especial a quienes informen sobre la ocurrencia de estas situaciones de posibles acciones en su contra
y de toda la informacion que se genere dentro de las mismas.

La Coordinacion de Convivencia Escolar pondra en‘conocimiento de los hechos a los padres de familia o
acudientes, de los estudiantes involucrados. |

El Colegio de la Presentacion Sans Facon en pro-de buscar estrategias y alternativas de solucién propone un
proceso formativo teniendo en cuenta que los conflictos de convivencia, la comision de faltas, los casos
administrativos, disciplinarios y académicos en la Comunidad Educativa, constituyen oportunidades de
aprendizaje y posibilidades de mejoramiento, en un esquema que privilegia la formacion, el analisis, la resolucion
y negociacion de situaciones conflictivas, potencializando las habilidades individuales y colectivas.

Esto se realiza por medio de instancias de dialogo, conciliacion y concertacion. El dialogo, la conciliacion y la
concertacion, se deben utilizar para prevenir conflictos y resolverlos, parcial o totalmente.

El didlogo es un proceso de comunicacion asertivo, permanente, informal, creativo y respetuoso, entre miembros
de la Comunidad Educativa para tratar los diferentes componentes de la convivencia escolar, se debe desarrollar
y estimular entre las partes que se involucren o tengan competencia en el asunto

La conciliacién es un mecanismo de resolucion de conflictos a través del cual, dos 0 mas miembros de la
Comunidad Educativa gestionan por si mismos la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral
y calificado. La conciliacion debera estar suscrita por Io menos por uno de los Padres o Acudientes de los
Estudiantes involucrados. Podra actuar como conciliador cualquier miembro de la comunidad educativa, mayor de
edad.

La concertacion es un proceso de articulacion de decisiones mediante el cual el Estudiante se compromete al logro
de objetivos definidos, a asumir compromisos e indicadores de evaluacion, a corregir conductas alejadas del
adecuado comportamiento dentro de la Institucion para evaluar los resultados y contribuir a la construccion de
un clima arménico de convivencia; por su parte el colegio, se compromete a apoyar al Estudiante y a hacer el
seguimiento de los compromisos asumidos. La concertacion debe estar suscrita ante la Coordinacion de
Convivencia y/o Rectoria con la presencia de uno de los Padres o acudientes.

Clasificacion se las Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar

Articulo 149. Clasificacion de las Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar, por parte de los

Estudiantes. Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:



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

2 Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciber-
acoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera
de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

3 Situaciones Tipo Ill. Corresponden a este tipo, las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidas en la normatividad legal vigente o
cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Articulo 150. Procedimiento, competencia y sanciones para situaciones tipo I.

Las situaciones Tipo I, corresponden a conflictos manejados inadecuadamente y a aquellas situaciones esporadicas

que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la salud, tales como
las situaciones se encuentran definidas en el Articulo 145 (ionductas Disruptivas no Intimidatorias) del presente
Manual de Convivencia. Para su manejo, en la Institucion se seguiran los siguientes pasos:

1. Quien sea objeto o conozca de una situacion Tipo |, debe ponerla en conocimiento de cualquier profesor o
directivo de la Institucion, informando los hechos, asi como las personas involucradas en ella.

2. El profesor o directivo que reciba un reporte de una situacion Tipo |, debe atenderla de manera inmediata,
buscando la conciliacion o la resolucion del conflicto que da origen a dicha'situacion.

3. Quien esté encargandose la situacion, puede vincular a estudiantes que se encuentren capacitados como
mediadores, para atender la situacion y buscar una solucion que satisfaga a quienes estén involucrados en la
situacion Tipo I. a

4, Si se requiere, se puede dejar consignado los acuerdos y los compromisos a los cuales se llegue en el
proceso de resolucion de la situacion. /

Paragrafo 1: En ningun caso, una situacion Tipo | que sea reportada podra dejarse sin atencion. Quien conozca de
ella, debera seguir los pasos aqui estipulados hasta que las partes involucradas en ella queden satisfechas con el
tratamiento que se hace de esta.

Paragrafo 2: Las situaciones Tipo | que se presenten en el Colegio, seran manejadas segun el procedimiento
establecido para Faltas Leves.

Articulo 151. Procedimiento, competencia y sanciones para situaciones tipo II.

Las situaciones Tipo I, corresponden a situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con cualquiera de las
siguientes caracteristicas: a) Que se presenten de manera repetida o sistematica; b) Que causen dafios al cuerpo o
a la salud, sin generar incapacidad alguna, para cualquiera de los involucrados, tales como las que se encuentran
definidas en el Articulo 2 (Definicion de Conceptos) y en el Articulo 146 (Conductas Intimidatorias) del presente
Manual de Convivencia. Para su manejo, en la Institucion se seguiran los siguientes pasos:

1. Quien sea objeto 0 conozca de una situacion Tipo Il, debe ponerla en conocimiento de cualquier profesor o
directivo de la Institucion, informando los hechos, asi como las personas involucradas en ella.



2. Quien haya sido informado de la situacion Tipo Il, debe tomar, inmediatamente las medidas del caso, para
la proteccion de las victimas de dicha situacion y para evitar cualquier otro posible dafio que se pudiese presentar.

3. Quien conozca la situacion Tipo II, deberé diligenciar el formato denominado Reporte Interno de Situaciones
gue Afectan la Convivencia Escolar, completando toda la informacion del caso, segun se disponga de ella.

4, Todas las actuaciones que se sigan, tanto para recabar la informacion sobre la situacion reportada, asi como
para su atencion, y que impliquen recoleccion o registro de datos personales de los implicados, estaran sujetas a la
Politica de Tratamiento de Datos que se halla disponible en la pagina web de la Institucion.

5. El profesor o directivo que reciba un reporte de una situacion Tipo Il, debe informar a la Coordinacion de
Convivencia, tanto de la situacion reportada, como de las medidas tomadas para proteccion de las victimas.

6. La Coordinacion de Convivencia, revisara las medidas que se hayan tomado para la proteccion de quienes
sean victimas de la situacion reportada, y las ratificard o modificara, segun sea el caso, y se requiera, para preservar
la integridad fisica, emocional y psicoldgica de todos los implicados en la situacion.

7. Sin perjuicio del cumplimiento del debido proceso y del conducto regular consignado en el presente Manual,
la Institucion informara de manera inmediata a los padres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, sobre
la situacion acaecida, que se esta atendiendo. = . |

8. La Coordinacion de Convivencia, iniciard, segun lo conceptuado en este Manual, el proceso definido en el
Articulo 158 (Intervencion Correctiva) o en Articulo 159 (Intervencion Sancionatoria) del presente Manual de
Convivencia, segln sea el caso, y ateniéndose a lo dispuesto en el mismo, sobre el debido proceso y el conducto
regular. ! w

9. El Colegio de la Presentacion Sans Fagon, a través de la Coordinacion de Convivencia, buscara definir las
acciones restaurativas que hagan posible la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos
y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en ella, asi-como las consecuencias aplicables a
quienes han promovido, contribuido o participado-en la situacion reportada. -

10. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara-a los deméas integrantes de este Comité, sobre
la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El Comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la
solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el Articulo 152 (Protocolo para Situaciones Tipo
[11) del presente Manual.

11. El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

12. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la situacion a las entidades pertinentes que hagan
parte de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar para que dichas entidades, tomen las medidas del
caso y realicen las actuaciones a las que haya lugar.

13. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informacion del caso al aplicativo que para el
efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar, de igual manera hara
el reporte a las entidades de la Ruta de Atencion Integral de la Convivencia Escolar a las que haya lugar, segin sea
el caso y lo haya recomendado el Comité Escolar de Convivencia.

14. La Coordinacién de Convivencia, una vez clarificada la situacion y tomada la decision sobre las
consecuencias que se sigan de esta, debera incluir alguna o varias, segln sea el caso, de las estrategias formativas
que se hallan consignadas en el presente Manual de Convivencia, para faltas graves o muy graves.



15. De cada una de las situaciones que sean reportadas y atendidas por la Institucion se diligenciara el formato
para Seguimiento de Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar, consignando en él, lo concerniente a las
estrategias de atencion y de seguimiento que se hayan implementado.

16. De cada una de las actuaciones, de las distintas instancias que intervengan en cualquier momento del
proceso, se dejara evidencia en un acta, cumpliendo con la Politica de Tratamiento de Datos Personales, con que
cuenta la Institucion.

17. El Colegio de la Presentacion Sans Fagon, a través de la Coordinacion de Convivencia, buscara definir las
acciones restaurativas que hagan posible la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos
y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en ella, asi como las consecuencias aplicables a
quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

18. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los demas integrantes, sobre la situacion
ocurrida y las medidas adoptadas. EI Comité realizara el andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucion fue
efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el Articulo 152 (Protocolo para Situaciones Tipo IlI) del

presente Manual. , |
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19. El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

20. El presidente del Comité Escolar de Convivencia atendera las solicitudes y requerimientos de las entidades
que hacen parte de la Ruta de Atencion Integral de la Convivencia Escolar, cuando ellas lo soliciten o requieran.

Paragrafo 1: En casos de situaciones que involucren dafio al cuerpo o a la salud, la Institucion garantizara la atencion
inmediata en salud fisica y mental de los mvolucrados mediante la remision a Ias entidades competentes, actuacion
de la cual se dejara constancia.

Parégrafo 2: Cuando se requieran medidas dé'restablecimiento de der’eChos la Institucion remitird el caso a las
autoridades administrativas competentes -el ICBF- en el marco de' Ieg|slaC|on V|gente actuacion de la cual se dejara
constancia.

Paragrafo 3: Las situaciones Tipo Il que se presenten en el Colegio, seran manejadas segun lo conceptuado para
el tratamiento de faltas graves o muy graves, consignado en el presente Manual de Convivencia, segln sea el caso.

Articulo 152. Procedimiento, competencia y sanciones para situaciones tipo lll.

Corresponden a este tipo, las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos, contra la
libertad, integridad y formacion sexual, referidas en la normatividad legal vigente o cuando constituyen cualquier otro
delito establecido en la normatividad colombiana legal vigente. Para su manejo, en la Institucion se seguiran los
siguientes pasos:

1. Quien sea objeto 0 conozca de una situacion Tipo I, debe ponerla en conocimiento de cualquier profesor o
directivo de la Institucion, informando los hechos, asi como las personas involucradas en ella.

2. Quien haya sido informado de la situacion Tipo Ill, debe tomar, inmediatamente las medidas del caso, para
la proteccion de las victimas de dicha situacion y para evitar cualquier otro posible dafio que se pudiese presentar.

3. Quien conozca de la situacion Tipo lll, debera diligenciar el formato denominado Reporte Interno de
Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar, completando toda la informacion del caso, segin se disponga de ella.



4. Si la situacion reportada implica dafio al cuerpo o a la salud, la Institucion garantizard la atencion inmediata
en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes.

5. Sin perjuicio del cumplimiento del debido proceso y del conducto regular consignado en el presente Manual,
la Institucion informara de manera inmediata a los padres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, sobre
la situacion acaecida.

6. Todas las actuaciones que se sigan, tanto para recabar la informacion sobre la situacion reportada, asi como
para su atencion, y que impliquen recoleccion o registro de datos personales de los implicados, estaran sujetas a la
Politica de Tratamiento de Datos que se halla disponible en la pagina web de la Institucion.

7. El profesor o directivo que reciba un reporte de una situacion Tipo Ill, debe informar a la Coordinacion de
Convivencia, asi como al presidente del Comité Escolar de Convivencia, tanto de la situacion reportada, como de las
medidas tomadas para proteccion de las victimas.

8. El presidente del Comité Escolar de Convivencia o la Coordinacion de Convivencia, revisara las medidas que
se hayan tomado para la proteccién de quienes sean victimas de la situacion reportada, y las ratificara y
modificara, segln sea el caso, y se requiera para preservar la integridad fisica, emocional y psicoldgica de todos los
implicados en la situacién. |

9. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de‘manera inmediata, y por el medio mas expedito, pondra la
situacién en conocimiento de la Policia de.Infancia y ‘Adolescencia o del Bienestar Familiar, del CAIVAS o de
cualquiera otra entidad que haga parte de Ia Ruta de Atencion Integral (ue sea competente para atenderla.

10. El presidente del Comité Escolar de Convivencia citara a una reunion para atender la situacion reportada,
poniéndola en su conocimiento. La informacion sobre la situacién, asi como el reporte a la autoridad competente, se
ajustara a lo dispuesto en la Politica para el Tratamiento de Datos Personales que la Institucion ha promulgado, asi
como preservando la intimidad y la confidencialidad de las partes involucradas.

11. Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el Comité
Escolar de Convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas a que haya lugar, teniendo como referencia lo
consignado en el presente Manual de Convivencia, tendientes-a proteger dentro del ambito de su competencia, a la
victima a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion
presentada. De igual manera, iniciara, segln lo conceptuado en este Manual, el proceso definido en el Articulo 158
(Intervencién Correctiva) o en Articulo 159 (Intervencion Sancionatoria), segin sea el caso, y ateniéndose a lo
dispuesto en el mismo, sobre el debido proceso y el conducto regular.

12. El presidente del Comité Escolar de Convivencia, una vez clarificada la situacion y tomada la decision sobre
las consecuencias que se sigan de esta, debera incluir alguna o varias, segun sea el caso, de las estrategias
formativas que se hallan consignadas en el presente Manual de Convivencia, para faltas graves o muy graves.

13. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la situacion a las entidades pertinentes que hagan
parte de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar para que dichas entidades, tomen las medidas del
caso y realicen las actuaciones a las que haya lugar.

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

15. De cada una de las situaciones que sean reportadas y atendidas por la Institucion, se diligenciara el formato
para Seguimiento de Situaciones que Afectan la Convivencia Escolar, consignando lo concerniente a las estrategias
de atencion y de seguimiento que se hayan implementado.



16. De cada una de las actuaciones, de las distintas instancias que intervengan en cualquier momento del
proceso, se dejara evidencia en un acta, cumpliendo con la politica de tratamiento de datos personales con la que
cuenta la Institucion.

Paragrafo 1: Las situaciones Tipo Ill que se presente en el Colegio, serdn manejadas segun lo dispuesto en el
presente Manual de Convivencia, para faltas muy graves.

Paragrafo 2: Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, la Institucion remitird el caso a las
autoridades administrativas competentes, en el marco de la legislacion vigente, actuacion de la cual se dejara
constancia.

Paragrafo 3: Las situaciones Tipo lll que se presenten en el Colegio, seran manejadas segln lo conceptuado para
el tratamiento de faltas muy graves, consignado en el presente Manual de Convivencia.

Paragrafo 4. En caso que el padre de familia o acudiente decida retirar de la Institucién, voluntariamente al
estudiante antes de finalizar el proceso convivencial, debe pasar la solicitud por escrito a la rectoria del Colegio.

CAPITULO Il
|

Medidas Pedagdgicas y Acciones que Contribuy_en ala Prbmocién de la Convivencia

Articulo 153. Ademas de las estrategias formatlvas y pedagdgicas contenldas en el presente Manual de Convivencia
para faltas leves, faltas graves o faltas muy graves, las siguientes son las medidas de orden pedagadgico y formativo
que la Institucion implementa para la promomon de la convivencia.

Articulo 154. Politica Escolar contra Ia Intimidacion. La S|gU|ente es la politica de la Institucién contra la
intimidacion:

El acoso en el Colegio es una forma de agresion. Tal conducta perturba: eI proceso educativo y, por consiguiente, no
es una conducta aceptable y queda prohibido.

Los estudiantes que participen en algun tipo de acoso dentro de la Institucion, o en el trayecto de la casa a la
Institucion o viceversa, seran objeto de una accion dlSCllenarla que podra llegar hasta su expulsion temporal o
definitiva del Colegio.

Segun determina el presente Manual de Convivencia, los padres de familia, tanto de la victima como del agresor, seran
informados de los casos de acoso e intimidacion.

La rectoria de la Institucion desarrollaré regulaciones y programas administrativos con los que se despierte la
conciencia del problema del acoso en el Colegio y se forme a profesores y demas personal para que sepan intervenir
eficazmente si son testigos directos de actos de acoso o saben de su comision.

Articulo 155. Estrategias Institucionales para los Estudiantes de Prevencion de los Comportamientos que
Afectan la Convivencia Escolar. Las estrategias pedagogicas y las acciones que contribuyen a la prevencion de
los comportamientos que afectan la convivencia escolar, por parte de los estudiantes, son las siguientes:

1. Difusion y Apropiacion del Manual de Convivencia. La Institucion programa habitualmente jornadas de
reflexidn, al inicio del afio académico, en donde los estudiantes conocen en profundidad lo conceptuado en el
presente Manual en torno al manejo de la convivencia, asi como las consecuencias que se sigan para todos los
integrantes de la comunidad educativa, por sus comportamientos, cuando éstos afecten la convivencia escolar.

2. Jornadas de Reflexion. Alo largo del afio escolar, la institucion programa jornadas de reflexion en torno a los
valores y principios que soportan y dan sentido a los procedimientos para el manejo de la convivencia, con el fin



de lograr que los estudiantes, se apropien cada vez més y mejor de los mismos y los hagan parte de su diario
proceder.

3. Acompafamiento en la Vida Escolar. Cada curso cuenta con un Titular de Curso que, junto con todos los
demas docentes, se ocupa del proceso acompafiamiento y seguimiento de todos y cada uno de los estudiantes,
tanto en las actividades académicas ordinarias, como en los espacios de tiempo libre y de descanso, de tal manera que
este proceso de acompafiamiento, contribuya de manera sensible a la reduccion de los conflictos escolares, por
la oportuna y adecuada intervencion de los educadores.

4, Formacion en la Afectividad y la Sexualidad. La Institucién cuenta con un Programa de formacion en la
afectividad y la sexualidad para los estudiantes, que contribuye al manejo de las emociones, la promocién de los
derechos humanos, la formacion en los derechos sexuales y reproductivos, y la resolucion del conflicto por la
negociacion y el didlogo. Este es un programa transversal a cargo del Servicio de Orientacion Escolar, que adelanta
los procesos de formacién, acorde con su edad y madurez psicoldgica.

5. Titular de Curso. Todos los grupos de estudiantes del Colegio cuentan con un Titular de Curso. Los Titulares
de Curso adelantan habitualmente procesos formativos para los estudiantes del grupo a su cargo, con los que se busca
la promocidn de los derechos humanos, la resolucion no violenta ni agresiva del conflicto, el manejo de las emociones,
y la formacion de las habilidades y competencias, para la sana convivencia escolar. Este Programacontribuye al
fortalecimiento de los valores humanos y de las competencias ciudadanas.

6. Programa de Formacion Etico-Moral. Programa de forrpacién en valores éticos, morales para los estudiantes
y sus familias con el fin del contribuir en la formacion integral desde las diferentes areas del saber que desarrolle en las
personas un alto sentido de responsabilidad social, ambiental, justicia y equidad. Se implementan a través de
Encuentros con Cristo, salidas pedagdgicas, escuela de padres y actividades de gobierno escolar.

7. Programa de Desarrollo en Competencias Ciudadanas. Proceso de formacion de los estudiantes medianteel
desarrollo de competencias para participar como ciudadanos globales en diferentes contextos interculturales. El
desarrollo de dichas competencias esta incluido en el curriculo del area de Ciencias Sociales y en el Plan de Trabajo
del Titular de Curso.

8. Programa de Prevencion de Adicciones. Es un programa transversal a cargo del Servicio de Orientacion
Escolar que se ocupa de los procesos formativos conducentes a la prevencion de todo tipo de adicciones.

Articulo 156. Estrategias Pedagogicas de Divulgacién y ‘Socializacién de los Procedimientos para la
Construccion de la Convivencia Escolar. Las estrategias-que la Institucion emplea, de manera ordinaria y
extraordinaria, para la divulgacion y socializacion de los procedimientos para la construccion de la convivencia
escolar.

1. Cada afio lectivo, el Colegio de la Presentacion Sans Fagon, publica una copia digital del Manual de
Convivencia ajustado y adoptado por el Consejo Directivo en la pagina web, para el afio inmediatamente siguiente,
pidiendo de manera expresa a los padres de familia, y a los estudiantes si se matriculan para un grado igual o
superior a tercero de primaria, su lectura y el diligenciamiento del formato que lo acompafia en donde se afirma que
se leyd y se acepta como parte integrante del Contrato de Matricula, y por lo mismo, se comprometen a cumplirlo y
hacerlo cumplir.

2. En todas las reuniones de instalacion de los organismos del gobierno escolar, tales como Consejo Directivo,
Consejo Académico, Consejo de Padres, Consejo de Estudiantes, Comité Escolar de Convivencia y demas que
hagan parte de los organismos colegiados del Colegio de la Presentacion Sans Facon, se leey comenta el Titulodel
Manual de Convivencia que aborda la politica, procedimientos y acciones tendientes a la promocion de la
convivencia.

3. Durante las dos primeras semanas de clases del afio lectivo que inicia, se brinda un espacio académico
destinado para que los educadores del Colegio de la Presentacion Sans Fagon, lean y comenten el Titulo del Manual
de Convivencia que recoge la politica, procedimientos y acciones tendientes a la promocion de la convivencia.



4, Siempre que una familia se vincule como integrante de la comunidad educativa y lo haga en una fecha
distinta a la del inicio del afio lectivo, antes de formalizar la matricula, debera conocer y aceptar el Manual de
Convivencia, y entregar el soporte de dicha actividad.

5. La Institucion mantendra en su pagina Web, una copia digital del Manual de Convivencia vigente, para
conocimiento y apropiacion por parte de todos los integrantes de la comunidad educativa, en cualquier momento y
lugar.

Paragrafo: A lo largo del afio lectivo, y como actividad especifica de los organismos colegiados del gobierno escolar,
cuando se considere necesario, eéstos adelantaran acciones y procedimientos tendientes a la divulgacion y
socializacion de las politicas institucionales para la promocion de la convivencia.

Articulo 157. Estrategias Institucionales para los Directivos, profesores y el Personal Administrativo de
Prevencion de los Comportamientos que Afectan la Convivencia Escolar. Las estrategias y acciones que
contribuyen a la prevencion de los comportamientos que afectan la convivencia escolar, por parte de los directivos,
los profesores y el personal administrativo, son las siguientes:

1. Difusion y Apropiacion de las Normas Institucionales de Convivencia. La institucion programa jornadas de
reflexion, al inicio del afio académico, para todo el personal|directivo, docente y administrativo, en donde se conozca
en profundidad lo conceptuado en el presente Manual, en el Reglamento Interno de Trabajo, y en los demas
documentos institucionales, en torno a la construccién'de un ambiente de sana convivencia, asi como las
consecuencias que se sigan para todos los integrantes de la comunldad educativa por sus comportamientos,
cuando éstos afecten la convivencia escolar.

2. Jornadas de Capacitacion. Periddicamente, la Institucion progr.amajornadas de reflexion y de formacion
para el personal directivo, docente y administrativo, con las que se contribuya al desarrollo de las habilidades y
competencias necesarias para la construccion de la sana convivencia en el &mbito escolar.

3. Cadigo de Etica. El Colegio de la Presentacion Sans Fagon cuenta.en'su PEI con un Cédigo de Etica para todo
el personal directivo, docente y administrativo, que explica de manera real y efectiva: los principios, el universo
axiologico del Colegio, los principios éticos y morales, las normas de convivencia, los comportamientos y actitudes
deseables para la construccion de una comunidad-escolar justa.

CAPITULO IV
Estrategias de Intervencion que Contribuyen a la Mejora de la Convivencia Escolar

Articulo 158. Intervencion Correctiva. Ante las conductas intimidatorias, el Colegio de la Presentacion Sans
Facon, entre otras, realizara las siguientes acciones correctivas:

1 Deteccion del Comportamiento Agresivo: Desde el acompafiamiento que ejercen los titulares de curso, los
profesores y los demas estamentos de la Institucion, es decir, padres de familia y tambien estudiantes, se detectan
e identifican aquellos comportamientos intimidatorios que se estén presentando. Quien esté ejerciendo el papel de
detector, deberd informar al Titular del curso al cual pertenece el estudiante (victima y/o agresor) para el manejo de
la situacion ocurrida. Por tratarse de un proceso leve, la intervencion sera directa e inmediata.

2 Verificacion del Comportamiento Agresivo: El titular de curso al cual pertenece el estudiante, observa,
averigua y recoge informacion para identificar si efectivamente se trata de un comportamiento intimidatorio. Aqui se
busca establecer la diferencia entre un acto violento propio de una reaccion esporadica y momentanea y que puede
tener una connotacion violenta o agresiva, de otro que es habitual o repetitivo, lo que en ultimas termina por



convertirse en acoso escolar. El primero, ocurrido bajo una circunstancia especial, no habitual sino esporadica, se
atenderd y manejara como tal. Por su parte, en el segundo caso, cuando el acto de agresion se repite en el tiempo
y con una frecuencia significativa afectando a la victima, se tratara como intimidacion o acoso escolar.

3 Intervencion: El titular al cual pertenece el estudiante, encargado del manejo de la situacion, realiza un
reporte escrito acerca de toda la situacion ocurrida describiendo el proceso que se llevo a cabo y se levanta un acta de
entrega de la situacion a Coordinacion de Convivencia, quien interviene para ponerle fin y asi, evitar
enfrentamientos entre las victimas y los agresores, pone de manifiesto las consecuencias de esta situacion si llegase a
ocurrir un nuevo suceso, lo que llevaria a una intervencion sancionatoria. De igual manera se informara a los
padres de los estudiantes involucrados en la situacion de intimidacion, sobre lo acaecido, asi como sobre las
estrategias de mejora que se hayan propuesto.

4 Red de Apoyo: La Institucion organiza una red de apoyo conformada por la Coordinacion de Convivencia,
un orientador escolar y el titular de curso, quienes tienen como fin brindar soporte y acompafiamiento a la victima de
la intimidacion para la superacion del evento del cual ha sido objeto.

Paragrafo: Esta intervencion correctiva, sélo se seguird por una Unica vez con los estudiantes involucrados en
situaciones de intimidacion escolar, como agresores, como parte de su proceso formativo. En caso de que los
mismos estudiantes reincidan en una nueva conducta intimidatoria, con la misma u otra victima, ya se le dara el
tratamiento correspondiente a una intervencion sancionaﬁoria.

Articulo 159. Intervencion Sancionatoria. La intervencion $an‘c|onator|a consiste en aplicar las sanciones a que haya
lugar para disuadir a los agresores de sus comportamientos V|0Ientos El colegio de la Presentacion SansFagon
tiene las siguientes acciones sancionatorias:

1. Reportar el Comportamiento Agresivo: Cada integrante de la comunldad escolar debe tener a su disposicion el
formato para reportar a la Coordinacion de Convivencia, los eventos en donde se presente intimidacion. Este
reporte se debe diligenciar y entregar lo.mas pronto posible a esta dependencia. Si el estudiante agresor, representa
un riesgo para los demas, éste debera ser enviado a la Coordinacion, inmediatamente.

2. Investigar y Establecer los Hechos: La Coordinacion de Convivencia, recopila los hechos para establecer lo
ocurrido, dialoga con el estudiante agresor'y lo motiva para que informe a sus padres de lo sucedido. Adicional a
esto, informa al presidente del Comité Escolar de Convivencia de la situacion y de las medidas tomadas.

3. Reporte a los Padres de Familia: La Coordinacion de Convivencia, informa inmediatamente a los padres de
familia, tanto del agresor o agresores, como de la victima, sobre el proceso que se esta siguiendo por la presunta
comision de una falta de intimidacion, siguiendo los pasos del debido proceso consignados en este Manual de
Convivencia.

4, Apoyar la Reflexion: Mientras se impone la consecuencia por el comportamiento agresivo, la psicologa de la
Institucion debe ayudar al estudiante para que exprese por escrito lo que hizo, reflexione sobre los efectos de su
comportamiento, y las consecuencias que el mismo tiene para los demas.

5. Las Sanciones. De acuerdo con lo conceptuado en el presente Manual de Convivencia, la conducta que se
tipifica como intimidacion o acoso escolar, 0 como agresion escolar Tipo Il o Tipo Ill, dependiendo de su intensidad
y repeticion, podra ser considerada como una falta grave o como una falta muy grave, y por lo mismo, sera objetode
alguna de las estrategias y sanciones contempladas para dichos casos.

Articulo 160. Identificacion de las Formas de Acoso y Violencia Escolar. La Institucion, para adelantar medidas
que permitan identificar las distintas formas de acoso y violencia escolar, cuenta con las siguientes estrategias.

1. Diagndstico Inicial sobre el Estado de la Convivencia. Cada afo, al inicio del curso, El colegio de la
Presentacion Sans Facon realiza una evaluacion para identificar los principales problemas que afectan la
convivencia, a través de instrumentos que se aplican a estudiantes y docentes, con los cuales se recoge informacion



actualizada y confiable, sobre la percepcion de estudiantes y educadores con relacion a los comportamientos que
afectan la convivencia.

2. Registro y Andlisis de los Comportamientos que Afectan la Convivencia. La Institucion, a través de La
Coordinacion de Convivencia lleva un registro de las situaciones mas comunes que afectan la sana convivencia
escolar. De igual manera, hace una tipificacion de estas para clasificarlas, segln lo conceptuado en los Articulos X
y X (Situaciones Tipo I, Il, 1) del presente Manual de Convivencia.

3. Diagndsticos Extraordinarios. En caso de ser necesario, cuando se detecte una necesidad especial en
alguno de los cursos de la Institucidn, la Coordinacion de Convivencia o la Rectoria, programan intervenciones
dirigidas a la deteccion de las principales formas de acoso y violencia escolar. Para atender estas situaciones, la
Institucion podra usar alguno de los instrumentos estandarizados con los que se cuenta para este propdésito, o podra
disefiar una estrategia sistémica, de corte cualitativo, que permita construir un adecuado, oportuno y eficiente
diagndstico. En estos casos, no solo se tipificard los comportamientos detectados, sino que ademas se generaran
estrategias de mejora de la convivencia, acordes con el diagnostico realizado.

Articulo 161. Psicologia o Orientacion Escolar para la Convivencia. Las funciones de este personal, en relacion
con la Ruta de Atencion Integral son las siguientes:

1. Contribuir con la direccion del Colegio en el proceso‘ de‘ identificacion de factores de riesgo que pueden influir
en lavida escolar de los estudiantes.

2. Documentar y registrar en el Sistema de Informamon Unlflcado de Convivencia Escolar los casos de acoso
o violencia escolar o vulneracion de derechos sexuales y reproductivos.

3. Participar en el proceso de acompafiamiento, asi como de Ia evaluacion de los resultados de esta
orientacion.

4, Actuar como agentes de enlace 0 agentes que apoyan la remision de los casos de violencia escolar o

vulneracion de derechos sexuales y reproductivos a las instituciones o ent|dades segln lo establecido en la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

5. Participar en la definicion de los planes individuales y grupales de intervencion integral y seguir los protocolos
establecidos en la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.
6. Apoyar al Comité Escolar de Convivencia en el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a

promover y evaluar la convivencia escolar y la promocién de los derechos sexuales y reproductivos, asi como
documentar los casos que sean revisados en las sesiones de este.

7. Participar en la construccion, redaccion, socializacion e implementacion del Manual de Convivencia y de los
proyectos pedagdgicos que se adelanten en la Institucion.
8. Involucrar a las familias, a través de la escuela para padres, en los componentes y protocolos de la Ruta de

Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

Articulo 162. Sanciones.

La sancion es el resultado de un procedimiento disciplinario previamente establecido a quien infringe las normas
establecidas por el Manual de Convivencia, y se aplica de acuerdo con la gravedad, la naturaleza de la falta y
pretenden asegurar la convivencia escolar y el cumplimiento de los objetivos del Colegio, teniendo en cuenta que prima
el interés general sobre el particular.

El Colegio de la Presentacion Sans Facon aplicara las siguientes sanciones disciplinarias:



Amonestacion verbal en privado. Llamamiento verbal que se formula a un Estudiante para que corrija un
comportamiento que constituye falta leve.

Amonestacion escrita. Llamamiento escrito que se formula a un Estudiante en el observador, en caso de
incumplimiento de los compromisos derivados de la amonestacion oral en privado.

Suspension de las actividades extracurriculares. Separacion de actividades extracurriculares con el objeto de que
el Estudiante se concentre en el logro de objetivos prioritarios de mejoramiento asociados con la conducta
disciplinada. Esta suspension podra abarcar hasta la terminacion del afio lectivo.

Afectacion del descriptor de comportamiento correspondiente al periodo en el cual se presenta la falta.
Matricula Condicional: Sancién que implica para el Estudiante, con el respaldo de los Padres de Familia, el
cumplimiento de compromisos para asegurar la continuidad en la Institucion.

Cancelacion de la matricula: Sancion que implica el retiro inmediato del Estudiante de la Institucion.

Cancelacion del cupo: Sancion que implica que el estudiante no podra ser matriculado en la Institucion para el afio

siguiente, pudiendo terminar el afio escolar, con previo‘cumplimiento de ciertos compromisos especificos de
disciplina. |

No proclamacién en ceremonia de grado: Cuando los estudiantes de Undécimo, no hayan cumplido con todos los
requisitos de promocion adoptados por la Institucion en su PEI de acuerdo con la Ley y las normas reglamentarias,
luego de las fechas establecidas por la Institucion o estando bajo Matricula en Observacion en el momento del grado,
el Estudiante debera recibir su diploma en‘la Secretaria de la Institucion, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la ceremonia de graduacion.

CAPITULO VI
DE OTRAS ACCIONES

Articulo 163. Compromisos accesorios. P
Como complemento de una sancion se pueden generar:otras acciones gue no constituyen sanciones:

Accion de reparacion. Accion que implica al Estudiante infractor y su familia, resarcir oportunamente el dafio
causado a un miembro de la Comunidad Educativa, cuando ello fuere posible.

Compromiso disciplinario: Es un deber que asume el Estudiante, con el respaldo de los Padres de Familia, ante
la instancia competente, para mejorar el comportamiento disciplinario.

Trabajo formativo o comunitario: Actividad que se le asigna a un Estudiante infractor por parte de la instancia
competente, con el fin de reforzar o desarrollar valores y/o principios asociados con la conducta disciplinada.

Compromiso académico: Es un deber académico que asume el estudiante, con el respaldo de los Padres de
Familia, en los casos en que la conducta disciplinaria esté asociada con bajo rendimiento academico.

Articulo 164. Desescolarizacion

Para casos especiales asociados con niveles de salud (comprobados médica o legalmente), seguridad, participacion
en actividades deportivas de alto rendimiento, estado de embarazo, limitaciones y/o impedimentos psicofisicos, el



Consejo Directivo podra autorizar la desescolarizacion, entendida como un derecho a cumplir los logros propuestos
para el grado.

Para estos casos el Colegio garantiza la continuidad de los estudios y tutorias aprobados por la Comision de
Evaluacion conforme a una planeacion establecida.

El Proceso:

1. Solicitud motivada de la Desescolarizacion por parte del Estudiante y los Padres de Familia, ante el Consejo
Directivo.

2. Firma de Acta de Reconocimiento de la Desescolarizacion del estudiante, padres de familia y Rectoria en
representacion del Consejo Directivo formalizando la desescolarizacion y comprometiéndose el Estudiante a
cumplir con la totalidad de los logros propuestos para el grado hasta finalizar el afio escolar con el acompafiamiento
de los Padres de familia.

3. Solicitar y recibir de cada docente los trabajos que se le asignan para obtener los logros correspondientes y
previstos en el plan de estudio de cada grado, con aprobacion de coordinacion academica.

4. Desarrollar cada uno de los trabajos de manera complq&ta y entregarlos en la fecha establecida por el docente.
Sustentar verbalmente y en forma escrita cada trabajo en las fechas y horarios establecidos por la Institucién.

Paragrafo 1. La desescolarizacion no exime al estudiante de ningiin compromiso académico, por tanto, en caso de
no cumplir con las exigencias académicas de su nivel, el estudiante no-sera promovido al grado siguiente.

TITULO X
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE ESTUDIANTES
CAPITULO | ' '

MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA CONSTRUCCION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES.

El colegio de la Presentacién Sans Fagon caracteriza la evaluacién desde los siguientes principios:

Calidad: Busca que toda iniciativa, mecanismo, producto y en general el quehacer relacionado con el proceso
educativo, desde la perspectiva académica y convivencial, se dé en forma apropiada y coherente, acorde a las
necesidades del mundo actual, a las expectativas, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje de los
estudiantes. Art. 3, numeral 1, decreto 1290.

Equidad: Se considera como una herramienta ética de mediacion entre docentes, estudiantes y padres de familia.
La equidad promueve la excelencia basada en el compromiso, respeta la individualidad, los ritmos de aprendizaje y los
niveles de desempefio.

Coherencia: cuando existe correspondencia entre el compromiso docente y la exigencia con el estudiante;
Transparencia cuando se fijan previamente los criterios, los procedimientos, para cada actividad y los resultados
son de conocimiento de los estudiantes y padres de familia;

Eficacia: porque se orienta a la consecucion de logros;

Eficiencia: porque se optimiza el uso de recursos.

Legalidad: Hace referencia al conocimiento, comprension y aplicacion del marco legal que reglamenta la evaluacion.

Articulo 165. Mecanismos de Participacion de la Comunidad Educativa en la Construccion del Sistema
Institucional de Evaluacion de los Estudiantes. (Cfr. Art 4 Dto. 1290 de 2009)



Las Directivas del Colegio de la Presentacion Sans Fagon, con conocimiento del Decreto 1290 del 16 de abril de 2009,
realizaron las siguientes actividades para promover la participacion de los diferentes estamentos en la revision y
ajustes del Sistema de Evaluacion Institucional SIEVES.
1. Convoco a Directivas, docentes, padres de familia y estudiantes para el estudio, reflexion y aportes para
concluir en el Sistema Institucional de Evaluacion.
2. Recopild los aportes de las Directivas, docentes, padres de familia y estudiantes para constituir el Sistema de
Evaluacién Institucional del Colegio.
3. Realizo el analisis de las propuestas de aplicabilidad y establecié acuerdos con los miembros de la
Comunidad Educativa

CAPITULO I
EVALUACION Y PROMOCION

Articulo 166. Criterios De Evaluacion y Promocion. (Cfr. Art 4 Dto. 1290 de 2009)

La evaluacion y promocion en el Colegio se constituye en una accion natural e inherente a la accién educativa, que
se fundamenta en la Filosofia de la educacion personalizada cuando posibilita al estudiante, tomar conciencia de los

aprendizajes logrados y asumir la responsabilidad frente a |Z‘iS transformaciones y avances alcanzados.
La evaluacion busca ser integral porque tiene en cuenta las dimensiones del desarrollo humano: Sistemética porque

guarda relacion con los fines y objetivos de la educacion y con los contenidos del plan de estudios; contindia porque
se realiza de manera permanente con base en el seguimiento al estudiante y permite detectar sus avances y
dificultades; flexible porque tiene en cuenta las caracteristicas individuales, los ritmos de aprendizaje, la historia
personal, los intereses, las condiciones y las limitaciones: participativa porque se centra en la persona del estudiante
con la cooperacion de los docentes y padres de familia.

Los resultados se evidencian a través de la capacidad del desempefio que hace realmente significativo el
aprendizaje, esto es relacionar lo que se aprende y conoce con la forma de aplicarlo en el campo espiritual, social,
cognoscitivo, estético, cultural y fisico. Ademas, los desempefios se interpretan desde los objetivos, contenidos y
competencias que se fundamentan en la forma como el estudiante- utiliza los conocimientos procedimentales,
actitudinales y conceptuales en contextos especificos asi.

Componente Tipo de .Cor_ltenldo o
del objetivo contenido |mpI|c|ado en Descripcion global
a
competenci
a

El énfasis esta en la formacion de habilidades

y estrategias para que los estudiantes aprendan

Conocimiento | Conceptos | Aprender a conocer| a procesar y manejar los conocimientos mediante
S procesos de indagacion sistematica, analisis

critico,

clasificacion,  elaboracion,  reconstruccion y

aplicacion dela informacion (Zubiria, 1998)

Consiste en saber actuar frente a la realizacion de
Aptitudes  [Procedimiento | Aprender a hacer | una actividad, la resolucion de un problema
S comprendiendo el contexto y teniendo como
base la planeacion,




ejecucion y monitoreo.

Se caracteriza por la construccion de la
Aprender a ser identidad

personal, la conciencia, el control emocional y
actitudinalen la realizacion de una actividad o
resolucion de un

Valores y Actitudes y
Virtudes valores

problema. Ademas, promueve el trabajo
cooperativo y

fomenta la convivencia ciudadana para que
las

personas asuman derechos y deberes, con
responsabilidad, buscando la construccion de
una

sociedad civil, democratica y solidaria (Delors 1996)
Para desarrollar un ambiente de armonia es

nec sario
aprender a negociar, ceder, ser tolerante con los
otros y ‘
Aprender a convivir no d!scrlmlparlos frente a las
diferencias

interpersonales: Esto conlleva a tener un
conocimiento

personal para encontrar puntos de union y acuerdos
con _

el fin de no juzgar, si no tratar de empatizar con el
otro. °

La UDPROCO, como estrategia para el abordaje universal de los saberes, se enmarca dentro de la educacion
activa como un proceso dinamico e interactivo permanente, que se desarrolla a través de fases que permiten la
apropiacion y generacion de conocimiento que nos introduce al aula pensante.

A continuacion, se presenta La estructura general de la UDPROCO: itinerario para la produccion del conocimiento.

Competencias UDPROC Porcentaj
O e

Aprender a conocer

3

Avance Conceptual

Aprenda planteandose preguntas.
Aprenda proponiéndose retos. 35%
Aprenda dando campo a la interdisciplinariedad.
Aprenda alistandose.

¥ ¥ ¥ %

Aprender a hacer Aprenda de las fuentes.
‘ *  Aprenda dando campo a la interdisciplinariedad. 35%

Habilidades cognitivas Aprenda haciendo.




Aprender a convivir *  Aprenda de la retroalimentacion. 150
* Aprenda proyectandose. 0
Ha*dad es
comunicativas
Aprepnder a ser
* Aprenda Habitos evaludndose 15%
Académicos

La autoevaluacion es un elemento clave en el proceso de evaluacion, es una estrategia que contribuye a
afrontar la diversidad de los discentes en el aula, es la forma de ensefiarles a que evallen su propio aprendizaje.
La autoevaluacion puede y debe ser un instrumento que facilite atender, respetar y valorar los distintos ritmos
de aprendizaje segun las diferentes caracteristicas relativas, a: capacidades, estilos de aprendizaje, estrategias
cognitivas, experiencias y conocimientos previos, motivacion, atencion, ajuste emocional y social.

La autoevaluacion es la estrategia por excelencia para educar en la responsabilidad y para aprender a valorar,
criticar y a reflexionar sobre el proceso de ensefianza y aprenfizaje individual realizado por el discente (Calatayud,
2002; 1999). Algunas estrategias que se pueden implementar on;

\ L

v Plan Semanal El objetivo de esta act|V|dad es motlvar al estudlante para que sea responsable de sus
acciones.

v’ Herramientas de autorreflexion elaboradas por el profesor; Se trata de‘ actividades que el docente disefia con
el objeto de evaluar y comprender como el estudiante logra los aprendizajes, estas pueden ser: listas de
control, escalas de estimacion, cuestionarios, para recolectar informacion relevante sobre el proceso de
ensefianza y aprendizaje.

v El portafolio es una coleccion de trabajos, actividades. que el estud|ante realiza y que brinda la oportunidad
de conocer cémo piensan los estudiantes y como es su proceso de razonamiento. Asi como también, recoge
informacion no sélo de los productos sino, sobre todo, de los procesos de ensefianza y aprendizaje. Por lo
tanto, facilita que todas las actividades de ensefianza y aprendizaje se vayan organizando de manera
coherente y constituyan piezas ordenadas en su papel de construccion de los contenidos de la asignatura.

Articulo 167. Escala de Valoracion y Seguimiento De-Los Estudiantes (Cfr. Art 5. Dto. 1290 de 2009).

Teniendo en cuenta lo determinado en el decreto 1290 de abril 16 de 2009 del MEN y el Decreto 1075 de 2015, la
escala de valoracién que regira para cada uno de los desempefios en los cuatro periodos académicos, asi como
para el quinto y ultimo informe, seré:

DESEMPENO PUNTOS | CONCEPTUALIZACION

El estudiante se encuentra en el estado superior de avance de
SUPERIOR 95a 100 los procesos, presenta un excelente desempefio en la
aplicabilidad del conocimiento y de las competencias.

El estudiante se encuentra en un estado propicio de avance
ALTO 90a9%4 en el proceso. Demuestra capacidades sobresalientes en la
transmision y aplicabilidad del conocimiento.




El estudiante se encuentra en un estado minimo de avance en
el proceso, demuestra un desempefio aceptable en la
transmision y aplicabilidad del conocimiento.

BASICO 80 a 89

El estudiante se encuentra en un estado inicial del proceso,
demuestra un desempefio insuficiente para la transmision y
aplicabilidad del conocimiento.

BAJO 20a79

Articulo 168. Periodicidad en La Entrega de Informes a Padres de Familia. (Cfr. Art 4 Dto. 1290 de 2009).

El Colegio realizard la entrega de 4 informes académicos, mediante los cuales los Padres de Familia conocen el
proceso de avance de los estudiantes, donde se evidencian fortalezas y dificultades, también se haran
recomendaciones y estrategias para mejorar. Ademas, al finalizar el afio se entregara el informe final con los
resultados académicos y de convivencia del estudiante del grado que cursa en el afio escolar.

Primer Periodo

Segundo Periodo

Tercer- PeriQdd ,

Cuarto periodo

Total

25%

25%

25%

. 25%

100%

Articulo 169. Promocion Escolar. (Cfr. Art 6. Dto. 1290 de 2009)

La promocion, entendida como aprobacion de un grado, se produce cuando el concepto evaluativo integral emitido
por la Comisién de Promocion de cada grado, determina la obtencion de los Iogros propuestos en el plan de estudios
en calidad de basico hasta superior.

Requisitos para la promocion:

1. Alcanzar en su totalidad los desempefios previstos y necesarios entodas las asignaturas contempladas en el plan
de formacién en los grados que ofrece la Institucion, con un desempefio desde Basico a Superior (80 -100).

2. Haber cumplido con el 80% de la intensidad horaria anual de cada asignatura.

3. El estudiante que tiene el 20% de inasistencia a las actividades pedagdgicas programadas y que presenta una
justificacion clara, debe completar y sustentar los temas que no logrd desarrollar en el tiempo que se encontraba
ausente. Para esta sustentacion cuenta con el tiempo previsto en el calendario académico.

4. El estudiante que tiene desempefios pendientes en una 0 mas asignaturas, realiza la nivelacion al finalizar cada
periodo en la fecha indicada.

5. Al finalizar el afio escolar el estudiante que presente maximo dos asignaturas reprobadas las puede recuperar,
realizando diferentes talleres y actividades de apoyo propuestas por los docentes y presentando una pruebafinal.

6. Si persiste la insuficiencia en una sola asignatura, el estudiante realizard un curso de nivelacion con las
tematicas correspondientes y presentara sustentacion en el mes de enero del afio siguiente, segun fecha
asignada por el colegio. Si la reprueba, no sera promovido.

7. Los estudiantes de GRADO UNDECIMO, como requisito indispensable para obtener su titulo de bachiller deben
cumplir con la intensidad horaria del proyecto de servicio social de la Institucion, minimo 80 horas, segun las
disposiciones del MEN. Ademas, deben tener todas las asignaturas aprobadas. (Cfr. Art 18. Dto. 1290 de 2009).



8. Se concede la repeticion de afio al estudiante que, aunque no superé los desempefios, ha cumplido con el
Manual de Convivencia y los registros del observador no reflejan incumplimiento en sus compromisos en forma
repetitiva, fraude o matricula condicional.

CAPITULO Il
CRITERIOS DE EVALUACION.

Los siguientes son los criterios de evaluacion que se empelaran en la Institucion para determinar el nivel de
desempefio de los estudiantes.

1. Aprendizajes. Se evalla a los estudiantes de acuerdo con los aprendizajes establecidos en cada una de las
competencias para cada periodo académico.

2. Evaluacion Final del Periodo. Es una prueba que se aplicara a los estudiantes de los grados primero a once
en las areas y asignaturas de formacion, excepto en las areas de Educacion Fisica, Educacion Artistica,
Tecnologia e Informatica, que realizaran evaluamones anles practicas. Esta evaluacion tendra un valor del
15% del total del periodo. .

3. Acciones de Mejoramiento. Estrategias pedagogwas |mpIementadas por el Colegio para que los estudiantes
superen las debilidades académicas que se les presente. Se ejecutaran durante el periodo académico, cuando
se presenten dificultades por bajos niveles de desempefio y se entenderan como una blsqueda continua de
mejoramiento, constante y permanente, para procurar que los estudiantes al finalizar el periodo académico
lleguen a donde se esperaba que debian llegar. El docente generara estrategias, como trabajos en el aula,
explicaciones adicionales, actividades colaborativas, trabajos de consulta y tareas de refuerzo en el hogar, con
una vinculacion activa de los padres, para llevar a buen término el proceso educativo. El estudiante debe
desarrollar todas las acciones de mejoramiento asignadas. En el €aso que no las realice, se dejara un registro
en el observador del estudiante.

4. Acciones de Mejoramiento Final. El estudiante tiene una-sola oportunidad de presentar una prueba escrita,
cuando obtenga como valoracion final del afio Desempefio Bajo en una o en dos areas, segln lo conceptuado
en el Articulo X del presente Manual de Convivencia. Esta prueba se presentara a los 5 dias habiles después
de concluir el cuarto periodo académico.

5. Autoevaluacion de los Estudiantes. Estrategia de participacion donde los estudiantes pueden evaluar su
proceso de aprendizaje en un periodo académico, a partir de observaciones reflexivas sobre criterios acordados
y compartidos con el docente, que les ayuden a tomar decisiones responsables y autdnomas, bajo principios
éticos.

Presentacion Extemporanea de Evaluaciones.

Para que el estudiante tenga derecho a la presentacion extemporanea de trabajos y evaluaciones, el Colegio
acepta, como justificacion, Unicamente las incapacidades médicas expedidas por la EPS, ésta se presenta en
la coordinacion de convivencia, maximo tres dias después de la fecha de su expedicion. El estudiante tiene un
plazo de 8 dias habiles para presentar las actividades realizadas durante su ausencia.

Articulo 170. Estrategias de apoyo pararesolver situaciones pedagogicas pendientes de los Estudiantes
(Cfr. Art 11. Dto. 1290 de 2009)

1. Motivacion, estimulo y acompafiamiento permanente al estudiante.

2. Asesoria y entrega a los estudiantes de las actividades de apoyo académico (talleres, tutorias, tareas dirigidas,
proyectos, entre otros) por parte del docente al finalizar cada periodo, 8 dias antes de la entrega de informes a



padres de familia y 8 dias antes de finalizar el cuarto periodo. Las actividades de apoyo superadas evidencian
el avance del estudiante en su proceso. Tendra como valoracion un 40% el taller y 60% en la sustentacion y/o
la prueba escrita.

3. Se realiza seguimiento al desempefio del estudiante a mitad de cada periodo y se informa a los padres de
familia para buscar conjuntamente alternativas de solucion.

4. Los estudiantes con actividades de apoyo académico se presentan a realizar la sustentacion oral o escrita
(medio fisico o tecnoldgico) con el uniforme completo segun las fechas indicadas por Coordinacion Académica. La
nota de la recuperacion de cada uno de los periodos, aparecera en el boletin del siguiente periodo y la del cuarto
en el boletin final. Esta no podra ser inferior a la obtenida por el estudiante durante el periodo y se tendra en
cuenta para el promedio final.

5. El colegio programa en el mes de noviembre actividades de apoyo para los estudiantes que finalizados los
cuatro periodos con sus correspondientes recuperaciones, tengan desempefios pendientes en una o dos
asignaturas y en el mes de enero del afio siguiente para quienes persistan en la insuficiencia de una asignatura.

6. Los estudiantes deben tener en cuenta las fechas y horqrio‘s previstos para las sustentaciones, presentacion de
evaluaciones y trabajos; en caso de inasistencia por enfermedad o causas de fuerza mayor se debe justificar
oportunamente. Caso en el cual se asignara una nueva fecha de acuerdo con el Manual de Convivencia. Encaso

contrario, pierde la oportunidad de ser evaluado y mantendra la callflcauon obtenida en el periodo.

7. Otra de las estrategias de apoyo es el Equipo de Verificacion y Control de los procesos de evaluacion y
seguimiento de casos especiales (Coordinacion Académica Primaria y/o Ba3|ca Secundaria y Media, Docentes de
asignatura). :

8.  Atencion y seguimiento individual a los estudiantes con dificultades, por parte de las Coordinaciones, Docentes y
Equipo de orientacion.

9. Atencion a padres de familiay a estudlantes en el horario establemdo por la Institucion, durante el periodo
académico, por parte del Docente de la asignatura para explicar la situacion académica del estudiante y las
actividades de apoyo académico que debe realizar.

Paragrafo: Si finalizado el proceso de nivelacion correspondiente a un periodo académico, el estudiante
persiste en la insuficiencia se aplica el plan de contingencia consistente en acuerdos de parte de colegio,
estudiante y familia como compromiso para la superacion de las dificultades presentadas.

Articulo 171. La no Promocion

Causales para la No Aprobacion de un Grado.

La Institucion propende por la promocion de todos sus estudiantes, en todo momento y en todas y cada una de las
actividades, procedimientos y acciones educativas y formativas que se programan, ejecutan y evaltan. Sin embargo,
de acuerdo con los principios y criterios incluidos en el PEI del Colegio, asi como en el presente Manual de
Convivencia, los estudiantes podran reprobar un grado de los cursados, en cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Cuando el estudiante deja de asistir injustificadamente a las actividades programadas en el Plan de Estudios, para
un determinado grado, por periodos que, acumulados, resulten superiores al 25% del tiempo total previsto para un afio
escolar.

2. Cuando al finalizar el afio escolar, el estudiante presente Desempefio Bajo en tres 0 mas asignaturas.

3. Los estudiantes que, al finalizar el afio escolar, después de realizar las actividades de apoyo no superaron los
desempefios en una asignatura. Esta quedara pendiente para presentar nuevas actividades de apoyo con la
respectiva sustentacion en el mes de enero,

4. Los estudiantes que, al finalizar el afio escolar, después de realizar las actividades de apoyo no superaron los



desempefios en las dos asignaturas pendientes, no seran promovidos.

5. Cuando el estudiante obtiene en la valoracion final Desempefio Bajo en dos de las siguientes areas, Matematicas,
Lengua Castellana e Inglés, durante dos grados consecutivos.

6. Cuando al finalizar el afio escolar, el estudiante obtiene Desempefio Bajo en dos asignaturas y después de
presentar las correspondientes evaluaciones de nivelacion en las dos areas, no las aprueba.

7. Cuando un estudiante de grado Once obtiene Desempefio Bajo en una o dos asignaturas, después de presentar
las evaluaciones de dichas asignaturas, a juicio de la Comision de Evaluacion y Promocion, no aprobara el grado, hasta
tanto alcance los objetivos esperados, en cada una de las asignaturas en las que obtuvo Desempefio Bajo.

8. Los estudiantes no promovidos, tendran el cupo en la Institucién, siempre y cuando hayan observado buena
conducta y disciplina, manifiesten querer estar en el Colegio con actitudes de compromiso y sentido de pertenencia
y estén a paz y salvo por todo concepto.

Articulo 172. Promocion anticipada de Grado. (Cfr. Art 7. Dto. 1290 de 2009)

Durante el primer periodo del afio escolar, el Consejo Académico, previo consentimiento de los padres de familia,
recomendard ante la Rectoria de la Institucion, la promacion anticipada al grado siguiente, del estudiante que
demuestre un rendimiento superior en el desarrollo cognltlvo psico-afectivo y social, en el marco de los objetivos,
desempefios, habilidades y competencias, del grado que cursa. La decision sera consignada en el acta del Consejo
Académico y, si es positiva en el Registro Escolar de Valoracion.

Para promover un estudiante en forma anticipada se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

1. Poseer la madurez psicologica, afectiva y academica acorde a la edad y al grado al que aspira, para no causar
traumas al estudiante y al grupo al que ingresa. Aplicar prueba psicotécnica.

2. Obtener una valoracion de desempefio SUPERIOR y/o ALTO en todas las asignaturas del grado que se
encuentra cursando durante el primer penodo de acuerdo con los estandares establecidos por el MEN y el plan de
formacién de la Institucion.

3. Presentar una evaluacion de suficiencia de los temas basicos correspondientes al afio que cursa.
4. Encontrarse a paz y salvo por todo concepto en el momento de presentar la solicitud.

Paragrafo 1: La promocion anticipada solamente aplica en los grados de preescolar a décimo y su solicitud sélo
puede hacerse en el primer periodo académico.

PROCEDIMIENTOS:

1. Solicitud escrita, dirigida a la Rectoria con copia al Consejo Académico firmado por el estudiante y padres de
familia.

2. El Consejo Académico avala la solicitud y la presentacion de las pruebas de suficiencia correspondientes al
grado al que aspira e indica la fecha. El estudiante debe obtener desempefio Alto o Superior.

3. Si el estudiante cumple con los requisitos, el Consejo Académico aprueba la promocion y remite el caso al
Consejo Directivo, parala adopcion.

4. El Consejo Directivo estudia los documentos presentados y adopta la promocion, dejando constancia en el acta
correspondiente.

5. Adoptada la promocidn por el Consejo Directivo, el Rector cita a los padres de familia o acudientes para firmar el
compromiso de nivelacion y de clases extracurriculares en caso de que el estudiante necesite un refuerzo, para



no entrar en desventaja al siguiente grado. Ademas, firmaran el compromiso de adquirir los materiales del grado
al cual el estudiante sera promovido.

6. La Coordinacion Académicay los jefes de departamento programaran evaluaciones de promocion sobre los logros
del primer periodo del grado al que fue promovido el estudiante con el fin de completar sus notas.
Evaluaciones de suficiencia

Condiciones para la Promocion Anticipada de un Grado en caso de reprobacion del afio anterior.

para que el caso de un estudiante se estudie por el Consejo Académico, como posible candidato a la promocion
anticipada, cuando ha reprobado el afio inmediatamente anterior, son las siguientes:

1. El estudiante reprob6 el afio inmediatamente anterior, por la pérdida de una sola area.

2. El estudiante ha obtenido en la valoracion final del primer periodo académico, en todas las asignaturas del Plan
de Estudios y en convivencia, una valoracion de desempefio superior.

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

Paragrafo. Su caso sera considerado por solicitud del Consejo Académico, de los padres de familia o del estudiante
mismo.

Articulo 173. Comisiones de Evaluacion y Promocion

Definicion de Comision.

La Comision de Evaluacion y Promocion es una instancia dependiente del Consejo Académico de la Institucion, que se
encarga de revisar el proceso de evaluacion y valoracion de los estudiantes, para cada uno de los periodos
académicos, que se hayan definido como parte de la programacion, para el afio escolar.

Conformacion de las Comisiones. | |

Las Comisiones de Evaluacion y Promocion estan integradas quienes ocupen las siguientes instancias: la rectoria,
la coordinacion académica, la coordinacion de convivencia, los profesores titulares de curso, la orientacion escolar,
Paragrafo. A las Comisiones de Evaluacion y Promocion podran asistir-otras personas que sean convocadas por la
rectoria de la Institucion, para el cumplimiento de sus objetivos.

Sesiones de las Comisiones. et |

La Comision de Evaluacion y Promocion sera convocada y presidida por la rectoria de la Institucion, con el fin analizar
los resultados del proceso de evaluacion de todos y cada uno de los estudiantes, asi como la aprobacién de ellos
en el grado que estan cursando. Sesionaran de manera ordinaria, al finalizar cada uno de los periodos acadéemicos,
y de manera extraordinaria, cuando sean convocadas por la rectoria, para atender una situacion especifica.

Objetivos de las Comisiones.

Los siguientes son los objetivos de las Comisiones de Evaluacmn y Promocmn

1. Analizar las situaciones de los estudiantes que requieren atencion por su desempefio excepcionalmente alto para
recomendar al Consejo Académico, la aprobacion anticipada del grado que estan cursando, asi como también, las de
aquellos estudiantes que presentan dificultades en los aspectos académicos, socioafectivos y de convivencia.

2. Tomar decisiones relacionadas con la continuidad de un estudiante en la Institucion y las actividades de apoyo a las
que haya lugar, cuando se presenten dificultades o persistencia en el no alcance de los objetivos y logros
propuestos.

3. Determinar las actividades de nivelacion, refuerzo y superacion para aquellos estudiantes que presenten
dificultades.

4. Hacer seguimiento a las estrategias internas y externas propuestas para apoyar a los estudiantes y podran
determinar su validez, continuidad o cambio, en caso de no estar cumpliendo su objetivo, siempre atendiendo a la
blsqueda del logro de los mejores desempefios de los estudiantes.



5. Determinar los estimulos a los que haya lugar, para los estudiantes que obtengan desempefio superior en las
areas evaluadas durante un periodo académico o durante el afio lectivo.

Capitulo IV
Diferenciacion en el Proceso de Aprendizaje y Evaluacion

Condiciones para la Diferenciacion en el Aprendizaje y Evaluacion.

En concordancia con las normas Y las politicas puablicas educativas vigentes, la Institucion acepta que, dentro de sus
estudiantes, pueda haber algunos que requieren atencién diferencial por presentar condiciones de desarrollo
humano, diferentes a las del promedio de su edad y grado. Para que se pueda cumplir con la labor académica y
formativa, de este grupo de estudiantes, se deben dar las siguientes condiciones:

1. Cuando un estudiante posee condiciones diferentes de aprendizaje, previo diagnostico soportado por un informe
realizado, por un profesional especializado externo, que se dé a conocer al Colegio antes del proceso de matricula,
y que el Colegio a través de la rectoria, acepte dicha condicion previa a la firma de la matricula y del contrato de
prestacion de servicios educativos.

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

3. Los padres de familia, informan oportunamente a la Institucion, a través del area de psicologia, las situaciones
especiales que requieren apoyo por parte del Colegio, dada la condicion especifica del estudiante, allegando los
soportes a los que haya lugar para conocer en profundidad ﬁicha situacion.

4. El &rea de psicologia explica a los docentes las situaciones Fspeciales que requieren apoyo por parte del Colegio
5. Los padres de familia del estudiante cumplen con las recomendaciones hechas, tanto por los profesionales
externos al Colegio, como por los internos, de tal manera, que existe un trabajo mancomunado casa-colegio, que le
permita al estudiante ser exitoso en su proceso formativo y académico.

6. Cuando el estudiante requiere de apoyos extraescolares, evaluaciones especificas, medicaciones, terapias
especializadas y todos los demas que su condicion lo exija, los padres de familia asumen los costos de estos,
cumplen con lo pedido por los profesionales y reportan a la Institucion los resultados y el estado de dichos procesos.
7. Cuando un estudiante hace parte de la Institucion Educativa y comienza a presentar condiciones especiales, que
impliquen una diferenciacion en los procesos de aprendizaje y evaluacion, el Colegio, a través de alguno de los
directivos, analizara dichas condiciones especiales, para determinar si la Institucion esta en capacidad de atenderlo
adecuadamente, o por el contrario, no cuenta con los recursos e infraestructura que le permita una atencion ajustada a
dichas condiciones. ~ f i

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

Criterios para la Diferenciacion en el Aprendizaje y la Evaluacion.

En concordancia con lo establecido en el presente Manual de Convivencia sobre la evaluacion de los aprendizajes,
la Institucion, a través del Consejo Académico, podra determinar la existencia de un proceso de evaluacion
académica diferencial, que incluye las siguientes caracteristicas:

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

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

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



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

5. Asegurar el cumplimiento de los PIAR y realizar los Informes anuales de Competencias Desarrolladas.

6. Hacer seguimiento continuo al desarrollo del aprendizaje de los estudiantes con necesidades educativas
especiales, de acuerdo con lo establecido en el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes, con la
participacion de los profesores de aula, profesores de apoyo y directivos docentes

7. comunicacion permanente, dindmica y constructiva con las familias o acudientes del estudiante con necesidades
educativas especiales, para fortalecer el proceso de educacion inclusiva.

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

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

Articulo 174. Los Planes Individuales de Apoyos y Ajustes Razonables (PIAR).

El PIAR es la herramienta idonea para garantizar la pertinencia del proceso de ensefianza y aprendizaje del
estudiante con necesidades educativas especiales dentro del aula, respetando sus estilos y ritmos de aprendizaje.
Contiene como minimo los siguientes aspectos:

a) Descripcion del contexto general del estudiante dentro y fuera del establecimiento educativo (hogar, aula, espacios
escolares y otros entornos sociales);

b) Valoracion pedagdgica; ‘

¢) Informes de profesionales de la salud que aportan a la défin‘icién de los ajustes;

d) Objetivos y metas de aprendizaje que se pretenden reforzar;

e) Ajustes curriculares, didacticos, evaluativos y metodoldgicos para el afio electivo, si se requieren;

f) Recursos fisicos, tecnoldgicos y didacticos, necesarios para el proceso de aprendizaje y la participacion del
estudiante;

g) Proyectos especificos que se requleran realizar en la institucion educativa, diferentes a los que ya estan
programados en el aula, y que incluyan atedos los estudiantes; ‘

h) Informacion sobre alguna otra situacion del estudiante que sea relevante en su proceso de aprendizaje y
participacion;

i) Actividades en casa que darén continuidad a diferentes procesos en los tiempos de receso escolar.

El disefio de los PIAR es liderado por los profesores de aula con un profesional de orientacion escolar, la familia y el
estudiante. Sera elaborado durante el prlmer perlodo del afio escolar se actualiza anualmente y facilita la entrega
pedagdgica entre grados.

El PIAR hace parte de la historia escolar del estudlante con necesndades educativas especiales para hacer un
acompafiamiento sistematico e individualizado que potencie el uso de los recursos y el compromiso de los actores
involucrados.

Pardgrafo: En el evento en que un estudiante requiera el traslado de institucion educativa, la Institucion, en
coordinacion con la familia, entregara formalmente la historia escolar del estudiante al directivo de la institucion.

Articulo 175. Ruta de evaluacion y promocion anticipada de estudiantes con discapacidad

Curricularmente deben cumplir con los objetivos trazados en el grado y las instancias son las siguientes:
e Concepto del docente titular de curso, donde se evidencian las estrategias empleadas en el aula

Valoracion pedagogica por parte de orientacion e inclusion.

Entrega de los hallazgos y diagndsticos a la comision de evaluacion y promocion.

Aprobacion del consejo académico.

La promocidn anticipada se llevara a cabo si cumple con los desempefios alto y superior establecidos por el
area, edad cronoldgica, al finalizar periodo académico.



Articulo 176 Criterios para Mantener el Cupo en el Colegio.

Los siguientes son los criterios que establece la Institucion para que un estudiante con necesidades educativas
especiales mantenga el cupo en ella:

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

2. Apoyo activo de la familia en el proceso educativo de su hijo, esto se evidencia en la participacion y cumplimiento
de los compromisos establecidos con el colegio.

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

4. Es necesario tener el apoyo terapéutico y pedagogico extrainstitucional y se debe presentar la certificacion de
asistenciay reportes de los especialistas que lo atienden.

6. Utilizar los elementos apropiados para mejorar su condicion especial: gafas, audifonos o medicamentos.

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

8. Contribuir con la alimentacion acorde con las recomendaciones del especialista.

9. Los padres de familia deben asistir a todos los llamados y atender las solicitudes hechas por los educadores.

10. Para la promocién del estudiante en la modalidad de inclusion al aula regular, el grupo interdisciplinario
encargado de hacer el seguimiento aplica una prueba que permita conocer el avance y definir las metas de
adaptacion para el siguiente afio.

11. Si el proceso académico del estudiante de inclusion no es lo esperado, en el aula regular, se evallan las

condiciones establecidas en el proceso de promocion gque e‘s superar todas las asignaturas del grado en curso.

‘, .
CAPITULO V - '
INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCIONY.RESOLUCION DE RECLAMACIONES
DE PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES SOBRE LA EVALUACION YLA PROMOCION

Articulo 177. Instancias, Procedimientos y Mecanismos de Atencion y Resolucion de Reclamaciones de
Padres de Familia y Estudiantes sobre la Evaluacion y la Promocion. (Cfr. Art 4. Dto. 1290 de 2009)

INSTANCIAS:

1. El estudiante solicita aclaracion al docente de la asignatura.

2. El estudiante se comunica con el titular de curso e informa sobre la situacion.

3. El docente de la asignatura y el titular de curso dialogan sobre la situacion y establecen acuerdos.
4. Si no hay acuerdo se remite el caso a Coordinacion Académica.

5. Si no hay solucién pasa a Comision de evaluacion.

PROCEDIMIENTOS:

ESTUDIO Y ANALISIS DEL CASO:

1. Exponer el problema ante las diferentes instancias.

2. Revisar la historia académica y disciplinaria: observador del estudiante, fichas de seguimiento (academico,
psicoldgico, disciplinario y otros), informes periodicos, actas de los equipos de evaluacion, excusas médicas
presentadas a la Coordinacion de Convivencia, justificadas por los padres de familia.

3. Descargos del docente de la asignatura, descargos de los padres de familia y estudiantes.

4. Didlogo interdisciplinar (docente, coordinaciones) con los padres de familia y el estudiante

5. Toma de decisiones

6. Firma de las actas correspondientes.



MECANISMOS:

Dialogo y acuerdos a nivel personal, en grupos y en equipos.

1. Dialogo, participacion y concertacion de acuerdo con las primeras instancias y procedimientos consignados en el
Manual de Convivencia. En situaciones complejas se acude a otras instancias: Jefe de Departamento, Coordinacion
Académica, Equipo de Evaluacion y Promocion, Consejo Académico y Consejo Directivo, con la asistencia de los
padres de familia si la situacién lo amerita.

2. Informar oportunamente a la Direccion del colegio.

3. Solicitar ayuda a los equipos de bienestar: Pastoral, Orientacion y servicio médico.

4. Instancias y procedimientos.

Articulo 178. Causas Académicas para la Pérdida de su Condicion de Estudiante.
Un estudiante puede perder su condicidn, por razones académicas, en cualquiera de los siguientes casos:

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

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

3. Cuando la familia no acude a las citas o reuniones, o cuando no cumple los acuerdos, compromisos y estrategias
propuestas por la Institucion, desde las Comisiones de ai—:valuac}_ic’m y Promocion, el Consejo Académico o las
instancias académicas del Colegio.

4. Cuando la familia incumple el compromiso firmado en la matricula, o aquellos especiales acordados o definidosen
el momento de matricula, como reqwsﬂo de ésta.

Capitulo 179. Acciones para Garantizar que los Directivos Docentes y Docentes del Establecimiento
Educativo Cumplan con los Procesos Evaluativos Estipulados en el Sistema Institucional de Evaluacion

Finalidad del SIEVES.
El SIEVES es una herramienta para sostener la transparenua en-los procesos de evaluacion de los aprendizajes de
los estudiantes, asi como garantizar el proceso de mejora continua, de la calidad del servicio educativo que se
imparte en el Colegio.

Acciones Institucionales para lograr el cumplimiento de las disposiciones del SIEVES.
Los docentes y directivos docentes para lograr el cumplimiento de lo establecido en el SIEVES se comprometen con:

1. Estudiar, reflexionar, comentar y hacer seguimiento al SIEVES, el cual sera objeto de un apartado especial en el
proceso de evaluacion institucional.

2. Sugerir de forma sustentada los cambios que consideran deben hacerse al SIEVES vigente, para que desde la
rectoria del Colegio se establezca el cronograma apropiado para hacer los ajustes necesarios.

3. Hacer una divulgacion reflexiva a padres y estudiantes del SIEVES del Colegio de manera que padres y
estudiantes, asuman sus responsabilidades, a la vez que ejercen los derechos que les asigna esta norma.

4. Asumir la educacion como un proceso con énfasis en el aprendizaje integral del estudiante, enfocado en lograr
los mejores desempefios de este y ademas estando actualizados conforme a las condiciones nacionales e
internacionales que inciden en el ambito educativo.

5. Aplicar el debido proceso a los estudiantes que incumplen con sus deberes y las normas establecidas en el Manual
de Convivencia.

6. Aplicar el conducto regular, segun lo establece el presente Manual.



Articulo 180. Estrategias para el Cumplimiento del SIEVES.

Para evaluar el cumplimiento de las normas estipuladas en el SIEVES, se hace un seguimiento a los resultados del
proceso de aprendizaje y se verifica el cumplimiento de los procesos evaluativos estipulados en el Sistema
Institucional de Evaluacion. Para garantizar que los directivos docentes y docentes del Colegio conocen el SIEVESse
proponen las siguientes estrategias:

1. Hacer un proceso eficiente de seleccion, induccion, reinduccion y capacitacion del personal docente de la
institucion

2. Realizar la planificacion inicial y continua de las diversas acciones del quehacer pedagogico

3. Efectuar el control y seguimiento permanente por parte de los diferentes estamentos directivos de la institucion.
4. Realizar la evaluacion del desempefio de directivos, docentes, administrativos al finalizar el primer semestre y al
terminar el afio escolar.

5. Realizar la evaluacion Institucional donde participen los docentes, administrativos, personal de apoyo, padres de
familia y estudiantes.

Seguimiento y Control. Para garantizar el seguimiento y el control del SIEVES en el Colegio se implementaran las
siguientes estrategias:

1.Revisar, ajustar y aprobar las evaluaciones de periodo po‘r pfarte de jefes de area y Coordinacion Académica.

2. Revisar bimestralmente las UDPROCO para verificar que se cumple con la programacion avalada por el MEN y
el colegio. =iy

3. Revisar los portafolios de los docentes y. estudiantes para verificar el cumplimiento de lo establecido n las
UDPROCO:

Articulo 181. Revision y Ajustes

1. El colegio realiza el seguimiento periodico del presente Sistema Institucional de Evaluacion y Promocion (SIEVES)
para hacer los ajustes pertinentes. o

2. Las situaciones no contempladas en el siguiente documento, serdn analizadas y resueltas por el Consejo
Académico. V. e o34

3. El presente documento sera dado a conocer a'la Comunidad Educativa y hace parte del Sistema General de
Evaluacion. - : ‘

TITULO XI

PROYECTO DE ATENCION EDUCATIVA PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL MARCO DE LA
EDUCACION INCLUSIVA.

El colegio de la Presentacion Sans Facon disefia el proyecto para dar respuestay brindar atencion a la poblacion con
discapacidad segun lo emitido en el decreto 1421 del 2017, “por el cual se reglamenta en el marco de la educacion
inclusiva la atencion educativa a la poblacion con discapacidad”.

Articulo 182. PROTOCOLO Y ATENCION PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL COLEGIO DE
LA PRESENTACION SANS FACON.

Esquema y condiciones para la atencion educativa a la poblacién con discapacidad en los niveles de pre-escolar,
basica y media.



Ambito de aplicacion: la presente seccion aplica en todo el territorio nacional a las personas con discapacidad, sus
familias, cuidadores, Ministerio de Educacion Nacional, entidades territoriales. Establecimientos educativos de pre-
escolar, basica y media e instituciones que ofrezcan educacion en adultos, ya sean de caracter puablico o privado.
Principios: la atencion educativa de la poblacion con discapacidad se enmarca en los principios de la educacion
inclusiva de: calidad, diversidad, pertinencia, participacion, equidad e interculturalidad, establecidos por la ley 1421
de 2017, asi, como en los fines de la educacion previstos en la ley 115 de 1994, donde se acogen los principios de
la convencion de los derechos de la personas con discapacidad, incorporada al derecho interno mediante la ley 1346
de 2009, como orientadores de la accion educativa en las diferentes comunidades educativas, a saber:

1. el respeto de la dignidad inherente, a autonomia individual, incluida la libertad de tomar las propias decisiones y
laindependencia de las personas;

2. La no discriminacion;

3. La participacion e inclusion plenas y efectivas en la sociedad;

4. El respeto por la diferencia y la aceptacion de las personas con discapacidad como parte de la diversidad y la
condicion humana;

5. La igualdad de oportunidades;

6. La accesibilidad; ‘

7. La igualdad entre el hombre y la mujer; | |
8. El respeto a la evolucion de las facultades de los-nifios y las nifias con discapacidad y su derecho a preservar su
identidad. Estos principios estan enfocados a favorecer las trayectorias educativas de las nifias, nifios, adolescentes
y jOvenes para su ingreso, permanencia, promocion, y egreso en el sistema educativo.

Definiciones: para efectos de la presente seccion, debera entenderse como:

1. Accesibilidad: medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad de
condiciones. Estas incluyen la identificacion, eliminacion de obstaculos, barreras de acceso, de movilidad, de
comunicacion y la posibilidad de participar activamente en todas aquellas experiencias para el desarrollo del
estudiante, facilitando su autonomia 'y su mdependenma

2. Acceso a la educacion para las personas con discapacidad: proceso que comprende las diferentes estrategias
que el servicio educativo debe realizar para garantizar el ingreso al sistema educativo de todas las personas con
discapacidad en condiciones de accesibilidad, adaptabilidad, flexibilidad y equidad con los demas estudiantes y sin
discriminacion alguna.

3. Acciones afirmativas: conforme a los articulos 13 de la Constitucion Politica de Colombia y 2 de la ley 1421 de
agosto de 2017, se definen como: “politicas, medidas o acciones dirigidas a favorecer a personas o grupos con algun
tipo de discapacidad, con el fin de eliminar o reducir las desigualdades y barreras de tipo actitudinal, social, cultural
0 econdmico que los afectan”.

4. Ajustes razonables: son las acciones, adaptaciones, estrategias, apoyos, recursos o modificaciones necesarias
y adecuadas del sistema educativo y la gestidn escolar. A través de estas se garantiza que los estudiantes puedan
desenvolverse con autonomia en los entornos en los que se encuentran, para garantizar su desarrollo, aprendizajey
participacion, para la equiparacion de oportunidades y la garantia efectiva de los derechos.

5. Curriculo flexible: es aquel que mantiene los mismos objetivos generales para todos los estudiantes, pero da
diferentes oportunidades de acceder a ellos, es decir, organiza su ensefianza desde la diversidad social, cultural, de
estilos de aprendizaje de sus estudiantes, tratando de dar a todos la oportunidad de aprender y participar.



6. Disefio Universal del Aprendizaje (DUA): Se trata de una propuesta pedagogica que facilita un disefio curricular
en el que tengan cabida todos los estudiantes, a través de objetivos, métodos, materiales, apoyos y evaluaciones
formulados partiendo de sus capacidades y realidades. Permite al docente transformar el aula y la practica
pedagogica y facilita la evaluacion y seguimiento a los aprendizajes. El disefio universal no excluira las ayudas
técnicas para grupos particulares de personas con discapacidad, cuando se necesiten.

7. Educacion inclusiva: el objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacion, con pares de la misma
edad, en un ambiente de aprendizaje comdn, sin discriminacion o exclusion alguna, y que garantiza, en el marco de los
derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a través de
practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras existentes en el entorno educativo.

8. Esquema de atencion educativa: son los procesos mediante los cuales el sector educativo garantiza el servicio
a los estudiantes con discapacidad en todos los niveles de la educacion formal de preescolar, basica y media,
considerando aspectos basicos para su acceso, permanencia y oferta de calidad, en términos de curriculo, planes
de estudios, tiempos, contenidos, competencias, metodologias, desempefios, evaluacion y promocion.

9. Permanencia educativa para las personas con discapacidad: comprende las diferentes estrategias y acciones
que el servicio educativo debe realizar para fortalecer Iosqfaqtores asociados a la permanencia y el egreso de los
nifios, nifas. adolescentes. jovenes y adultos con discapacidad en el sistema educativo, relacionadas con las
acciones afirmativas, los ajustes razonables que garanticen una educacion inclusiva en términos de pertinencia,
calidad, eficacia y eficiencia y la eliminacion de las barreras que les limitan su participacion en el ambito educativo.

10. Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR): herramienta utilizada para garantizar los procesos de
ensefianza y aprendizaje de los estudiantes, basados en la valoracion pedagdgica y social, que incluye los apoyos
y ajustes razonables requeridos, entre ellos los curriculares, de infraestructura y todos los demas necesarios para
garantizar el aprendizaje, la participacion, permanencia y promocion. Son insumo para la planeacion de aula del
respectivo docente y el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI), como complemento a las transformaciones
realizadas con base en el DUA , o

El Piar es el proyecto para el estudiante ‘durante el afio académico, que se debe llevar a cabo en la institucion y en
el aula en conjunto con los demas estudiantes de su clase, y debera contener como minimo los siguientes aspectos:
1. Descripcion del contexto general del estudiante dentro y fuera del establecimiento educativo (hogar, aula, espacios
escolares y otros entornos sociales).

2. Valoracion pedagogica.

3. Informes de profesionales de la salud que aportan a la definicion de los ajustes.

4. Objetivos y metas de aprendizaje que se pretenden reforzar.

5. Ajustes curriculares, didacticos, evaluativos y metodoldgicos para el afio electivo, si se requieren.

6. Recursos fisicos, tecnoldgicos y didacticos, necesarios para el proceso de aprendizaje y la participacion del
estudiante.

7. Proyectos especificos que se requieran realizar en la institucion educativa, diferentes a los que ya estan
programados en el aula, y que incluyan a todos los estudiantes.

8. Informacién sobre alguna otra situacion del estudiante que sea relevante en su proceso de aprendizaje y
participacion.

9. Actividades en casa que daran continuidad a diferentes procesos en los tiempos de receso escolar.



Articulo 183. El disefio de los PIAR lo lideraran el o los docentes de aula con el docente de apoyo, la familia 'y el
estudiante. EI PIAR hace parte de la historia escolar del estudiante con discapacidad, y permite el acompafiamiento
sistematico e individualizado de la escolarizacion, ademas, de potencializar el uso de los recursos y el compromiso
de los actores involucrados.

e Cuando un estudiante se vincule al colegio de la Presentacion Sans Fagon de manera extemporanea, se
contempla un tiempo de treinta (30) dias para la elaboracion de los PIAR y la firma del acta de acuerdo con
la familia, segun lo previsto en el articulo siguiente.

e En el evento en que un estudiante requiera el traslado de institucion educativa, la institucion de origen, en
coordinacion con la familia, debera entregar formalmente la historia escolar del estudiante al directivo de la
institucion receptora. Esta Ultima deberd actualizar el PIAR al nuevo contexto escolar y conservar la historia
escolar del estudiante para facilitar su transicion exitosa entre los diferentes grados, ciclos y niveles
educativos.

Acta de Acuerdo. Una vez finalizado el disefio del PIAR, se realiza un acta de acuerdo con los compromisos que
se adquieren frente a las situaciones particulares requerida% por el estudiante, esta debe ser firmada por los padres
0 acudientes, Coordinacion Académica, Psicologia;.titular y Ids.docentes a cargo, quienes tendran una copia para
su seguimiento. |

El PIAR define las estrategias de trabajo para las familias durante los recesos escolares, en el marco del principio
de corresponsabilidad, y para facilitar las transiciones entre grados y niveles. El acta de acuerdo se constituye en el
instrumento que permite a la familia hacer seguimiento, control y veeduria a la garantia del derecho a la educacion
inclusiva del estudiante con discapacidad.

Informe anual de competencias o de proceso pedagdgico. Los estudiantes con discapacidad recibiran los mismos
informes de seguimiento y retroalimentacion. utilizados en el colegio. Para quienes en su PIAR se hayan
identificado ajustes particulares en el proceso de evaluacion de los aprendizajes, al finalizar el afio académico se anexa
un informe anual del avance del proceso pedagdgico en el caso de preescolar, o de competencias si pertenecea basica
y media.

Este informe es elaborado por el titular junto con Psicologia y los docentes a cargo, hace parte del boletin final del
estudiante y de su historia escolar. Ademas, permite ver los avances, aspectos por mejorar que favorecen la
transicion del estudiante en el cambio de grado o nivel educativo. También, sirve de referente para el disefio del
PIAR del afio siguiente y garantiza la continuidad del apoyo que requiera.

Historia escolar de estudiantes con discapacidad. La historia escolar del estudiante con discapacidad, incluye
la informacion relacionada con el proceso de inclusion, el diagndstico, certificacion o concepto médico reportado por
profesionales del sector salud, los PIAR anuales disefiados, los informes de seguimiento a la implementacion, los
informes anuales de competencias, las actas de acuerdo firmadas por las partes, los avances en el tratamiento
médico o terapéutico y cualquier otra informacion que se considere relevante.



Obligaciones de las familias. En ejercicio de su corresponsabilidad con el proceso de educacion inclusiva, las familias
deberan:

1. Adelantar anualmente el proceso de matricula del estudiante con discapacidad

2. Aportar y actualizar la informacion requerida por el colegio que debe alojarse en la historia escolar del estudiante
con discapacidad.

3. Cumplir y firmar los compromisos sefialados en el PIAR y en las actas de acuerdo, para fortalecer los procesos
escolares del estudiante.

4. Establecer un dialogo constructivo con los demas actores intervinientes en el proceso de inclusion.

5. Solicitar la historia escolar, para su posterior entrega en la nueva institucion educativa, en caso de traslado o
retiro del estudiante.

6. Participar en los espacios que el colegio propicie para su formacion y fortalecimiento, y en aquellas que programe
periddicamente para conocer los avances de los aprendizajes.

7. Participar en la consolidacion de alianzas y redes de apoyo entre familias para el fortalecimiento de los servicios
a los que pueden acceder los estudiantes, en aras de potenciar su desarrollo integral.

Articulo 184. Evaluacion de los estudiantes. La evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes se realiza en
el ambito Nacional. El Ministerio Educacion Nacional y el Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion
(ICFES) realizaran pruebas censales con el fin de. monltoreér la calidad de la educacion en los establecimientos
educativos con fundamento en los estandares bésicos. Los examenes de Estado que se aplican al finalizar el grado
once (11) permiten, ademas, el acceso de los estudiantes a la educacion superior. Para la evaluacion de los
estudiantes con discapacidad, el ICFES realizara una adaptacion equarable a la prueba empleada en la aplicacion
censal de poblacién general, para lo que debera:

a) Disefiar formatos accesibles con ajustes razonables en los exdmenes de Estado, con la finalidad de garantizar
una adecuada y equitativa evaluacion del desarrollo de competencias de las personas con discapacidad.
b) Confirmar con el estudiante el tipo de adaptacion que requiere para la prueba, de acuerdo con el reporte realizado
por los establecimientos educativos para efectos del disefio y administracion del examen que deba ser practicado.
¢) Garantizar los ajustes razonables que se requieran para la inscripcion y la presentacion de los examenes de
Estado por parte de personas con discapacidad, los cuales deberan responder al tipo de discapacidad reportada por
el usuario al momento de la inscripcion, ser verificables y-no interferir con los protocolos de seguridad de la
evaluacion.

TITULO Xl
REGLAMENTACION DEL SERVICIO SOCIAL
ESCOLAR OBLIGATORIO

Articulo 185. Servicio Social Estudiantil Obligatorio.

De acuerdo con lo establecido en la Ley General de Educacion en su articulo 97, en el Decreto 1860 de 1994 en su
articulo 39; la resolucion 4210 de 1996 y el proyecto educativo institucional se adopta la siguiente reglamentacion para
la prestacion del Servicio Social Obligatorio.

Procedimiento:

Los estudiantes que a partir del grado décimo deseen iniciar su servicio social estudiantil obligatorio deberan
presentar ante Coordinacién de Convivencia:



1. Cartaen la cual expresen el deseo de iniciar su servicio indicando lugar, fecha de inicio, responsable del
acompafiamiento durante el servicio.

2. La Secretaria Académica emitira a su vez una carta de presentacion dirigida a la Institucion correspondiente.

3. Terminado el tiempo del servicio social, la Institucion responsable, enviaré carta indicando la culminacion de
este el cual se radicara en Secretaria Académica quien emitir el respectivo certificado y hara el registro
correspondiente.

4. Dentro del colegio se ofrece la posibilidad de apoyar el disefio y construccion de ayudas comunicativas,
apoyo académico en las diferentes areas del conocimiento a los estudiantes de cursos inferiores y archivo
y organizacion de documentos de algunas dependencias del colegio. Estas actividades estan dirigidas por la
Coordinacion de Convivencia para el seguimiento de las horas de SSEO.

Compromisos de los estudiantes:

1.

5.

La condicidn necesaria para prestar el servicio es el nivel de madurez, de responsabilidad y las competenciaspara
aportar a la comunidad los conocimientos adquiridos acordes con los principios y fines de la Institucion y a la vez
fortalecer su proceso de formacion integral.

Los estudiantes manifiestan en este servicio su capacidad de organizacion, autoridad, liderazgo, excelente
presentacion personal, puntualidad y consciencia del rol que desempefian.

Al finalizar las actividades y completar las horas de su prestacion de servicio social, quienes estén encargadosdel

proyecto del Servicio Social pasaran el reporte a Secretaria Académica para las correspondientes
constancias. £y Yy o

Los estudiantes nuevos que han realizado el Servicio Social Obligatorio en otras instituciones deben traer el
certificado o constancia del nimero de-horas y sitio donde realizé su labor.

Los estudiantes de grado undécimo tendran como fecha limite para presentar su certificacion de las 80 horas
reglamentarias cumplidas en un plazo maximo hasta el mes de octubre.

Compromisos de los padres

1. Garantizar el cumplimiento del servicio social obligatorio segtin los compromisos adquiridos. Para este fin,
se requiere que los padres tengan conocimiento del lugar de prestacion, horarios establecidos y persona
responsable de supervisar el mismo dentro y fuera del colegio.

Articulo 186. Reprobacion del Servicio Social. Los estudiantes no aprueban el Servicio Social por las siguientes

razones:

1. Completar tres fallas sin excusa justificada.

2. Incumplir reiteradamente con el trabajo asignado.

3. Irrespetar a cualquiera de las personas con las cuales tiene relacion en funcion de su Servicio Social.
4, Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de otras sustancias psicoactivas.

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

Articulo 187. El Servicio Social no es Recuperable. El estudiante que sin causa justificada se retire, sea excluido
0 no apruebe el Servicio Social, debera reiniciarlo, previa asignacion del mismo por parte de la persona responsable
del mismo.

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



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

Articulo 188. Apoyo de la Institucion. El Colegio brindara los soportes pedagdgicos necesarios que requieran los
estudiantes para prestar el Servicio Social Obligatorio en las condiciones y requerimientos de cada uno de los
Proyectos Pedagdgicos que él mismo defina de acuerdo con su Proyecto Educativo Institucional (Apoyo Académico
a nifios y nifias de cursos anteriores y/o Disefio y construccion de ayudas comunicativas a la comunidad.). Igualmente,
establecerd mecanismos administrativos y pedagdgicos para que los profesores del Colegio puedanatender las
tareas y funciones de asesoria, orientacion y asistencia a los estudiantes en el desarrollo de sus proyectos.

Articulo 189. Responsabilidad de la Institucion. El Colegio no se hace responsable legal o civilmente por las
actividades correspondientes al Servicio Social Obligatorio que se presten fuera de sus instalaciones. Para ello, los
padres de familia deben solicitar al colegio una carta de presentacion dirigida a la Institucion donde va a realizar el
SSEO, por ende se hacen responsables de su realizacion y de las medidas de prevencion y de cuidado a que haya
lugar, para el cumplimiento del mismo. |

TITULO Xill

\
Proteccién dé Datos Personales
Articulo 190. Definicion. :

La proteccion de datos personales es una politica institucional, acorde con la normatividad legal vigente, dispuesta
por la entidad, con el fin de garantizar que los titulares de los datos que ella recaba para el ejercicio de su labor
misional, se les salvaguarde sus derechos fundamentales, en especial el de habeas data y el de la intimidad, asi
como los demés que sean conexos con ellos. /

Articulo 191. Obligatoriedad de la Observacion de los Criterios y la Politica Institucional.

La proteccion de datos personales no es una opcion que libremente puedan elegir los padres de familia, los
estudiantes, los educadores, los directivos, los contratistas o cualquier otro estamento o persona vinculada al
Colegio. La misma obedece las disposiciones de las autoridades competentes y a la normatividad legal vigente sobre
el particular. Por tanto, todos los integrantes de la comunidad educativa deben cumplir con las normas, criterios,
procedimientos y Politica, con la cual el Colegio cuenta, para garantizar el cumplimiento del derecho a la intimidad y de
habeas data, de todos sus integrantes.

Articulo 192. Criterios para el Efectivo Tratamiento de Datos de los Titulares en el Colegio.

Los criterios definidos por el Colegio para garantizar la proteccion de datos personales son los siguientes:

1. El Colegio cuenta con una Politica de Tratamiento de Datos Personales, debidamente adoptada, en la que se
incluyen de manera detallada, todos los derechos de los titulares, los deberes del responsable, los procedimientos y
demas acciones encaminadas a garantizar dicha proteccion, asi como los demas aspectos propios de esta garantia.

2. La Politica de Tratamiento de Datos Personales del Colegio se halla publicada en su pagina web y es de facil
acceso, para que todos los titulares de los datos, asi como también los encargados del tratamiento, sepan cémo
proceder, para garantizar los derechos de dichos titulares.

3. Todos los integrantes de la comunidad educativa: estudiantes, padres de familia, egresados, educadores,
directivos, personal administrativo y de apoyo, visitantes, contratistas y demas personas que entren en contacto con
el Colegio, estan obligados a cumplir cabalmente con las prescripciones contenidas en la Politica de Tratamiento de
Datos Personales de la Institucion, para que se pueda garantizar los derechos de los titulares de los datos.

4. El Colegio de la Presentacion Sans Facon cumple cabalmente con todas y cada una de las disposiciones de las
autoridades competentes, en especial las emanadas de la Delegatura de Proteccion de Datos Personales de la



Superintendencia de Industria y Comercio, con el fin de orientar y reglamentar la aplicacion de las normas, sobre el
particular.

5. El Colegio de la Presentacion Sans Fagon es especialmente cuidadoso cuando deba tratar datos privados y
sensibles de cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa, y solo lo hard, en virtud de las autorizaciones
que las normas le confieren o en la salvaguarda de un derecho fundamental superior.

6. El Colegio de la Presentacion Sans Fagon reconoce y asume que los datos personales de los menores de edad
son informacion de especial cuidado, en tanto que son datos sensibles, de tal manera, que siempre implementaré
las medidas de proteccion de dichos datos, asi como también, les exigira a todos quienes accedan a ellos, el deber de
cumplir cabalmente con todas las prescripciones de las autoridades competentes y lo dispuesto en la Politica de
Tratamiento de Datos Personales de la Institucion, sobre el particular.

7. Los datos personales a los cuales accede el personal del Colegio s6lo seran empleados por la Institucion, para la
finalidad para la cual se ha solicitado la autorizacion de tratamiento de estos.

8. El Colegio es claramente el responsable del tratamiento de los datos personales que habitualmente recaba en virtud
de su labor misional u objeto social. Ahora bien, en las labores que habitualmente debe llevar a cabo para el logro del
servicio educativo ofrecido, eventualmente puede o debe, transmitir o transferir datos a otras entidades que llevan a
cabo labores o servicios complementarios a la labor educativa propia del Colegio. En dichas actividades o
procedimientos, quienes tratan datos personales, pueden actuar como responsables o encargados de los mismos,
lo que evidentemente impone a ellos, una responsabilidad sibr los mismos, acorde con la Politica de Tratamiento de
Datos Personales de la Institucién, en la cual se hallan claramente especificados, los alcances, limites y
responsabilidades de éstos.

Paragrafo 1: El incumplimiento de lo establecido en el presente Articulo, dependiendo de quien asi actle y del
vinculo con la Institucion Educativa, tendra las consecuencias establecidas para faltas graves o muy graves, sin
perjuicio de las demas decisiones que tomen las autoridades competentes sobre el particular.

Paragrafo 2: Cuando se presenten incumplimientos por parte de los integrantes de la comunidad educativa de los
criterios y procedimientos que se estipulan en el presente Articulo o en la Politica de Tratamiento de Datos
Personales de la Institucion, ésta procedera a poner dicha situacion en conocimiento de las autoridades
competentes, conducente a que las mismas tomen las medidas a las que haya lugar, sin perjuicio de las acciones
internas que se sigan para atender las misma.

Articulo 193. Procedimientos para el Efectivo Tratamiento de Datos de los Titulares en el Colegio. Los
procedimientos definidos por el Colegio para garantizar la proteccion de datos personales son los siguientes:

1. Siempre que sea necesario, se solicitara a los titulares de los datos, y en el caso de los menores de edad, a
sus padres, la autorizacion previa, expresa e informada, para el tratamiento de sus datos, acorde con lo dispuesto
en la Politica del Colegio y en las normas sobre el tratamiento de datos.

2. Cuando se trate de estudiantes que tengan 12 o mas afios, el Colegio solicitara el asentimiento de dichos
estudiantes para el tratamiento de datos, aunque prime la autorizacion de los padres de familia, de lo cual se
dejara constancia.

3. Los titulares de los datos podran ejercer sus derechos ante el Colegio quien funge como responsable del
tratamiento de sus datos o ante el Oficial de Tratamiento de Datos de la Entidad, siguiendo los procedimientos
establecidos en la normatividad legal vigente sobre el particular.

4. Todas las actividades que realiza el Colegio en relacion con el tratamiento de datos obedecen al cumplimiento
de su labor misional, para lo cual los padres de familia, conceden una autorizacion previa, expresa e informada
al Colegio. Ahora bien, ello implica que sélo el Colegio cuenta con dicha autorizacién y la misma tiene como
finalidad el cumplimento de la labor contratada con la entidad. Ello no autoriza a terceros, a los estudiantes, a
los educadores y directivos o a los padres de familia y visitantes, a cobijarse bajo dicha autorizacidn, para tratar
datos de cualquier de los integrantes de la comunidad educativa, con otras finalidades.



5. Cuando los estudiantes, los padres de familia o los visitantes ocasionales al Colegio, capturen imagenes de
las actividades, eventos o acciones que se lleven a cabo en la Institucion, deben ser conscientes y saber que
dichos datos, s6lo son de uso personal y privado, y que en caso de divulgarlos abiertamente, estan infringiendo
el derecho a la intimidad y el derecho de habeas data de los titulares, frente a lo cual, el Colegio no puede aceptar
ninguna responsabilidad, puesto que previamente informa de esto a dichas personas.

6. No es adecuado y ajustado a las normas vigentes sobre la proteccion de datos personales, la grabacion
anénima o de incognita de llamadas, reuniones o eventos, para posteriormente usarlas en cualquier
procedimiento que se lleve a cabo en la Institucidn. Por esta razén, el Colegio, bajo ninguna circunstancia, acepta
0 avala este tipo de comportamientos o conductas, puesto que las mismas pueden vulnerar los derechos de los
titulares de los datos, y en especial, de los menores de edad.

7. El Colegio de la Presentacion Sans Fagon siempre sera diligente en el cuidado y la proteccién de los datos
personales de todos los titulares, cuya informacion recabe en virtud de su labor misional, asi como también, con
todo lo estipulado en la Politica de Tratamiento de Datos del Colegio, de tal manera, que no se generen riesgos
0 situaciones en las cuales se vulneren los derechos de los titulares.

8. El Colegio de la Presentacion Sans Facon incluye dentro del presente Manual de Convivencia, los criterios y
procedimientos para las comunicaciones que la Institucién lleva a cabo, con los padres de familia, los acudientes
y los estudiantes, razon por la cual, todo tipo de estrategi:g d? comunicacion o de informacion que no cumpla con
los criterios o procedimientos aqui establecidos, podria ser objeto de investigaciones y sanciones, por parte de
las autoridades competentes, puesto que las mismas divulguen informacion o datos de menores de edad o de
cualquier otro integrante de la comunidad educativa, que atente contra sus derechos fundamentales.

9. Como parte de los procedimientos establecidos por el Colegio, para un adecuado tratamiento de los datos
personales de los titulares a los cuales la Entidad accede, se impone a todos aquellos quienes entran en contacto
con los datos personales de los titulares, la suscripcion de clausulas de confidencialidad que garanticen la
proteccion de los datos con los cuales ellos entran en contacto, de tal manera que siempre, incluso después de
terminada la relacion laboral o la vinculacion con la Entidad, se mantengan los compromisos asumidos.

Paragrafo. Para cualquier aspecto adicional relacionado con el tratamiento de datos personales de los titulares,
se recomienda consultar la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la Entidad, la cual se halla disponible
en su pagina web, asi como también, dirigirse directamente a la persona con quien se esta interactuando o al
Oficial de Tratamiento de Datos del Colegio, quienes estan capacitados para atender cualquier inquietud sobre
el particular.

TITULO XIV
REFORMAS AL MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 194. Reformas.

Todos los estamentos de la comunidad educativa tienen derecho a sugerir modificaciones o adiciones al Manual de
Convivencia, acordes con el decreto 1965 de 2013 que reglamenta la Ley 1620 de 2013, para lo cual se tendra en
cuenta el siguiente procedimiento:

1. Las propuestas seran presentadas ante la Rectoria o las Coordinaciones.

2. Después de estudiadas se presentaran ante el Consejo Directivo, quien las evaluard y mediante un acuerdo
autorizara su inclusion en el Manual; con la debida resolucion rectoral.



3. Los acuerdos del Consejo Directivo 0 Academico en materia de reforma al Manual de Convivencia, son parte
de este y tendran vigencia inmediata una vez sea publicada la resolucion rectoral, para lo cual se hara un anexo
al manual mientras se incorpora de manera impresa.

4. Las normas legales son asumidas y se acataran por resolucion rectoral, teniendo en cuenta la autonomia de las
instituciones privadas (ley 115 de 1994).

Articulo195. Vigencia y derogatoria. El presente Manual o Reglamento de Convivencia rige a partir de su
adopcion y deroga todas las normas anteriores que le sean contrarias.

En Bogota D.C. a los 15 dias del mes de enero del afio 2024,
Comuniquese, publiquese y cimplase.



