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PRESENTACION

La comunidad educativa VFGN VICTORFELIX GOMEZ NOVA, promueve el manual de convivencia, basado en la
participacion democratica de los miembros de la comunidad educativa, donde se definen los procesos de
comunicacion, concertacion, manejo del conflicto, las relaciones interpersonales basadas en la autonomia, el
respeto, la autoestima, la responsabilidad, la equidad, con el objetivo primordial de crear y favorecer ambientes
propios para el desarrollo de la personalidad y la convivencia arménica. Certificando ademas que dichos criterios
y procedimientos tienen su fundamentacion legal en la Constitucion Politica, Ley General de la Educacion 115 de
1994, Decreto 1860 de 1994, Decreto 1290 de 2009, Decreto 1286 del 2005, la Ley de la Infancia 1098 de 2006,
la Ley 1620 del 2013, EI Decreto 1965 del 2013, las Sentencias 492 y 519 de 1992 sobre los derechos-
deberes de los estudiantes y todas las normas que reglamentan este aspecto.

Para la Institucion Educativa la convivencia es un proceso orientado a contribuir al desarrollo integral del
estudiante a través de la formacion en principios, valores, derechos y deberes, que permitan la comprension de
las normas, la comprension del propio deber ser y el deber hacer, asumiendo las consecuencias de sus actos y
atendiendo a los procesos de formacion y de correccion, que permitan el crecimiento personal y comunitario y el
desarrollo de la dimension trascendente del ser humano, en consecuencia, en su funcion como formadora
implementa y desarrolla continuamente mecanismos y estrategias para hacer promocion, prevencion,
atencion y seguimiento a sus comportamientos, proporcionando en todo momento, conocimiento sobre los
derechos humanos, su garantia y su ejercicio, auspiciando el sentido responsabilidad individual y social
mediante la comprension de los deberes y derechos de la persona humana y haciendo mejoramiento continuo
del clima escolar, resultado del desarrollo de competencias y  habilidades cognitivas, comunicativas y
emocionales que preparan para actuar de manera constructiva en la sociedad.

Para ello, el comité de convivencia escolar Institucional, junto con los demas estamentos de la comunidad
educativa, ponen en funcionamiento el desarrollo normativo que fija normas en relacion con deberes,
derechos, prohibiciones, sanciones y estimulos y establece las pautas minimas sobre como aplicar la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar y sus protocolos, para prevenir y mitigar las situaciones que afecten
la- convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Ademas de apoyar la
labor de promocion, prevencion, atencion y seguimiento a la convivencia escolar como uno de los fines
principales del Proyecto Educativo Institucional.



MARCO LEGAL DEL PACTO DE CONVIVENCIA

El presente Manual de Convivencia se apoya en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos y tiene como
referente normativo la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 115 de Febrero 8 de 1994 o Ley General de Educacion
y sus Decretos Reglamentarios, como el 1860 de Agosto 10 de 1994, Ley 715, el Cédigo del Menor, Ley 1098 de
noviembre 8 de 2006, Cddigo de la Infancia y la Adolescencia, el Decreto 3788 sobre la prevencion y la drogadiccion
porte y consumo de estupefacientes y sustancias sicotrépicas, Cédigo Nacional de Policia, Decreto 679 sobre aspectos
de pornografia, los Acuerdos Distritales N° 04 del 2000 y 55 del 3 de abril de 2002, algunas Sentencias de la Corte
Constitucional y demas normas concordantes y complementarias.

LA CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA. En los articulos pertinentes a los mandatos que buscan el
desarrollo integral del hombre colombiano y en su articulo 13, que establece la igualdad ante la ley, lo mismo que en su
articulo 67 en la que establece la Educacién como un Derecho.

LA LEY GENERAL DE EDUCACION. Establece los fines y objetivos de la educacion colombiana y ordena en su
articulo 87 la constitucion de un manual de convivencia.

Ademas, los articulos 91, 93, 94, 142,143 y 145, los cuales son soportes para el disefio del mismo.

De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la ley 115 de 1994 (Ley General de Educacion), “Todos los
establecimientos educativos deben tener como parte integrante del proyecto educativo institucional (PEI) UN
REGLAMENTO O “pacto de Convivencia “

EL CODIGO DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA: La institucion educativa VICTOR FELIX GOMEZ NOVA
da cumplimiento a lo establecido en el Cddigo de la Infancia y Adolescencia (ley 1098 de noviembre 8 de 2006). Todas
las acciones de la Institucion estaran enmarcadas en el cumplimiento de la normatividad vigente. Del cddigo
mencionado tienen relevancia especial en su ambito de aplicacion los siguientes articulos:

AMBITO DE APLICACION. El presente cédigo se aplica a todos los nifios, las nifias y los adolescentes nacionales o
extranjeros que se encuentren en el territorio nacional, a los nacionales que se encuentren fuera del pais y a aquellos
con doble Nacionalidad, cuando una de ellas sea la colombiana.

NATURALEZA DE LAS NORMAS CONTENIDAS EN ESTE CODIGO. Las normas sobre los nifios, las nifias y
los adolescentes, contenidas en este cddigo, son de orden publico, de caracter irrenunciable y los principios y reglas en
ellas consagrados se aplicaran de preferencia a las disposiciones contenidas en otras leyes.

PROTECCION INTEGRAL. Se entiende por proteccién integral de los nifios, nifias y adolescentes el reconocimiento
como sujetos de derechos, la garantia y cumplimiento de los mismos, la prevencion de su amenaza o vulneracion y la
seguridad de su restablecimiento inmediato en desarrollo del principio del interés superior.

La proteccion integral se materializa en el conjunto de politicas, planes, programas y acciones que se ejecuten en los
ambitos nacional, departamental, distrital y municipal con la correspondiente asignacion de recursos financieros, fisicos
y humanos.



INTERES SUPERIOR DE LOS NINOS, LAS NINAS Y LOS ADOLESCENTES. Se entiende por interés
superior del nifio, nifia y adolescente, el imperativo que obliga a todas las personas a garantizar la satisfaccion integral
y simultanea de todos sus Derechos Humanos, que son universales, prevalentes e interdependientes.

PREVALENCIA DE LOS DERECHOS. En todo acto, decision o medida administrativa, judicial o de cualquier
naturaleza que deba adoptarse en relacion con los nifios, las nifias y los adolescentes, prevaleceran los derechos de
estos, en especial si existe conflicto entre sus derechos fundamentales con los de cualquier otra persona. En caso de
conflicto entre dos o mas disposiciones legales, administrativas o disciplinarias, se aplicara la norma mas favorable al
interés superior del nifo, nifia o adolescente.

CORRESPONSABILIDAD. Para los efectos de este codigo, se entiende por corresponsabilidad, la concurrencia de
actores y acciones conducentes a garantizar el ejercicio de los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes. La
familia, la sociedad y el Estado son corresponsables en su atencién, cuidado y proteccién. La corresponsabilidad y la
concurrencia aplican en la relacién que se establece entre todos los sectores e instituciones del Estado.

No obstante, lo anterior, instituciones publicas o privadas obligadas a la prestacion de servicios sociales, no podran
invocar el principio de la corresponsabilidad para negar la atencién que demande la satisfaccion de derechos
fundamentales de nifios, nifias y adolescentes.

EXIGIBILIDAD DE LOS DERECHOS. Salvo las normas procesales sobre legitimidad en la causa para incoar las
acciones judiciales o procedimientos administrativos a favor de los menores de edad, cualquier persona puede exigir de
la autoridad competente el cumplimiento y el restablecimiento de los derechos de los nifios, las nifias y los
adolescentes.

El Estado, en cabeza de todos y cada uno de sus agentes, tiene la responsabilidad inexcusable de actuar
oportunamente para garantizar la realizacion, proteccion y el restablecimiento de los derechos de los nifios, las nifias y
los adolescentes.

PERSPECTIVA DE GENERO. Se entiende por perspectiva de género el reconocimiento de las diferencias sociales,
bioloégicas y psicoldgicas en las relaciones entre las personas segun el sexo, la edad, la etnia y el rol que desempefian
en la familia y en el grupo social. Esta perspectiva se debe tener en cuenta en la aplicaciéon de este cédigo, en todos los
ambitos en donde se desenvuelven los nifios, las nifias y los adolescentes, para alcanzar la equidad.




EJERCICIO DE LOS DERECHOS Y RESPONSABILIDADES. Es obligacion de la familia, de la sociedad y del
Estado, formar a los nifios, las nifias y los adolescentes en el ejercicio responsable de los derechos. Las autoridades
contribuiran con este propdsito a través de decisiones oportunas y eficaces y con claro sentido pedagdgico.

El nifio, la nifa o el adolescente tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas y sociales que correspondan a un
individuo de su desarrollo.

En las decisiones jurisdiccionales o administrativas, sobre el ejercicio de los derechos o la infraccion de los deberes se
tomaran en cuenta los dictamenes de especialistas.

DERECHO A LA VIDA Y A LA CALIDAD DE VIDA Y A UN AMBIENTE SANO. Los nifios, las nifias y los
adolescentes tienen derecho a la vida, a una buena calidad de vida y a un ambiente sano en condiciones de dignidad y
goce de todos sus derechos en forma prevalente.

La calidad de vida es esencial para su desarrollo integral acorde con la dignidad de ser humano. Este derecho supone
la generacién de condiciones que les aseguren desde la concepcién, cuidado, proteccion, alimentacién nutritiva y
equilibrada, acceso a los servicios de salud, educacion, vestuario adecuado, recreacion y vivienda segura dotada de
servicios publicos esenciales en un ambiente sano.

PARAGRAFO. El Estado desarrollara politicas publicas orientadas hacia el
fortalecimiento de la primera infancia.

DERECHO A LA INTEGRIDAD PERSONAL .Los nifos, las nifias y los adolescentes tienen derecho a ser
protegidos contra todas las acciones o conductas que causen muerte, dafno o sufrimiento fisico, sexual o psicoldgico.
En especial, tienen derecho a la proteccion contra el maltrato y los abusos de toda indole por parte de sus padres, de
sus representantes legales, de las personas responsables de su cuidado y de los miembros de su grupo familiar,
escolar y comunitario.

Para los efectos de este Cadigo, se entiende por maltrato infantil toda forma de perjuicio, castigo, humillacion o abuso
fisico o psicoldgico, descuido, omision o trato negligente, malos tratos o explotacion sexual, incluidos los actos
sexuales abusivos y la violacién y en general toda forma de violencia o agresidn sobre el nifio, la nifia o el adolescente
por parte de sus padres, representantes legales o cualquier otra persona.

OBLIGACIONES ESPECIALES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
Para cumplir con su mision, las instituciones educativas tendran entre otras las siguientes obligaciones:
Facilitar el acceso de los nifios, nifias y adolescentes al sistema educativo y garantizar su permanencia.

e Brindar una educacion pertinente y de calidad.

* Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

* Facilitar la participacion de los estudiantes en la gestion académica del centro educativo.

e Abrir espacios de comunicacion con los padres de familia para el seguimiento del proceso educativo y propiciar la



* Democracia en las relaciones dentro de la comunidad educativa.

e Organizar programas de nivelacion de los nifios y niflas que presenten dificultades de aprendizaje o estén
retrasados en el ciclo escolar y establecer programas de orientacién psicopedagdgica y psicolégica.

* Respetar, permitir y fomentar la expresion y el conocimiento de las diversas culturas nacionales y extranjeras y
organizar actividades culturales extracurriculares con la comunidad educativa para tal fin.

e Estimular las manifestaciones e inclinaciones culturales de lo nifos, nifias y adolescentes, y promover su
produccion artistica, cientifica y tecnolégica.

e Garantizar la utilizacion de los medios tecnoldgicos de acceso y difusion de la cultura y dotar al establecimiento de
una biblioteca adecuada.

* Organizar actividades conducentes al conocimiento, respeto y conservacion del patrimonio ambiental, cultural,
arquitectonico y arqueoldgico nacional.

* Fomentar el estudio de idiomas nacionales y extranjeros y de lenguajes especiales.

e Evitar cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo, condicién socio-econémica o cualquier
otra que afecte el ejercicio de sus derechos.

OBLIGACION ETICA FUNDAMENTAL DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS.

Las instituciones de educacion primaria y secundaria, publicas y privadas, tendran la obligacion fundamental de
garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la
convivencia escolar. Para tal efecto, deberan:

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

2. Proteger eficazmente a los nifos, nifas y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresién fisica o
sicoldgica, humillacién, discriminacién o burla de parte de los demas companeros y de los profesores.

3. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo, correctivo y reeducativo
para impedir la agresion fisica o psicoldgica, los comportamientos de burla, desprecio y humillacion hacia nifios
y adolescentes con dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios y adolescentes con capacidades
sobresalientes o especiales.

OBLIGACIONES COMPLEMENTARIAS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

Los directivos y docentes de los establecimientos académicos y la comunidad educativa en general pondran en marcha
mecanismos para:

e Comprobar la inscripcién del registro civil de nacimiento.

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

e Comprobar la afiliacién de los estudiantes a un régimen de salud.



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

* Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresion fisica o psicolégica,
humillacién, discriminacién o burla de parte de los demas compafieros o profesores.

e Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de caracter disuasivo, correctivo y reeducativo para
impedir la agresion fisica o psicoldgica, los comportamientos de burla, desprecio y humillaciéon hacia los nifos,
nifias y adolescentes con dificultades de aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios o adolescentes con capacidades
sobresalientes o especiales.

* Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que producen dependencia dentro de las
instalaciones educativas y solicitar a las autoridades competentes acciones efectivas contra el trafico, venta y
consumo alrededor de las instalaciones educativas.

* Coordinar los apoyos pedagdgicos, terapéuticos y tecnoldgicos necesarios para el acceso y la integracion
educativa del nifo, nifia o adolescente con discapacidad.

* Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o peores formas de trabajo infantil
detectadas en nifos, nifias y adolescentes.

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

PROHIBICION DE SANCIONES CRUELES, HUMILLANTES O DEGRADANTES. Los directores y
educadores de los centros publicos o privados de educacién formal, no formal e informal, no podran imponer sanciones
que con lleven maltrato fisico o psicolégico de los estudiantes a su cargo, o adoptar medidas que de alguna manera
afecten su dignidad. Asi mismo, queda prohibida su inclusion bajo cualquier modalidad, en los manuales de
convivencia escolar.

LA SENTENCIA CC 519 DE 1992, Que establece que “aunque la educacion es un derecho
fundamental y el estudiante debe tener la posibilidad de permanecer vinculado al plantel
hasta la culminacién de sus estudios, de alli no debe colegirse que el centro docente esta
obligado a mantener indefinidamente entre sus discipulos a quien, de manera constante y
reiterada desconoce las directrices disciplinarias y quebranta el orden dispuesto por el
reglamento educativo, ya que semejantes conductas, ademas de constituir incumplimiento
de los deberes ya resaltados inherentes a la relacion que el estudiante establece con la
institucion en que se forma, representa un abuso del derecho, en cuanto causa perjuicio a

la comiinidad ediicativa e imnide al enlenin alcanzar Ins fines niie la ’nn nroning”




El presente Manual o pacto de Convivencia Escolar, se consolida y pretende ser una herramienta clara, concisa y
contundente a la hora de regular, definir y establecer conductas, comportamientos y actitudes dignificantes, sanas y
pedagdgicas, dentro del marco escolar de la institucién educativa, dando respuesta actualizada a las enormes
exigencias de una visién educativa en Colombia, que realmente forme integralmente a los individuos. Ademas este
Manual, responde a los conceptos en consenso entre las diferentes instancias, a saber, Rector, Consejo Directivo,
representantes de Padres de Familia, representante de los Alumnos, representante de La Comunidad, Ex alumnos y
Asamblea de Padres. Igualmente, el presente Manual de Convivencia, se establece, para dar cumplimiento y tomando
como base legal vigente, LA LEY DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA (Ley 1098 de Nov. de 2006) en los 21 articulos
que le competen. Se consolida este Manual, contando con la asesoria juridica necesaria, ademas de su
correspondiente aprobacion en consenso general, lo que implica, que este canon de comportamiento o Manual de
Convivencia, debe ser asumido, respetado y acatado por conviccion y de manera obligatoria, para el sano y pleno
desarrollo integral de los educandos y de la institucidn en general, con el respectivo soporte de Ley vigente.

Que el Consejo Directivo se ampara en las leyes y normas nacionales y departamentales, ademas de las estipuladas
en el Manual de Convivencia Escolar y de lo Conceptuado por la Corte Constitucional cuando declara que:

“Al momento de matricularse una persona en un Centro Educativo celebra por ese acto un Contrato de
Naturaleza Civil; un contrato es un acuerdo de voluntades para crear obligaciones”. (ST- 612/92).

“La Corte Constitucional ha reiterado a lo largo de la jurisprudencia, en el sentido de considerar que quien se matricula
en un Centro Educativo, con el objeto de ejercer el derecho constitucional fundamental que lo ampara, contrae por ese
mismo hecho obligaciones que debe cumplir, de tal manera que no puede invocar el mencionado derecho para excusar
las infracciones en que incurra”. (ST- 235/97).

“La Educacién surge como un derecho — deber que afecta a todos los que participan en esa 6rbita cultural respecto a
los derechos fundamentales, no sélo son derechos en relacion a otras personas, sino también deberes de la misma
persona para consigo misma, pues la persona no solo debe respetar el ser personal del otro, sino que también ella
debe respetar su propio ser”. (ST- 02/92).

“La Educacion soélo es posible cuando se da la convivencia y si la disciplina afecta gravemente a esta ultima, ha de
prevalecer el interés general y se puede, respetando el debido proceso, separar a la persona del establecimiento
Educativo. Ademas, la permanencia de la persona en el sistema educativo esta condicionada por su concurso activo en
la labor formativa; la falta de rendimiento intelectual también puede llegar a tener suficiente entidad como para que la
persona sea retirada del establecimiento donde debia aprender y no lo logra por su propia causa”. (ST- 316/94).

“La educacion ofrece un doble aspecto. Es un derecho-deber, en cuanto no solamente otorga prerrogativas a favor del
individuo, sino que comporta exigencias de cuyo cumplimiento depende en buena parte la subsistencia del derecho,
pues quien no se somete a las condiciones para su ejercicio, como sucede con el discipulo que desatiende sus
responsabilidades académicas o infringe el régimen disciplinario que se comprometié observar, queda sujeto a las
consecuencias propias de tales conductas: la pérdida de las materias o la imposicién de las sanciones previstas dentro
del régimen interno de la institucion, la mas grave de las cuales, segun la gravedad de la falta, consiste en su exclusion
del establecimiento educativo”. (ST- 519/92).



“La funcién social que cumple la Educacién hace que dicha garantia se entienda como un derecho — deber que genera
para el Educador como para los educandos y para sus progenitores un conjunto de obligaciones reciprocas que no
pueden sustraerse; ello implica que los Planteles Educativos puedan y deban establecer una serie de normas o
reglamentos en donde se viertan las pautas de comportamiento que deben seguir las partes del proceso Educativo
(ST-527/95).

“La Constitucion garantiza el acceso y la permanencia en el sistema Educativo, salvo que existan elementos
razonables — incumplimiento académico o graves faltas disciplinarias del estudiante — que lleven a privar a la persona
del beneficio de permanecer en una entidad educativa determinada”. (ST- 402/92).

“La exigibilidad de esas reglas minimas al alumno resulta acorde con sus propios derechos y perfectamente legitima
cuando se encuentran consignadas en el Manual de Convivencia Escolar que él y sus acudientes firman al momento
de establecer la vinculacion educativa.

Nadie obliga al aspirante a suscribir ese documento, asi como a integrar el plantel, pero lo que si se le puede exigir,
inclusive mediante razonables argumentos, es que cumpla sus clausulas una vez han entrado en vigor, en este orden
de ideas, concedida la oportunidad de estudio, el comportamiento del estudiante si reiteradamente incumple pautas
minimas y denota desinterés o grave indisciplina puede ser tomado en cuenta como motivo de exclusion”. (SC-
555/94).

Nota: El fundamento y soporte legal y juridico del presente reglamento o Manual de
Convivencia, seran los anteriores conceptos juridicos y los demas que exija la ley. Igualmente, la
filosofia de la institucién educativa. Asi mismo, declarando, acatando y respetando las normas,

derechos y promoviendo los deberes de los alumnos, los padres de familia, los docentes y
directivas, asi como regulando y estableciendo las sanciones, prohibiciones y estimulos
correspondientes.




Resolucion Rectoral
No 072

“Mediante la cual se adopta el nuevo Pacto de Convivencia Institucional y se establecen otras disposiciones”.

El suscrito Rector del Colegio Victor Félix Gdmez Nova de Piedecuesta, en uso de las facultades legales, consagradas en la Constitucion
Politica de Colombia, el Cddigo para la Infancia y la adolescencia, La Ley General de Educacion y sus decretos reglamentarios, las directrices
establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional, y la Corte Constitucional en la materia y considerando:

1.

10.

11.

Que todos los establecimientos educativos, deben tener como parte integrante del Proyecto Educativo
Institucional, un reglamento o Pacto de Convivencia.

Que los pactos de convivencia deben estar acorde , en su contenido, con los valores, principios y derechos
consagrados en la Constitucion Colombiana

Que la ley asignd a los establecimientos publicos y privados, un poder de reglamentacion dentro de su
actividad, respetuoso de normas y principios Constitucionales vigentes.

Que ha entrado en vigencia la Ley 1098 de 2006 cddigo para la infancia y la adolescencia y existen nuevos
criterios jurisprudenciales que reglamentan los comportamientos de los menores de edad en las instituciones
educativas, asi como de los demas miembros de la comunidad educativa.

Que a partir del 1 de enero de 2010 entro en vigencia el decreto 1290 mediante el cual se establecen criterios
de promocion y evaluacion institucional auténomos.

Que se hace necesario revisar, ajustar a derecho y, socializar el contenido del pacto de convivencia vigente
Que la institucién establecid para la comunidad educativa, jornadas de orientacién juridica y pedagdgica para
llevar a cabo tal modificacion.

Que la comunidad educativa del Colegio Victor Félix Gomez Nova de Piedecuesta, se ha hecho participe
del proceso de ajuste y regulacién de conductas de convivencia mediante una encuesta que le permitié hacer
los aportes para la adecuacion del nuevo manual.

Que una vez realizados los ajustes necesarios, se socializé con la comunidad educativa el resultado final,
garantizando la democracia institucional, explicando la metodologia a utilizar cuando se trate de solucionar
conflictos, y la aplicacion del debido proceso constitucional.

Que el contenido del nuevo pacto de convivencia fue conocido y aprobado, por el consejo directivo de la
institucion.

Que como quiera que se han surtido las etapas necesarias de participacion y socializacién para con toda la
comunidad educativa para dar vigencia al nuevo pacto de convivencia ,

El Rector de la Institucion educativa resuelve:

Reconocer el Pacto de Convivencia, como documento normativo legal del Colegio Victor Félix Gomez Nova de Piedecuesta 'y
ordenar que se cumpla su mandato.

Establecer como fecha de entrada en vigencia el dia 15 de Enero del 2018.

Establecer paliticas intemas que procuren reforzar en la comunidad educativa, el proceso de socializacion y aplicacion del mismo.

Comuniquese socialicese y cimplase,

Dada en Piedecuesta alos 17 dias del mes de Noviembre de 2017



ESTRUCTURA
INSTITUCIONAL



RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA VICTOR FELIX GOMEZ NOVA

El Colegio Victor Félix Gomez Nova, fue construido y fundado en 1.992 bajo la administracién del Licenciado ALFREDO CAMARGO
ACEVEDO, inici6 labores académicas en el aiio de 1.993 como CONCENTRACION ViCTOR FELIX GOMEZ NOVA en la basica primaria y
COLEGIO VICTOR FELIX GOMEZ NOVA en la seccién nocturna con los grados de 62 y 72, siendo legalizados mediante el acuerdo N2 021
del 14 de mayo de 1.993 por el Honorable Concejo Municipal de Piedecuesta, asignando el nombre como reconocimiento al destacado

profesor matematico de la Normal Nacional de esta ciudad: VICTOR FELIX GOMEZ NOVA.

Funciono en estas condiciones como CONCENTRACION bajo la direccién del Licenciado ORLANDO ANGARITA, en la jornada diurna
quien presenta su renuncia el 3 de febrero de 1,996, y el 6 de febrero del mismo afio fue nombrado como nuevo director el Licenciado
JULIO CESAR CAMACHO PRADA, quien ejerce este cargo hasta el 10 de junio de 2.002 en la jornada diurna, y en el bachillerato seccion
nocturna bajo la direccion del Mg. MARIO SEQUERA ALBARRACIN.

Teniendo en cuenta el Plan de Reorganizacion del Sector Educativo del municipio, la Gobernacion mediante resolucion No 06222 del 11
de junio de 2.002 unifica la administracién de estas dos instituciones: CONCENTRACION ViCTOR FELIX GOMEZ NOVA y el COLEGIO
MUNICIPAL ViCTOR FELIX GOMEZ NOVA vy el establecimiento resultante de esta unificacién se denomina Colegio Victor Félix Gomez
Nova, para los niveles de Preescolar, Basicay Media quedando como rector de las tres jornadas el Mg. MARIO SEQUERA ALBARRACIN.

El Colegio es aprobado por Resolucion 12504 del 28 de octubre de 2002, emanada por la Secretaria de Educacién Departamental.

De la misma manera, la Secretaria de Educacién Departamentales y las secretarias de los municipios Certificados hasta la fecha,
realizaron el proceso de FUSION de algunas instituciones educativas para mejorar la prestacion del servicio a las comunidades. Fue asi,
que por RESOLUCION No 12507 del 28 de octubre de 2002 emanada por la SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO, se
fusionaron LA CONCENTRACION FRANCISCO DE PAULA SANTANDER Y EL COLEGIO VICTOR FELIX GOMEZ NOVA, constituyéndose el
Establecimiento Educativo VICTOR FELIX GOMEZ NOVA, que entra a ofrecer a la comunidad los grados de Preescolar, Basica Primaria,

Basica Secundaria y Media, a partir del afio 2003.

A partir del afio 2.003 el Colegio Victor Félix Gémez Nova, ofrece a la comunidad educativa de Piedecuesta la apertura de los grados de
Basica secundaria de 62 a 92 en la jornada diurna y todos los ciclos en la jornada nocturna. En el afio 2.005 se otorgd el titulo de

bachiller a su primera promocién.

El Magister Mario Sequera Albarracin ejerce sus funciones como Rector del Colegio hasta el 31 de octubre de 2016, fecha en que se

retira de la labor docente, quedando como Rector encargado el Especialista. Luis Mariano Romero Mercado hasta el dia 13 de enero



de 2017, cuando es nombrado como nuevo Rector de la Institucién, mediante concurso de méritos, el Magister en Matematicas Edgar
Rene Ramirez Lamus, por medio de la resolucion N° 274 del 18 de Noviembre del 2016, emanada por la Secretaria de Educacién

Municipal de Piedecuesta.

Actualmente se cuenta con convenios con: 1) El SENA para articulacidon en los programas, Técnico en Asistencia Administrativa;
Técnico en Contabilidad de Operaciones Comerciales y Contables; Técnico en Seguridad Ocupacional y Técnico en Venta de Productos y
Servicios; 2) COMFENALCO para desarrollar la Jornada Escolar Complementaria que facilita docentes y programas para que los y las
estudiantes puedan desarrollar talentos en las dreas de deportes, cultura y formaciéon ambiental. Igualmente hay un convenio con
COMFENALCO en los que se ofrece almuerzos para los estudiantes de Preescolar y grado Primero hasta cumplir los 7 afios de edad. 3)

Convenio con la Universidad Pontificia Bolivariana en parte de asesoria Psicoldgica y orientacion a los estudiantes de todos los grados.

En el afio 2017 la institucion cuenta con 2504 estudiantes en las jornadas diurnas, nocturnasy fines de semana en sus dos sedes.



HORIZONTE
INSTITUCIONAL



Desde el horizonte de una educacion inclusiva y para todos el colegio Victor
Félix Gémez Nova de Piedecuesta, tiene como propésito fundamental la
formacién integral para el pleno desarrollo de la personalidad de nuestros
estudiantes con base en la autonomia, solidaridad y convivencia ciudadana,
brindando la oportunidad de acceder al conocimiento cientifico, tecnoldgico y
cultural con sentido critico, que le permita participar activamente en el proceso
de cambio y mejoramiento de la calidad de vida de su comunidad, posibilitando
a los estudiantes el acceso al campo laboral y/o la continuacién de estudios
superiores

El Colegio Victor Félix Gdmez Nova de Piedecuesta proyecta ser una
institucién inclusiva de alta calidad educativa que asume el reto de
convertirse en la primera con reconocimiento e idoneidad en la
formacion de personas competentes que aporten el mejoramiento de la
calidad de vida de su comunidad desde el ambito de los valores y su
capacidad laboral.

El colegio Victor Félix Gomez Nova, pretende formar un ser auténomo, critico y
propositivo a través del desarrollo de sus dimensiones cognitivas, estética,
sociales, afectivas y espirituales, ambientales, reconociéndose como un ser
individual-colectivo, que le permitan interactuar en su entorno mediante la
construccion de proyectos encaminados a generar el liderazgo para la
productividad social y cultural

El maestro debe reconocer en el estudiante sus Fortalezas para profundizarlas
y sus debilidades para orientar los correctivos, motivandolos a formarse en el
ambiente reflexivo, sensible al dolor ajeno, critico, investigativo, sociable y
productivo, estimulando la adquisicion de saberes con ensefianza de calidad,
propiciando cambios de actitud por medio de su testimonio, actos, saberes y
responsabilidad frente a sus compromisos personales y profesionales.



PRINCIPIOS FILOSOFICOS

La filosofia es el cuestionamiento individual frente al convivir y actuar en el mundo, que responde de manera racional y
l6égica a las preguntas fundamentales del ser humano y nos dotan de sentido critico. De acuerdo con el Horizonte
institucional, el Colegio Victor Félix Gomez Nova, se basa en una filosofia de caracter marcadamente humanista.

El humanismo nos otorga una postura ética en cuanto a las motivaciones para la toma de decisiones; tiene como
centro el bienestar nuestro y de nuestros semejantes. Desde esta filosofia humanista, tenemos principios y valores que
enfatizan el desarrollo de las potencialidades y capacidades del ser humano, entendiendo —el ser humano- como un ser
multidimensional, poli-funcional y multicultural que busca trascender lo meramente instrumental para hacerse
responsable de si mismo y sus acciones en la busqueda de la transformacion de la sociedad con un criterio de justicia
social.

“el saber, el saber ser y el saber hacer”.

v" La educacion en el colegio Victor Félix Gomez Nova, asume un hombre concreto, teniendo en
cuenta el pleno desarrollo de la personalidad, que la accion educativa no puede ser produccion
en serie y que cada persona lleva ritmos diferentes de aprendizaje.

v" La educacion en el colegio Victor Félix Gomez Nova, favorece la formacién integral de la
persona y la formacién de valores humanos tales como: solidaridad, tolerancia, respeto,
igualdad, autonomia, participacion y democracia, la responsabilidad, honradez y la convivencia
social.

v" La educacion en el colegio Victor Félix Gomez Nova, forma al alumno para la practica del
trabajo como fundamento para el desarrollo social del pais y le permite al estudiante ingresar
al sector productivo y asi mejorar la calidad de vida.

v" La educacion favorece el desarrollo de las competencias laborales generales a través de
conocimientos cientificos, técnicos, humanistas, sociales y estéticos que preparan al Si un
miembro estudiante para su ingreso a la educacién superior, o al mercado laboral.

v La educacién concientiza al estudiante para el desarrollo de sus potencialidades, en
comunidad y en solidaridad con los demas.

v'  El estudiante requiere de orientacion y apoyo permanente por parte de la comunidad educativa
de modo que sea gestor de su propia formacion.

v"  El educador es el animador, dinamizador y asesor pedagdgico del proceso de formacién
integral.

v" La educacién se concibe mas como proceso de formacion integral permanente que como un
producto institucional.

v" Valoracién del ser, por encima del tener, dada la dignidad de la persona. Con base en el
ejemplo y la pedagogia del amor se estimula la solidaridad, la honestidad, fraternidad, armonia,
aprecio a la vida y al estudio, valores fundamentales para la sana convivencia.

v' El Pacto de Convivencia rige para todas las sedes y jornadas.

v Enel trabajo en el aula de clase, se tiene en cuenta que la palabra sin accion es verbalismo y
la accion sin reflexion es activismo, luego se facilitan procesos de REFLEXION -
PRODUCCION — REFLEXION.

v" El modelo pedagdgico que toma la Institucién es “ El Social Cognitivo”



Principios & Valores institucionales

La instituciéon educativa Victor Félix Gomez Nova hacen parte fundamental en la formaciéon de un ser humanista,
integro y critico, como pilares fundamentales del Proyecto Educativo Institucional y respetando la legislaciéon
colombiana vigente. Estos valores Y principios son la base para que los nifos, nifias y jovenes desarrollen la voluntad
necesaria para conducirse de manera responsable ante las propuestas de la sociedad, siendo conscientes de las
consecuencias de su actuar por lo tanto son el eje de nuestro Horizonte Educativo

X4

Participacién: “Derecho a ser-parte”, a tener voz y voto en los
asuntos que afecten la vida institucional. Esto nos invita como institucién a
interactuar en igualdad de condiciones ante las demds personas buscando
de manera colectiva y participativa el bienestar comun.

)

S

< Democracia: ror democracia entendemos la construccion de una

dindmica institucional que permita la participacion de manera auténoma,
justa y con reconocimiento por los derechos constitucionales.

< Pluralismo: Significa el reconocimiento y respeto por la diferentes

expresiones de los miembros de la comunidad educativa en cuanto a lo
religioso, lo politico, lo étnico, lo sexual... asumiendo la diferencia como la
oportunidad para el intercambio de ideas y la construccién del bien comun.

+ Autonomia Yy responsabilidad. Es ser capaz de tomar sus
propias decisiones, de asumir las consecuencias de sus actos y de respetar
las diferencias individuales.

X Respeto. Es demostrar la valoracion por si mismo, por los demas, por
las diferentes culturas, por la naturaleza y por las cosas que le rodean.

<+ Solidaridad. esia disposicion de admitir y aceptar en los demas una
manera de ser pensar, opinar y actuar distinta a la propia.



PRINCIPIOS PEDAGOGICOS

Los siguientes principios se derivan del marco de la filosofia institucional y son producto de la creacion colectiva de la
comunidad pedagdgica Victor Félix Gomez Nova. Los acuerdos aqui establecidos reconocen y demandan el respeto
por la dignidad humana; deben estar reflejados en todos los actos cotidianos y se erigen como no negociables.

Entendemos a la comunidad educativa como un colectivo humano integrado por los administrativos, directivos,
docentes, estudiantes, padres de familia, y servicios generales. Todos miembros de la comunidad Victor Félix Gémez
Nova nos comportamos como seres humanos, auténomos, respetuosos, coherentes y solidarios a través de los
siguientes principios:

¢ Somos una comunidad educativa donde la solidaridad, el respeto la coherencia, la honestidad y la
empatia son los ejes que rigen el comportamiento y la convivencia. Nos reconocemos como seres
individuales y diversos, por lo tanto respetamos las diferencias ideoldgicas, sociales, culturales, de
credo, de género, fisicas, econdmicas, laborales y sexuales

e Como integrantes de una comunidad democratica y diversa, expresamos nuestras ideas de
manera libre, responsable y consecuente con nuestros valores, de igual manera respetamos y
valoramos las ideas de los otros.

* Nuestras acciones aportan de manera significativa y coherente para la construccion de un pais y
un mundo mas honesto, justo y diverso y reflejan en nuestro comportamiento la filosofia
institucional.

¢ Como miembros de la comunidad estamos comprometidos con el uso responsable de los recursos
naturales y el respeto por el medio ambiente. Garantizamos el orden, el aseo, y la correcta
utilizacion de los recursos y bienes que tenemos el privilegio de usar.

e Cada miembro es responsable de las consecuencias de sus palabras y de sus actos y esta
comprometido a subsanar cualquier efecto negativo de sus acciones.

e Adoptamos una actitud empatica, participativa, proactiva y propositiva, apoyando iniciativas
institucionales vy filantropicas.



POLITICAS INSTITUCIONALES

v El Comité de Evaluacion y Promocion, con base en el analisis y seguimiento realizado en el Observador
del Estudiante, acordara si le continua ofreciendo o le suspende el cupo al estudiante para el siguiente
grado con el visto bueno del Consejo Directivo.

v Asignar primero los cupos disponibles a los estudiantes que hayan cursado el nivel inferior en la
institucion, de las dos sedes que conforma la institucion.

v Se dara prioridad a los estudiantes que se matriculen en las fechas establecidas para conservar su cupo y
la asignacioén de la respectiva sede. Los cupos nuevos se destinaran de acuerdo a la disponibilidad.

v Para que el estudiante pueda ser matriculado debe estar a paz y salvo en todo sentido con la Institucion,
para este efecto el formato se distribuira con un mes de anticipacién entre todos los estudiantes para que
gestionen las firmas ante las autoridades competentes y sera un requisito su presentacion el dia de la
matricula.

v Para la matricula, el estudiante debe presentarse con el uniforme de diario, el padre de familia y/o
acudiente

v Todo estudiante debe tener su representante legal (Padre o Madre) o en su reemplazo un acudiente
mayor que ejerza autoridad sobre él y se comprometa a responder por todas las actuaciones dentro del
establecimiento.

v La modalidad que se imparte es la académica con profundidad en las competencias laborales en convenio
con el SENA.

v En el area de religion se respetaran todos los principios generales y tradiciones de cada grupo sin
profundizar en ninguna de ellos.

v Los estudiantes para ingresar a la institucion deben portar uno de los dos uniformes aprobados por el
colegio.

v Los hombres deben lucir un corte de cabello moderado.

v Ningun estudiante debe portar dentro de la Institucion y en actividades pedagdgicas que se realicen fuera
del colegio, collares, manillas, aretes, tinturas y mechones en el cabello, piercings, entre otros adornos.

v Respecto a los textos escolares que se manejen en las diferentes areas debe tener un periodo de
utilizacion de tres anos.

v Se fomenta la participacién de los miembros de la comunidad educativa, en eventos deportivos, culturales,
sociales y otros de interés para su formacion integral.

v Toda actividad extracurricular que se realice debe llevar el visto bueno de rectoria y la aprobacion de los
padres de familia con la presentacion de un proyecto.

v Las actividades para recolectar fondos con destino a organizar excursiones y planes de afianzamiento del
curriculo, requieren previa presentacion de un proyecto y ser aprobado por el Consejo Directivo.

v El estudiante no podra ingresar al colegio si después de tres dias habiles, el padre de familia o acudiente
no asiste a las reuniones convocadas por el colegio.

v La inasistencia sin justificacidon por tres veces consecutivas, a las citaciones de los padres de familia o
acudientes, sera reportada a la comisaria de familia.

v El Colegio no responde por objetos que no sean indispensables en las actividades académicas, como
celulares, mp3, mp4, IPod, joyas, etc

v El colegio no asume responsabilidad alguna por los estudiantes que se encuentren por fuera de la
Institucién sin estar autorizados debidamente.



METAS INSTITUCIONALES

El Colegio Victor Félix Gomez Nova disefid las metas institucionales a partir de la Evaluacién Institucional del afio 2017,
programando Las siguientes metas a corto, mediano y largo plazo.

v El Colegio realizara evaluaciones institucionales anualmente con la participacién del 100% de los

diferentes miembros de la Comunidad Institucional.
v’ Para el afio 2018 la comunidad educativa se apropiara de la mision, vision y filosofia institucional.
v’ A Diciembre de 2018 :
o el 100% de los padres de familia asistiran a las reuniones de aula con el boletin impreso.

o la comunidad educativa conocera al 100% los resultados de las evaluaciones externas.
(Pruebas Saber). para su respectivo analisis y correcciones.

o se contara con un control y seguimiento sistematizado de la inasistencia de los estudiantes
que sera llevado por los docentes y coordinadores. También se contara en un 100% con un
control y seguimiento sistematizado de la inasistencia de los docentes y administrativos de
la Institucion.

o la institucion superara el promedio anual 5% en de las pruebas externas y simulacros
realizados a sus estudiantes.

o el colegio fomentara la cultura ciudadana mediante la implementaciéon de los proyectos
transversales.

o el colegio propiciara espacios para mejorar el nivel de salud mental y fisica que contribuyan
a una sana convivencia de la comunidad educativa.

o el colegio implementara un plan de estimulos para el fortalecimiento de las practicas
pedagdgicas y didacticas.

v A Diciembre de 2020 :

o el 100% de sus bachilleres ademas de optar el titulo de bachiller académico, se le
concedera un CAP expedido por el SENA en uno de los diferentes perfiles que ofrece la
Institucién.

o el 70% de los estudiantes del colegio contara con un diagnéstico y seguimiento de los
proyectos de vida de los estudiantes que cursan los niveles de la media vocacional.

o se tendra una asociacién de Egresados con la participacién del 15% de sus promociones,
con metas, visién y misién claras que propendan por el mejoramiento integral de la
Comunidad Educativa.

v' A Diciembre de 2020 Para el afio 2021 en la institucion se habra logrado en un 80% la

participacion y el acompanamiento de las familias en los procesos educativos de sus hijos (a) s.



v' Para el 2022 el colegio
o contard con al menos un 60% de recursos didacticos, tecnoldgicos y laboratorios para la
ensefanza y el aprendizaje en cada una de las areas.
o incrementara a 3.5 la nota minima para la aprobacién de cada una de las areas.
v" En el afio 2023 el colegio contara por lo menos con tres convenios con universidades de la zona
metropolitana que ofrezcan estimulos econdmicos para los egresados del colegio.
v Para el afio 2025 el colegio
o alcanzara un 30% en la participacion de los estudiantes en los eventos deportivos y
culturales a nivel municipal, departamental y nacional.

o Contara con una nueva sede para jornada Unica.



CAPITULO |
PRINCIPIOS QUE RIGEN EL MANUAL DE
CONVIVENCIA'YY RESPONSABILIDADES
INSTITUCIONALES



Articulo 1° MARCO CONCEPTUAL DEL PRESENTE MANUAL.

Para efectos de unificacion de criterios y la Comprension del Presente manual y la aplicacién de la Ruta de
Atencion Integral (RAI), se retoman los conceptos del art. 39, decreto 1965/13 que se definen asi:

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

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

3. Agresi()n escolar. Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad

educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de Ila comunidad educativa, de los
cuales por lo menos uno es estudiante. La agresién puede ser:

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

« Agresion verbal. Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar,
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

« Agresion gestual. Es toda accién que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

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

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

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



Ciber-acoso escolar (ciber-bullying). De acuerdo con el Articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es
toda forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes
sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y
continuado

Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se
entiende por violencia sexual contra ninos, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de
tipo sexual ejercido sobre un nifo, nina o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de
coercion fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensién, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

Vulneracion de los derechos de los ninos, nifias y adolescentes. Es toda situacién de dafio,
lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifas Yy 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.

Articulo 2°. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA INSTITUCION

(Art. 42,43 y 44 Codigo de Infancia y Adolescencia Art. 17 Ley 1620/13). Para cumplir con su mision la
institucion educativa tendra entre otras las siguientes obligaciones:

1.

o> ®

Facilitar el acceso de los nifios, nifias y adolescentes al sistema educativo y garantizar su
permanencia.

Brindar una educacioén pertinente y de calidad.

Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

Facilitar la participacion de los estudiantes en la gestion académica.

Abrir espacios de comunicacion con los padres de familia para el seguimiento del proceso
educativo y propiciar la democracia en las relaciones dentro de la comunidad educativa.

Organizar programas de nivelacion de los nifios y nifias que presenten dificultades de aprendizaje
o estén retrasados en el ciclo escolar y establecer programas de orientacion psicopedagdgica y
psicologica.

Respetar, permitir y fomentar la expresion y el conocimiento de las diversas culturas nacionales y
extranjeras y organizar actividades culturales extracurriculares con la comunidad educativa para
tal fin.

Estimular las manifestaciones e inclinaciones culturales de los nifios, nifias y adolescentes, y
promover su produccioén artistica, cientifica y tecnoldgica.

Garantizar la utilizacion de los medios tecnoldgicos de acceso y difusion de la cultura.

Evitar cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo, condicidon socio-
econdmica o cualquier otra que afecte el ejercicio de sus derechos.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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

Proteger eficazmente a los nifios, nifas y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresion
fisica o sicolégica, humillacién, discriminacion o burla de parte de los demas compafieros y de los
profesores.

Establecer mecanismos adecuados de caracter disuasivo, correctivo y reeducativo para impedir la
agresion fisica o psicologica, los comportamientos de burla, desprecio y humillacion entre
estudiantes o entre estosy los profesores en el marco de la convivencia escolar.

Poner en marcha mecanismos que faciliten el proceso de la inscripcién del registro civil de
nacimiento de aquellos estudiantes que no lo tienen; para establecer la deteccion oportuna y el
apoyo y la orientacién en casos de malnutricion, maltrato, abandono, abuso sexual, violencia
intrafamiliar, y explotacion econdmica y laboral, las formas contemporaneas de servidumbre vy
esclavitud, incluidas las peores formas de trabajo infantil, asi como ,comprobar la afiliacién de los
estudiantes a un régimen de salud.

Prevenir el trafico y consumo de todo tipo de sustancias psicoactivas que producen dependencia
dentro de las instalaciones educativas y solicitar a las autoridades competentes acciones efectivas
contra el trafico, venta y consumo alrededor de las instalaciones educativas.

Coordinar los apoyos pedagdgicos, terapéuticos y tecnoldgicos necesarios para el acceso y la
integracion educativa del nifio, nifia o adolescente con discapacidad.

Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o peores formas de
trabajo infantil detectadas en nifos, nifias y adolescentes.

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

Implementar el comité de escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones
acorde con lo estipulado en los articulos 11,12 Y 13 de la presente Ley 1620 del 2013).
Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través del presente manual
y la aplicacion de la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a
los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracion de los derechos
humanos sexuales y reproductivos, por parte de los demas compafieros, profesores o directivos
docentes.

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema
institucional de evaluacién de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que involucre a
los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques de derechos, de
competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las
normas que las desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e
identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar,
proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de autoevaluacion
institucional o de certificacidon de calidad, con base en la implementacién de la Ruta de Atencién
Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de convivencia.



23.

24.

25.

26.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexion
pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la vulneracion de los
derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos incorporando 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 reconciliacién y la divulgacién de
estas experiencias exitosas.

Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacion entre las distintas areas de
estudio.



CAPITULO |l
PERFIL DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA



Articulo 3°. PERFIL DEL ESTUDIANTE.

Sera un humano integral, auténomo, critico, creativo y propositivo consigo mismo y el entorno, con capacidad de
construir su proyecto de vida mediante la apropiacion del conocimiento de la ciencia, la tecnologia y el arte, que le
permite comprender la realidad y mejorarla. La formacién integral que se propone como meta desde el ambito del
desarrollo integral debe conducir al siguiente perfil en nuestros estudiantes:

e Se formara integralmente en los aspectos: intelectual, cultural, deportivo, artistico, critico,
creativo axioldgico y tecnoldgico.

e Se formaré en el desarrollo de su autonomia.

e Tendra una valoracién positiva de si mismo y de los demas.

e Se formara con un espiritu curioso e investigativo.

e Sera comprometido con el cuidado y conservacién de su medio ambiente.

e Se identificara con los principios y valores de nuestra institucion.

* Podra adaptarse racionalmente a situaciones cambiantes, nuevas e impredecibles.

e Podra desempefiarse competentemente en el manejo de la informatica

e Actuara en la sociedad en forma auténoma tomando decisiones que le permitan construir sus
proyectos de vida.

e Asumira una actitud responsable y consciente en la resolucién de problemas de la comunidad,
en el marco del sistema democratico y pluralista.

e Estara habilitado para incorporarse activamente en el mundo del trabajo o hacia la formacién
superior, con base a una sélida formacion integral.

* Estara capacitado para comprender la realidad social, cultural, econdmica y cientifica-tecnolégica
para actuar sobre ella.

* Enfrentara y confrontara las tareas propuestas en forma cooperativa y solidaria

* Trabajara en equipo formando conciencia de la riqueza y potencialidad del intercambio de ideas
y experiencias en un marco del respeto a la persona

* Asumira los cambios sociales y estara en capacidad de enfrentar la incertidumbre que genera la
dinamica personal y social.

* Propendera por la vigencia y el respeto a los derechos humanos integrales

e Sera consciente de la conservacién, proteccion y mejoramiento del medio ambiente, de la
calidad de vida, del uso racional de los recursos naturales, de la prevencién de desastres, de una
cultura ecoldgica y del riesgo y la defensa del patrimonio cultural nacional.

* Asumira principios que contribuyan a la construccion del bien comun, con responsabilidad
ciudadana.

e Concebira el conocimiento como un acto placentero para crear, investigar y adoptar la tecnologia
que se requiere en los procesos de desarrollo de nuestro entorno.

* Poseera una gran capacidad de apropiacién del conocimiento, los hechos, conceptos, principios
y leyes de las diferentes disciplinas del saber.

e Tendra una alta valoracion de su ser democratico — participativo, para contribuir efectivamente al
desarrollo social.



Articulo 4°. PERFIL DEL DOCENTE

DN NI NN

AN NN Y NN

Actitud critica y responsable que permita su adecuado desempefio.

Organizacion de trabajo tanto individual como colectivo que promueva y facilite la labor educativa.
Actuacion técnica y profesional que promueva el desarrollo de su iniciativa y creatividad.

Abierto a los cambios que posibiliten alcanzar los objetivos trazados por la institucion.

Participacion comprometida en la planeacioén y ejecucion de las diferentes actividades que conlleven
al desarrollo arménico de toda a la comunidad educativa.

Es fiel a la filosofia de la institucion.

Favorece el dialogo.

Propicia y fortalece la formacion y el progreso educativo de sus estudiantes.

Permite la identidad, la comunicacion y la creatividad de los estudiantes.

Se caracteriza por ser: humano, democratico, responsable, creativo , solidario y honesto

Es leal con todos los elementos de la Institucion.

Brinda seguridad a los estudiantes y anima con ellos procesos de formacién y de organizacion de
grupos.

Respeta la libertad y con la capacidad del debido y oportuno control, ayuda a formar la autonomia
de los estudiantes.

Se apersona de los espacios de la Institucidon y de sus ayudas didacticas para procurar el debido
uso de éstos.

Es puntual en el cumplimiento de los compromisos asumidos.

Coordina acciones de organizacion que propendan por el respeto a la persona y su debida
promocion social y académica.

En cuanto a los modelos administrativos, que comulgue con los de la actualidad y los practique.
Posibilita una intercomunicacion y de corte horizontal donde unos y otros animen los procesos
formativos y de aprendizaje.

Orienta con mucho profesionalismo y con la debida autoridad.

Estimula el didlogo sincero y oportuno como fundamento de analisis en situaciones de conflicto.
Considera la autonomia personal como la razén de ser de la libertad en el comportamiento y en el
aprendizaje.

Practica la puntualidad mas como ejemplo y motivacién, que como compromiso.

Es el puente entre la familia, los estudiantes, los docentes, el personal administrativo de la
Institucion.

Posee el don del entendimiento para tomar decisiones con acierto en situaciones complejas y
dificiles.

Demuestra constantemente su autoridad profesional sin hacer alarde de titulos y conocimientos.

La tarea escolar es una labor en la que nos hemos comprometido libre y voluntariamente, la cual
requiere abnegacion,

responsabilidad, constancia, honestidad y dedicacion de nuestra parte, a fin de formar ciudadanos
utiles a la sociedad.

Este compromiso nos exige el cumplimiento de unas funciones especificas, tendientes al logro de
los objetivos del plantel.

El presente Manual ofrece una guia de las distintas responsabilidades que Usted como persona
importante de la Institucion debe cumplir en su trabajo diario, en él encontrara con claridad lo que
debe hacer, evitando invadir el campo de los otros y ejercer funciones que no le corresponden.



Los Docentes dependen del Coordinador, les corresponde proporcionar la orientaciéon y guia de las actividades
curriculares, para que los estudiantes logren los cambios de conducta propuestos. En todo caso el actuar de los
docentes y directivos docentes respondera a los criterios establecidos, politicas institucionales, principios
fundamentales de este pacto a acuerdo, conservando en todo momento su coherencia con la formacion para el trabajo
y los deberes, derechos, sanciones disciplinarias y procedimientos que se consagran en el Decreto Ley 2277 de 1979,
Decreto ley 1278 de 2002 y en la Ley 734 de 2001 aplicable a los funcionarios publicos y demas reglamentaciones que
las afecten, actualicen o modifiquen.

Articulo 5°. PERFIL DE LOS COORDINADORES

El directivo docente del colegio es una persona que se identifica totalmente con la filosofia institucional:

v Fomenta y practica acciones de organizacion que propendan por el respeto a todas las
personas que integran la familia VIFEGONISTA y su debida promocién social y académica con
los modelos administrativos actuales.

v' Comulga, posibilita una intercomunicacion de corte horizontal donde unos y otros animan los
procesos formativos y de aprendizaje.

v" Es un orientador con mucho profesionalismo y suficiente autoridad.

v" Anima el didlogo sincero y oportuno como fundamento de analisis de situaciones de conflicto y
considera la autonomia.

v' El Coordinador depende del Rector del Colegio; le corresponde la administracion académica y
disciplinaria de la Institucion. De él dependen los jefes de area y por la relacién de autoridad
funcional, los Docentes.

Articulo 6°. PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El personal administrativo esta compuesto por secretaria académica, secretarias auxiliares, pagadora, bibliotecario
almacenista, auxiliar de laboratorio, secretaria de rectoria, porteros y celadores, cuyo perfil es:

- Seidentifica con la filosofia institucional.

- Practican unas excelentes relaciones humanas.

- Atienden oportunamente y con mucho respeto a los usuarios de sus servicios.
- Atienden y practican las orientaciones de sus inmediatos superiores.

- Son leales, sinceros y honestos.

- Cumplen a cabalidad con sus funciones y con su horario de trabajo.

- Contribuyen en todo sentido con la buena imagen de la institucion.

En todo caso el actuar del personal administrativo y de servicios respondera a los criterios
establecidos, politicas institucionales, principios fundamentales de este pacto a acuerdo,
conservando en todo momento su coherencia con la formacion para el trabajo y los deberes,
derechos, sanciones disciplinarias y procedimientos que se consagran en el Decreto Ley
2277 de 1979, Decreto 1042 de 1978, Decreto ley 1278 de 2002 y en la Ley 734 de 2002
aplicable a los funcionarios publicos y demas reglamentaciones que las afecten, actualicen
o modifiquen.



CAPITULO I
FUNCIONES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA



Articulo 7°. EL RECTOR

Son funciones del Rector las establecidas en la ley 1620 de 2013, el decreto 1850 de 2002, el art. 10 de Ley 715 de
2001 y el art. 25 del dic. 1860 de 1994.

e Dirigir la preparaciéon del Proyecto Educativo Institucional con la participacién de los distintos
actores de la comunidad educativa.

* Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucién y coordinar los distintos
6rganos del Gobierno Escolar.

* Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.

e Formular planes anuales de accién y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucion.

* Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el
logro de las metas educativas.

* Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal docente
y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del personal a la secretaria de
educacion distrital, municipal, departamental o quien haga sus veces.

e Administrar el personal asignado a la instituciéon en lo relacionado con las novedades y los
permisos.

e Participar en la definicion de perfiles para la seleccién del personal docente, y en su seleccién
definitiva. Como apoyo a equipo del MEN, la CNSC y secretaria de educacion.

* Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la materia.

* Realizar la evaluacion anual del desempeno de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo.

* Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.

* Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

e Suministrar informacién oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo con sus
requerimientos.

* Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su institucion.

¢ Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada seis meses.

e Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen,
en los términos de la presente ley.

e Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los padres de
familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente de cada uno
de ellos.

e Las demas que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestacion del servicio
educativo.

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas segun la naturaleza del cargo y del PEI.



Articulo 8°. COORDINADOR ACADEMICO

Son funciones del Coordinador Académico:

* Participar en el Consejo Académico y el los demas en los que sea requerido.

* Colaborar con el Rector en la planeacion y evaluacién institucional y el desarrollo del Plan Operativo
Anual.

* Dirigir la planeacién y programacién académica, de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

* Organizar a los docentes por areas y ciclos de acuerdo con las normas vigentes y coordinar sus
acciones para el logro de los objetivos.

e Coordinar la accion académica con la de administracién de estudiantes y docentes.

* Dirigir, orientar y supervisar la ejecucion y evaluacién de las actividades académicas conforme a lo
establecido en el Sistema Institucional de Evaluacién de Estudiantes.

* Programar la asignacion académica de los docentes y elaborar el horario general de clases del
plantel, atendiendo a las sugerencias del jefe de area y de la Coordinacién de Convivencia.
Presentarlos al Rector para su aprobacién.

* Incentivar la innovacion pedagdgica para el logro de los propésitos educativos.

* Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes.

¢ Rendir periédicamente informe al Rector del plantel sobre el resultado de las actividades
académicas.

* Presentar al Rector las necesidades de material didactico de las areas.

* Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a
su manejo.

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo y el
Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 9°. COORDINADOR DE CONVIVENCIA.

El Coordinador de Convivencia depende del Rector. Le corresponde administrar docentes y estudiantes. Son funciones
del Coordinador de Convivencia:

e Participar en el Comité de Convivencia Escolar y en los demas en que sea requerido.

e Colaborar con el Rector en la elaboraciéon DEL Plan Operativo Anual, en su desarrollo y
en la evaluacion institucional.

e Dirigir la planeacion y programacién de la administracién de estudiantes y docentes de
acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

* Organizar y orientar las Direcciones de Grupo en apoyo a las dinamicas institucionales.

e Coordinar sus funciones con la coordinacion académica, servicios de bienestar, padres
de familia y demas estamentos de la comunidad educativa.

* Establecer canales y mecanismos de comunicacion asertivos.

e Supervisar la ejecucion de las actividades de su dependencia.



e Colaborar con el Coordinador Académico en la distribucion de las asignaturas y en la
elaboracién del horario general de clases del plantel.

e Llevar los registros y controles necesarios para la administracion de docentes y
estudiantes.

* Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normas vigentes

* Rendir periédicamente informe al rector del plantel sobre las actividades de su
dependencia.

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

Articulo 10°. LOS DOCENTES

Dependen del Coordinador de Convivencia y del coordinador Académico y por relacion de liderazgo del Jefe de
area. Les corresponde proporcionar la orientacidon y guia de las actividades curriculares, para que los
estudiantes logren un desarrollo integral.

. Participar en la revision y actualizacion del Proyecto Educativo Institucional, en la elaboracion del
Plan Operativo Anual y en la evaluacién institucional.

. Planear y programar las actividades del ciclo, area respectiva y el Proyecto Transversal a su
cargo.

. Programar y organizar las actividades de ensefianza aprendizaje de las asignaturas a su cargo,
de acuerdo con los criterios establecidos en la programacion a nivel del ciclo y area.

. Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su personalidad y
darles tratamiento y ejemplo formativo.

. Participar en la planeacion y realizacion de las actividades complementarias.

. Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de Ensenanza-Aprendizaje.

. Aplicar oportunamente en coordinacién, con el Jefe de Area o el Coordinador Académico, las
estrategias metodoldgicas a que dé lugar el analisis de resultados de la evaluacion.

. Presentar al Coordinador Académico las planillas de evaluacion de los estudiantes a su cargo, al
término de cada uno de los periodos, certificando las calificaciones con su firma.

. Participar en la administracién de estudiantes conforme lo determine el reglamento de la

Institucién y presentar los casos especiales al Director de Curso, a los Coordinadores y/o a la
Orientacién Escolar para su tratamiento.

. Cumplir con lo establecido en el Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes.

. Ejercer la Direccion de Curso cuando le sea asignada.

. Participar en los Comités en que sea requerido.

. Cumplir los turnos de acompafamiento que le sean asignados.

. Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las Directivas del
Plantel.

. Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido en el plantel.

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

Confiados a su manejo.
. Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas vigentes.



Avrticulo 11°. DIRECTOR DE CURSO.

Docente encargado de la Direccién de Curso tendra ademas las siguientes funciones:

e Participar en el planeamiento y programacion de la administracién de estudiantes, teniendo en
cuenta sus condiciones socioecondmicas y caracteristicas personales.

. Ejecutar el programa de induccién de los estudiantes y padres del grupo confiados a su direccion.

. Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los estudiantes.

e Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y aprovechamiento
académico, en coordinacion con la orientacion escolar.

*  Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en coordinacién con
otros estamentos, las soluciones mas adecuadas.

. Establecer comunicacién permanente con los docentes y padres de familia o acudientes, para
coordinar la accién educativa.

* Diligenciar las fichas de registro, control y seguimiento de los estudiantes del grupo a su cargo, en
coordinacién con la orientacion escolar.

e Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo.

. Rendir periédicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores del
plantel.

Articulo 12°. JEFE DE AREA

El Jefe de Area depende del Coordinador Académico. Es el responsable de lograr la calidad en el desarrollo de
los procesos curriculares relativos al ciclo y al area. Tiene funcién de liderazgo sobre los docentes que integran
el area. Son funciones del Jefe de Area:

»  Dirigir y organizar las actividades del area y/o ciclo, conforme a los criterios establecidos a
nivel curricular y de coordinaciéon académica.

*  Establecer canales y mecanismos de comunicacion asertiva.

e  Dirigir, supervisar y asesorar a los docentes en el planeamiento y desarrollo de las
actividades curriculares que ofrece el Area y promover su actualizacion.

»  Promover y ejecutar acciones en coordinacion con los demas jefes de Area y ciclo.

* Colaborar con los Coordinadores Académico y de Convivencia en la distribucion de
asignaturas y en la elaboracion del horario general de clases del plantel.

e  Colaborar en la ejecucion de programas de investigacion e innovacion pedagdgica.

*  Rendir periédicamente informe a los Coordinadores sobre el desarrollo de los proyectos
transversales y actividades del area.

e Cumplir con la asignacion académica de conformidad con las normas vigentes.

*  Participar en los Comités en que sea requerido.

* Responder por la adecuada utilizacién, mantenimiento y seguridad de los muebles, equipos
y materiales confiados a su manejo.

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
y del Proyecto Educativo Institucional.



Articulo 13°. SECRETARIO. (GENERAL)

El Secretario depende del Rector y por autoridad funcional del responsable de la unidad administrativa a la cual se le
asigne. Le corresponde realizar trabajos asistenciales en las labores de oficina. Son funciones del Secretario:

*  Organizar y manejar el archivo de su oficina.

*  Atender al publico que le solicite informacién del plantel.

* Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentos que le sean confiados.
* Diligenciar los documentos y correspondencia de la institucion.

* Realizar las actas que le sean asignados.

*  Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

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

*  Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Articulo 14°. SECRETARIO. (ACADEMICO).

El Secretario Académico depende del Rector. Le corresponde llevar el registro y control de los
aspectos legales de la institucion en cuanto a lo académico. Son funciones del Secretario
Académico:

* Programar y organizar las actividades propias de su cargo.

* Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula, calificaciones, admisiones,
asistencia y actas de reuniones.

* Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matricula.

* Elaborar las listas de los estudiantes para efectos docentes y administrativos, actualizarlas
permanentemente.

* Mantener ordenada y actualizada |a documentacion de los estudiantes, personal docente y
administrativo.

* Llevar los registros del servicio de los funcionarios de la institucién.

* Colaborar con el Rector en la elaboracion de los informes estadisticos.

* Gestionar ante la Secretaria de Educacion el registro de los libros reglamentarios, certificados de
estudio y tramitar los diplomas.

* Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las certificaciones que le sean solicitadas.

* Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del plantel.

e Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

* Atender al publico en el horario establecido.

* Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y materiales confiados a
su manejo.

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo y el
Proyecto educativo Institucional.



Articulo 15°. AUXILIAR FINANCIERO O PAGADOR

El auxiliar financiero depende del Rector. Le corresponde garantizar la correcta ejecucion de ingresos y gastos de la
Institucion. Son funciones del auxiliar financiero:

En presupuesto.

e Elaborar el Flujo de Caja;

* Registrar los compromisos con cargo al presupuesto del colegio;

* Asistir al ordenador de gasto en la preparacién y presentacion ante el Consejo

* Directivo del presupuesto anual del colegio.

* Apoyar al almacenista en la elaboracion del Plan de Compras para visto bueno del Rector —
ordenador del gasto;

* Registrar y controlar el libro presupuestal;

e Elaborar y certificar las disponibilidades, los registros presupuestales, constituir las reservas
presupuestales y las cuentas por pagar.

* Preparar los traslados presupuestales;

* Controlar el recaudo oportuno de los dineros que ingresan al FSE;

e Elaborar y presentar al ordenador de gasto y organismos de control los informes financieros;

e Evaluar y hacer seguimiento al Flujo de Caja y al presupuesto;

e Evaluar y presentar periddicamente informes de analisis sobre gestion financiera adelantada en el
colegio;

* En pagaduria: Manejar los libros de tesoreria;

e Liquidar y cancelar las obligaciones contraidas por el colegio, haciendo los descuentos por
impuestos respectivos;

* En Contratacion: Elaborar contratos de servicios y suministros de acuerdo con el Estatuto General
de Contratacién de la Administracion Publica;

* Incorporar los pliegos de condiciones a la pagina de contratacion vigente;

¢ Solicitar documentacién pertinente a la contratacion;

Articulo 16°. AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON FUNCIONES EN ALMACEN.

Es el responsable del manejo de bienes devolutivos y de consumo. Son funciones del auxiliar administrativo
(almacenista):

e Elaborar el Plan de Compras, atendiendo los requerimientos y proyectos presentados
para el desarrollo de una educacion con calidad.

* Recibir a satisfaccion los elementos de acuerdo con lo establecido en las 6rdenes de
compra o contratos, suscritos por el ordenar del gasto.

* Atender las necesidades de los elementos basicos para el normal de desarrollo de las
funciones de los docentes y administrativos, tanto de elementos devolutivos, Consumo
Controlado y de Consumo.

e Realizar la toma fisica de inventario de los elementos en servicio y los ubicados en
bodega del almacén, como minimo una vez al afo o todos los que considere necesario,



para su respectivo control y seguimiento, atendiendo lo establecido en la resolucién
001/2001 de la Secretaria de Hacienda del Distrito

e Velar por la seguridad de los elementos en bodega, los cuales deben estar ubicados en
estanteria, cumpliendo con las normas de almacenaje.

e Controlar los inventarios por dependencias, identificando los responsables de su manejo.

* Realizar el proceso de traslado de bienes entre dependencias segun la necesidad del
colegio.

* Mantener plaquetizado los bienes muebles y equipos del F.S.E. y exigir a la S.E.D la
actualizacion de las mismas para identificar los bienes de acuerdo a lo establecido en la
resolucién 001/2001 de la Secretaria de Hacienda.

* Preparar la documentacién requerida para dar de baja a los bienes inservibles e
innecesarios para el colegio, para presentar al Consejo Directivo con el fin de avalar el
proceso de baja del inventario desde el punto de vista fisico y de los registros contables.

* Mantener actualizado y comunicar el resultado del levantamiento fisico de los inventarios
de bienes.

e Consultar los precios del mercado para el inicio del proceso de los estudios Previos del
proceso de contratacion.

e Elaborar balance mensual de entradas y salidas de acuerdo con los movimientos
realizados y hacer entrega de la informacién al contador del colegio para su respectivo
registro contable.

e Elaborar y presentar informes mensuales, semestrales y anuales o cuando le sean
requeridos, siendo de gran importancia al cierre de la vigencia fiscal.

e Realizar las funciones de seguimiento al proceso de mantenimiento del colegio

e Atender el aula de audiovisuales.

* Desempenar las demas funciones relacionadas con el cargo, que le asigne el jefe
inmediato.

Articulo 17°. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (BIBLIOTECARIO).

Es el funcionario que administra los recursos de informacion y formaciéon pedagdgica con los que cuenta el colegio,
generando estrategias de promocién y habitos de lectura entre los miembros de la comunidad educativa y asi contribuir
al proceso de formacion integral de la comunidad educativa. El bibliotecario depende del Rector. Le corresponde
administrar servicios de biblioteca.

Son funciones del Bibliotecario:

. Sistematizar y administrar el material bibliografico y demas elementos que reposan en la
biblioteca y el colegio con base en técnicas relacionadas con el tema y los procedimientos de
la entidad.

. Administrar en el médulo de préstamo los movimientos diarios del material a cargo, segun los

procedimientos establecidos para tal fin.



Atender a la comunidad educativa del colegio en temas relacionados con la biblioteca y
generar estrategias para contribuir y apoyar la labor pedagodgica a través de los medios
educativos disponibles y ayudas audiovisuales del colegio.

Planear y elaborar el plan anual de actividades de la biblioteca, promoviendo la lectura y la
utilizacion de los servicios de la misma, teniendo en cuenta el calendario escolar y los planes
y programas especificos.

Elaborar y publicar semanalmente la programacién de las actividades pedagégicas y de
promocién de la lectura a desarrollar en la biblioteca.

Generar estrategias de mantenimiento y actualizacion del material bibliografico y audiovisual
existente en la institucion educativa de acuerdo con las directrices dadas por los entes
competentes en el tema.

Realizar y presentar informes y estadisticas sobre la utilizacion de los servicios de la
biblioteca y asi mismo solicitar la compra o adquisicion de material bibliografico y audiovisual
que requiera la comunidad educativa y se fomente asi la actualizacién bibliografica, segun los
parametros y directrices dadas.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material bibliografico,
muebles y enseres confiados a su manejo.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo y
segun el Proyecto Educativo Institucional.



CAPITULO IV
DISPOSICIONES
GENERALES



Articulo 18°. MATRICULA.

Es el contrato renovable cada afio académico, que se perfecciona con la firma del estudiante y el padre de familia o
acudiente, mediante el cual el educando admitido formaliza su vinculacién a la institucion. Al firmarse la matricula,
educando y padre de familia 6 acudiente se comprometen a cumplir el manual de convivencia y ademas disposiciones
que rigen la institucion.

La matricula podra tener diferentes estados dependiendo del desarrollo académico y del comportamiento durante la
permanencia de los estudiantes en el establecimiento, asi:

Matricula en observacion. Es un estado transitorio, donde se le da al estudiante la
oportunidad de superar positivamente, las conductas contrarias al perfil que determina el
Proyecto Educativo y al Manual de Convivencia. Este estado puede aplicarse al inicio del
afio escolar o en cualquier momento de su desarrollo.

No renovacion de Matricula. Es la denegacién de renovar la matricula para el
afo siguiente debido a la reincidencia en comportamientos negativos que afectan la
convivencia escolar. El colegio informara al acudiente con anticipacién para facilitar
el cupo en ofra institucion.

Cancelacion de Matricula. Es el acto que da por terminada la vinculacién del
estudiante con la institucion en cualquier época del afo escolar debido a que ha
cometido faltas gravisimas que atentan contra la vida y honra de miembros de la
comunidad o que vayan en perjuicio de las instalaciones, muebles ,enseres e imagen
institucional.

Paragrafo 2. La institucion se reserva el derecho de renovacion de matricula,
siempre y cuando demuestre que en el seguimiento que se le ha hecho durante el
afo al estudiante, de manera constante y reiterada, desconoce las directrices
disciplinarias y quebranta el orden dispuesto en el presente manual , y sus

conductas, ademas de constituir incumplimiento de los deberes ya resaltados
inherentes a la relacion que el estudiante establece con la institucion, representa un
abuso del derecho, en cuanto causa perjuicio a la comunidad educativa e impide al
coleaio alcanzar los fines aue le son propios” (Sentencia .C.C 492 v 519 de 1992) .

1. Acudiente.

Se entiende por acudiente o representante legal del educando, a la persona mayor de edad que firma la matricula y
que se compromete a responder por las necesidades y actuaciones del educando.

2. Requisitos de inscripcion.

Diligenciar el formulario de inscripcion, anexando fotocopia del registro civil y ultimo boletin del afio que estaba
cursando y los demas documentos que la institucion requiera.



3. Proceso de admision educandos nuevos.

La institucion tiene la autonomia de decidir sobre los estudiantes que recibe, siempre y cuando no se trate de
cupos que autoricen el ingreso por los organismos legales para garantizar la continuidad y derecho de educacion
de un estudiante.

4. Proceso de matricula educandos nuevos.

*  Presentarse con el padre o acudiente y la documentacion exigida.
*  Figurar en el listado de admitidos.

*  Presentar la documentacion exigida:

. Registro civil original.
. 2 fotos para documento.
. Certificados de estudios de afios anteriores en original
. Boletin definitivo del ultimo afio cursado
. Fotocopia del Seguro estudiantil.
. Fotocopia carné de servicios médicos.
. Fotocopia del Sisben y / o Carta de certificacion de Desplazados
. Para menores de 5 afios, carné de salud (Decreto 2287 03)
. Para grado 10°, fotocopia de la tarjeta de identidad o Cédula de Ciudadania
. Otros que la Secretaria de Educacion o la institucion requiera
. Firma de Contrato de Matricula donde educandos y acudientes se comprometen a cumplir con

el manual de convivenciay demas disposiciones de la Institucion.
. Firma de actas de compromiso en caso de quedar pendientes los certificados de estudio yo
actas de nivelacion de logros por intensidad horarios en las asignaturas o por asignaturas no

vistas.

5. Proceso de renovacion de matricula educandos antiguos.

* Presentarse con el acudiente, vestido con el uniforme de colegio en la fecha indicada por la institucion.
* Presentar los siguientes documentos

* Paz y salvo firmado por pagaduria, secretaria, Director grupo, etc.

* Fotocopia del Sisben

* Fotocopia del seguro Estudiantil.

* Fotocopia del carné de servicios médicos.

¢ Para grado 1072, fotocopia de la tarjeta de identidad o cédula de Ciudadania.



6. Proceso de induccion educando.

En la primera semana de inicio del afio escolar, se inicia el proceso de induccion con:

La presentacion de los docentes

Estudio de la mision

Visién

Filosofia

Resefa historica

Normas del manual de convivencia

Sistema Institucional de Evaluacion del aprendizaje (SIEE).
Rotacion de aulas

Caracterizacioén del colegio

Diagnéstico de cada grupo

Normas de seguridad en laboratorios y talleres.

7. Causales para pérdida del caracter de educando.

La ley dice que la educacién es un derecho fundamental y que el educando debe permanecer en la institucion
hasta que culminen sus estudios, esto no quiere decir que lo deba mantener cuando infringe constantemente
las directrices disciplinarias y el orden impuesto por el manual de convivencia. Son causales de la pérdida del
cupo en alguna de las siguientes situaciones:

No representar los certificados de grados anteriores en el tiempo pactado.

Matricula sin renovar en las fechas estipuladas por la institucion.

Cancelacion voluntaria del contrato de matricula. Esta cancelacion debe hacerla el
padre y/o acudiente ante la secretaria académica, previo visto bueno de coordinacion.
Presentar documentos falsos en el momento de la matricula.

Reprobar el mismo grado dos veces de manera consecutiva.

Ser expulsado, mediante acto administrativo de rectoria y/o Consejo Directivo, después
de llevado a cabo el debido proceso.

Faltas punibles establecidas en la Ley de La Infancia y La Adolescencia y el Codigo

Penal colombiano.



CAPITULO V
IDENTIDAD
INSTITUCIONAL.



Avrticulo 19°. SIMBOLOS

BANDERA

Este simbolo de la institucién se caracteriza por una superficie de color blanco, significando la paz, objetivo primordial de
nuestro pueblo en todas las acciones de las personas que forman parte de la institucion.

* Azul: Representa la solidaridad
construida sobre principios de
aceptacion y respeto por el
otro.

. Representa la paz en la
busqueda del conocimiento.

* Rojo: Representa el valor y el
coraje de nuestra raza
santandereana.

ESCUDO.

En su parte central se
encuentran las iniciales del
colegio (VFGN) Victor Félix
Gbémez Nova, en honor al ilustre
pedagogo que le da el nombre a
la Institucion.




Avrticulo 20°. HIMNO INSTITUCIONAL

La cultura, el trabajogylla ciencia




Avrticulo 21°. UNIFORMES.

Observaciones Generales

v" No se permite la realizacion a los estudiantes de ningun tipo de actividad
académica tales como clases, evaluaciones, recuperaciones Yy
nivelaciones si no se presentan con el uniforme correspondiente a la
actividad de acuerdo a las normas establecidas,

v Llevar consigo el pafiuelo y documentos personales.

v' Conservar las normas de higiene elementales para convivir en sociedad.

Uniforme hombres de diario:

* Pantalon largo en tela RENNES de textiles Lafayette S.A color negro con
delgadas rayas color gris plomo, Linea recta, a la cintura y sin pliegues.

¢ Camisa guayabera en tela MARMARA de textiles Lafayette S.A blanca de
rayas con cuatro alforzas en el lado derecho e izquierdo, cuello sport, dos
bolsillos inferiores cada uno con cuatro alforzas que deben seguir la
continuidad de las alforzas de la camisa, botones transparentes, manga corta
con lineas a lo largo y dobladillo, armilla en la espalda con rayas al través,
bolsillo superior izquierdo con bordado del escudo del colegio

* Camisilla blanca portada debajo de la camisa

* Medias negras media cafa sin adornos

* Zapatos negros de cuero y cordones negros

* Correa de cuero negra

Uniforme hombres de gala:

* Pantalén, medias, zapatos, correa y camisilla del uniforme de diario.

e Camisa en tela MARMARA de textiles Lafayette S.A blanca de rayas cuello camisero,
armilla en la espalda con rayas al través, manga larga y bolsillo en el lado izquierdo con escudo y vestida dentro
del pantalon.

* Corbata que caiga sobre la correa. (Color por definir).

Al iniciar el afo escolar se dara un tiempo limite de un (1) mes para que los educandos se presenten a la
Institucion con los uniformes completos tanto el de diario como el de educacién fisica. En caso que se
presente dificultad en la consecucion de los uniformes, los educandos deben presentarse con el padre de
familia o acudiente a la coordinacion para hacer la exposicion de motivos y solicitar un nuevo plazo.

Si en algun momento se presenta dificultad con una de las prendas del uniforme, se debe presentarse a la
Institucion con el acudiente para hacer la exposicion de motivos y solicitar autorizacion de coordinaciéon
para venir con el uniforme que no corresponde o con Jean Azul, camisa blanca colegial, camiseta o
camisilla sin estampados, medias y zapatos oscuros.



Uniforme mujeres de Diario

* Jumper a mitad de la rodilla en tela GLASGOW a cuadros de textiles Lafayette S.A, cuello
redondo, metidos laterales y los cuadros al sesgo, talle Largo con corte a manera de cinturén
sin costura a los lados, en la parte delantera y trasera un pliegue chato y dos seguidos y
profundos a cada lado del pliegue chato, bolsillo invisible a los lados y cierre en la espalda.

* Camisa blanca en tela MARMARA de textiles Lafayette S.A con lineas, cuello sport, botones
transparentes, manga corta con lineas a lo largo y dobladillo

* Zapatos rojos en cuero y cordones rojo con blanco

* Maedias blancas a media cafia con una linea roja y las letras V y F en sus laterales de color
azul.

Uniforme mujeres de gala

* Jumper, zapatos y medias del uniforme de diario.

* Camisa con iguales especificaciones que la de diario, pero de cuello camisero y manga
larga

* Corbata (Color por definir).

Descripcion uniforme de Educacion Fisica para hombres y mujeres

* Buzo de lanilla blanca nativa, cuello tejido blanco, con rayas rojas y azul oscuro,

* mangas con pufio tejido, resorte blanco en la parte inferior, broches rojos,
escudo bordado.

* Camiseta blanca, cuello redondo con resorte blanco, mangas sisa con resorte ,
blanco. i

* Sudadera azul oscuro, lanilla de linda lana, linea recta (no entubada) con una
franja blanca a cada lado 7 cm y una linea roja de 1 cm. En el centro de la
franja blanca, la sudadera llevara resorte en la parte inferior, la pantaloneta
igual a la sudadera.

El pantalén y la pantaloneta deben portarse a la cintur

* Las estudiantes portaran pantaloneta y licra azul oscuro

* Zapatos tenis blancos de Tela. Medias blancas deportivas.

* Para las nifas el cabello es recogido con mofias blancas o azul oscuro, aretes
pequefios de color plata o negros.




R/
*

*,
*

*
*

R/
*

R/
*

* Medias blanca a la altura de la pantorrilla deportiva.

Su inobservancia permite a las autoridades escolares tomar Las decisiones que correspondan, siempre que
se observe y respete el debido proceso del estudiante, para corregir situaciones que estén por fuera de la
constitucion, de la ley y del ordenamiento interno del ente educativo... (T-569 de 1994).

“La corte estima pertinente observar, si bien la educacion es un derecho fundamental y el estudiante debe
tener la posibilidad de permanecer vinculado al plantel, hasta la culminacién de sus estudios, de alli no puede
corregirse que el centro docente este obligado a mantener indefinidamente entre sus discipulos a quien de
manera constante y reiterada desconoce las directrices disciplinarias y quebranta el orden impuesto por el
reglamento educativo, ya que semejantes conductas, ademas de constituir incumplimiento de los deberes ya
resultados como inherentes a la relacién que el estudiante establece con la institucion en que se forma,
representan abuso del derecho en cuanto causan perjuicio a la comunidad educativa e impiden al colegio
alcanzar los fines que le son propios.” (T-569 de 1994).

“Considera la corte que quien se matricula en un centro educativo con el objeto de ejercer el derecho
constitucional fundamental que lo ampara, contrae por ese mismo hecho obligaciones que debe cumplir, de
tal manera que no puede invocar el mentado derecho para excusar las infracciones en que incurra. Por ello, si
reclama proteccion mediante la accién de tutela, alegando que el plantel des conoce las garantias
constitucionales al aplicarle una sancion, es imperioso que el juez verifique tanto los actos ejecutados por las
autoridades del centro educativo como la conducta observada por el estudiante, a objeto de adoptar una
decision verdaderamente justa en cuya virtud no se permita el quebrantamiento de los derechos
constitucionales del educando pero tampoco se favorezca la irresponsabilidad de este.” (T-569 de 1994).

La corte constitucional aclaré que la falta de rendimiento, la indisciplina reiterada y la ausencia de motivacion
y compromiso con el colegio, pueden ser razones suficientes para que un estudiante sea retirado o rechazado
del plantel.

La sentencia de la corte sefalé que, si bien el estado tiene La obligacion de garantizar la formacion
educativa de nifios y nifas, esto no significa que deba resolver las incertidumbres de los malos
comportamientos de los estudiantes.

“El caracter fundamental del derecho a la educacién no constituye una obligacién de las

directivas de los planteles, para mantener de forma indefinida a los estudiantes que
reincidan en conductas graves de disciplina”.



CAPITULO VI
ORGANIZACION INSTITUCIONAL



Articulo 22°. CONFORMACION Y PROCESO ELECTORAL DEL COMITE
ESCOLAR DE CONVIVENCIA, GOBIERNO ESCOLAR Y OTROS ORGANOS.

Comunidad Educativa.

Segun lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley 115 de 1994, la comunidad educativa esta constituida por las personas
que tienen responsabilidades directas en la organizacion, desarrollo y evaluacion del proyecto educativo institucional
que se ejecuta en un determinado establecimiento o institucion educativa. Se compone por los siguientes estamentos:

%

X2 Los estudiantes que se han matriculado.

%

X2 Los padres y madres, acudientes o en su defecto, los responsables de

la educacion de los alumnos matriculados.

R/
*

X Los docentes vinculados que laboren en la institucién.

R/
*

X Los directivos docentes y administradores escolares que cumplen

funciones directas en la prestacion del servicio educativo.

X3

8

Los egresados organizados para participar.

Comité de convivencia escolar.

es una instancia que dinamiza, analiza e investiga y presenta sugerencia para la toma de decisiones sobre
la convivencia de la comunidad educativa en la institucion. Su principal finalidad es velar por el correcto ejercicio
de los derechos y deberes de los estudiantes, asi como garantizar la aplicacion correcta del Manual
de Convivencia. En consecuencia se constituye en un 6rgano de consulta para la toma de decisiones frente a la
convivencia escolar institucional. Se organiza por subcomités en cada sede.

Objeto (Art.12, Ley 1620/13).

El Comité Escolar de Convivencia esta encargado de apoyar la labor de promocion, prevencion, atenciéon vy
seguimiento a la convivencia escolar como uno de los fines principales del Proyecto Educativo Institucional, a la
educacion para el ejercicio de todos los derechos humanos, a la prevencién y mitigacion de la violencia escolar, el
acoso y abuso sexual y al desarrollo y aplicacion del presente Reglamento o Manual de Convivencia destacando las
siguientes funciones:

* |dentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

* Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccioén de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

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



e Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten
la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa 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, madre de
familia, acudiente o un companero del establecimiento educativo

e Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas
de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que
no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de
convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién
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.

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

e 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
Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién 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 articulacién 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.

Conformacion.

El Comité de Convivencia se conforma acorde a la ley 1620 /13, en cada sede y jornada, dentro de los primeros
sesenta dias del calendario escolar y esta conformado por:

e El rector de la Institucidon, quien preside el comité.

* El personero estudiantil

* Los Orientadores Escolares

* Los Coordinadores de Convivencia

* El presidente del consejo de padres de familia

* El presidente del consejo de estudiantes.

e Un (1) docente por cada Sede/Jornada que lidere procesos o estrategias de convivencia
escolar, que sera elegido por los docentes en la primera asamblea de eleccién de
representantes al Gobierno Escolar atendiendo al criterio de ley.



Articulo 23°. REGLAMENTO INTERNO COMITE DE CONVIVENCIA
ESCOLAR. (art.23 al 27 del decreto 1965/13)

Caracter, conformacion y domicilio

El Comité de Convivencia Escolar de la Institucion se rige con los siguientes principios en correspondencia con los
enunciados para el Sistema Nacional de Convivencia Escolar: participacién, corresponsabilidad, autonomia,
diversidad e integralidad el cual esta integrado por

¢ La Rector quien lo preside (en caso de ausencia lo presidira el Coordinador de Convivencia)
* Los Coordinadores de Convivencia de secundaria de cada sede.

e Un (1) Orientador Escolar .

* Un (1) docente secundaria por cada Sede, elegido/a por la asamblea general de docentes.
¢ Estudiante del grado once elegido/a Personero.

* Presidente del consejo estudiantil

* Presidente del consejo de padres.

Funciones del Comité de Convivencia Escolar y sus miembros

* |dentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

e Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccioén de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

e 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.

e Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones Conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa 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, madre de familia, acudiente o un companero del establecimiento educativo.

* Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la
ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el
manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de
la comisién 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.

e 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
Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos
o situaciones que haya conocido el comité.

* Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagoégicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdégico y la articulacién 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.

Funciones del presidente del comité de convivencia escolar

Ademas de las propias de su cargo, las estipuladas en el articulo 18 de la ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario,
se consideran las siguientes funciones que deben ir en concordancia con las anteriormente mencionadas, a saber:

* Presidir las reuniones y ejercer la representacion del Comité de convivencia escolar

e (Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias

* Preparar el orden del dia

¢ Elaborar el acta de cada reunién y darle el tramite correspondiente.

e Llevar los archivos del Comité, citaciones, control de asistencia, actas, correspondencia y
documentos que soportan los casos. Lugar, fecha y hora en la cual se efectuo la reunién.

* Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesién, precisando en cada caso la entidad
o sector que representan y verificacion del quérum.

* Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada para no
asistir a la sesion.

* Indicacion de los medios utilizados para comunicar la citacién a los miembros del Comité.

* Sintesis de los temas tratados en la reunién, asi como de las acciones, medidas recomendaciones,
conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

* Firma del Presidente del Comité y del Secretario Técnico, una vez haya sido aprobada por los
asistentes.

Paragrafo: De todas las sesiones que adelante el Comité de Convivencia Escolar se
debera elaborar un acta, la cual debera contener como minimo lo siquiente:

Paragrafo: La elaboracion de las actas, sera rotada entre todos los miembros del Comité
de convivencia escolar, las cuales deben ser entregadas a rectoria en medio magnético,
al dia habil siguiente para vincularla a la carpeta pertinente.




Funciones de los miembros del Comité de convivencia escolar:

4.

Asistir puntualmente a todas las reuniones

Presentar y considerar las iniciativas de la Comunidad Educativa
que redunden en la practica de la participacion democratica en la
vida escolar.

Presentar las sugerencias de los estamentos de la comunidad
educativa.

Mantener informados a sus representados.

Condiciones y Eleccion de los miembros

Clases de miembros

Los miembros del Comité de Convivencia Escolar, son de dos clases: Por derecho propio y por eleccién.
Son miembros por derecho propio:

Rector(a)
Los Coordinadores de Convivencia de secundaria de cada sede.
El Orientador(a) Escolar (Si lo hay)

Son miembros por eleccién

Dos representantes de los profesores secundarias,
elegidos en asamblea general de docentes, uno para cada
sede.

El Presidente del Consejo de Padres de Familia.

El personero/a, elegida por estudiantes

El presidente/a del consejo estudiantil

El Comité de Convivencia Escolar, cuando lo considere necesario para el cumplimiento de sus objetivos y
funciones, podra invitar a miembros de la comunidad educativa, funcionarios o representantes de las entidades
publicas o privadas, o personas expertas y otras personas naturales o juridicas, cuyo aporte pueda ser de
utilidad. Los invitados tendran voz pero no voto dentro de las respectivas sesiones.

La estudiante presidenta del comité de derechos humanos
Asistira con voz y sin voto.



Para ser miembro activo del comité de Convivencia Escolar, se tendra en cuenta
los siguientes criterios:

* Estar vinculado a la Comunidad Educativa.

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

¢ Demostrar alto grado de Pertenencia, compromiso con el colegio y entrega al servicio educativo del
plantel;

¢ Comulgar con la filosofia del Colegio Victor Félix Gomez Nova y con sus principios y haber
manifestado siempre respeto por la institucién y sus componentes.

¢ Conocer la parte pertinente del manual de convivencia y la ley 1620 de 2013 con su decreto
reglamentario.

* Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y las actividades.

Articulo 24°. DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

“El Comité de Convivencia Escolar debera garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos
personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el
Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.”

Deberes de los miembros del Comité de convivencia escolar:

* Asistir puntualmente a todas las reuniones;

e Guardar discrecion y prudencia sobre los asuntos que trate o estudie el Comité de convivencia
escolar.

e Participar activamente en las reuniones y en las comisiones que le asigne el Comité de convivencia
escolar

* Responder administrativa o penalmente, si es del caso, por las actuaciones del Comité de
convivencia escolar

e Dar trato respetuoso a los integrantes de la Comunidad Educativa.

* Informar veraz, objetiva y oportunamente a sus representados sobre los asuntos tratados por el
Comité de convivencia escolar y

* Los demas que le sean asignados por el Comité de convivencia escolar, siempre que sean de su
incumbencia

Derechos de los miembros del Comité de convivencia escolar:

* Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar a la Rectora en |la toma de decisiones y
para lograr la practica de la participacion en la vida escolar.

* Recibir trato cortés y participar en igualdad de condiciones con los demas miembros del
Comité de convivencia escolar

e Participar en todas las deliberaciones con voz y voto;

e Ser estimulado por su labor en beneficio de la Comunidad Educativa.



Prohibiciones a los miembros del Comité de Convivencia escolar.

Revelar informacion sobre temas tratados en el Comité de convivencia escolar sin la debida

autorizacion del comité.

Distorsionar las decisiones tomadas en el Comité de convivencia escolar.
Entorpecer sistematicamente la buena marcha de las deliberaciones y/o de las actividades

del Comité de convivencia escolar.

Disociar las relaciones entre los integrantes del comite.

Avrticulo 25°. SANCIONES

Al miembro del comité de convivencia escolar que falte sistematicamente al cumplimiento de sus funciones, deberes y

prohibiciones, se le sancionara de acuerdo a lo estipulado en el régimen disciplinario Unico.

Paragrafo. La competencia para sancionar, recae en el mismo Comité de Convivencia

Escolar., en el inmediato superior y en la asamblea de electores.

Pérdida de investidura.

Se consideran causales para exclusién o pérdida de investidura como representante al Comité de Convivencia

Escolar las siguientes:

Inasistencia a dos (2) sesiones sin justa causa;

Faltar gravemente a la debida discrecion sobre los temas tratados al
interior del comité en detrimento de la dignidad de la estudiante
procesada.

Llamada de atencion en sesion, por negligencia en el cumplimiento de
sus deberes, por segunda vez;

Orden de autoridad competente:

Articulo 26°. REUNIONES, QUORUM

Las reuniones del Comité de Convivencia Escolar seran de dos (2) clases:

Ordinarias, que se convocan cada 2 meses para el dia y hora acordados por los
integrantes del Comité de Convivencia Escolar de la Institucién Educativa.
Extraordinarias que se convocan en forma excepcional para tratar un asunto
especifico.



Avrticulo 27°. DISPOSICIONES GENERALES

Para las sesiones del comité de convivencia escolar podra asistir la presidenta del comité de derechos humanos, quien podra
participar de las deliberaciones del Comité de Convivencia Escolar con voz pero sin voto. Esta participacion se hara por
invitacion o por solicitud personal debidamente aprobada por la entidad.

Comisiones: el Comité de Convivencia Escolar convocara a sesiones extraordinarias cuando lo considere necesario
para estudio de situaciones que ameriten éste tipo de atencion.

Conducto regular; Los asuntos que lleguen a consideracion del Comité de Convivencia Escolar, s6lo seran
considerados después de haber seguido el conducto regular establecido en el Reglamento interno o Manual de Convivencia
del plantel.

Paragrafo 1 Cuando un asunto sea de competencia de otra autoridad, el Comité de

Convivencia Escolar se abstendra de considerarlo.

* Recursos contra las decisiones del Comité de Convivencia Escolar, procede el derecho de
defensa del cual se podra hacer uso, recurriendo al mismo consejo dentro de los tres (3) dias
siguientes a la comunicacion de una decision.

* El voto es personal e indelegable para todos los efectos.

* Todas las personas integrantes del comité se someten a las mismas obligaciones por principio de
corresponsabilidad.

* La coordinadora y la docente de primaria asistiran obligatoriamente a las sesiones iniciales,
ordinarias y finales. A las sesiones extraordinarias les obliga cuando se trate de dificultades de
dicha jornada y cuando requieran ser convocadas extraordinariamente cuando sea convocada.

* En la mesa de comité de convivencia escolar es obligatoria la presencia del director de grupo y

de ser necesaria una conciliadora de los grupos involucrados.

Avrticulo 28°. VIGENCIA

e EI Comité de Convivencia Escolar ejercera sus funciones por un afio contado a partir del
momento de su instalacion hasta cuando se designe el nuevo Comité, mediante la paliacion del
procedimiento correspondiente:

* EIl presente reglamento rige a partir de su publicacion y estara vigente hasta cuando sea
modificado total o parcialmente por el mismo Comité de Convivencia Escolar.



Obligaciones especiales

Ademas del cabal cumplimiento de las normas de este manual de convivencia, los miembros del Comité deberan
cumplir con las siguientes obligaciones:

¢ Asistir puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente con
por lo menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion.

* Mantener bajo estricta confidencialidad la informaciéon que conozcan en ejercicio
de sus funciones.

¢ Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité.

¢ Asumir los compromisos de capacitacién necesarios para el buen desempefio de
sus funciones.

¢ Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

Inhabilidades

Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que impide su actuaciéon con la autonomia e
imparcialidad necesarias, debera manifestarlo en el instante a los demas miembros del Comité, para que estos se
pronuncien al respecto.

En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el resto de los miembros del Comité, se designara un suplente
nombrado por el estamento afectado.

Causales de retiro
Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia, las siguientes:

* Elretiro del vinculo que se tiene con el colegio.

* Haber faltado al principio de confidencialidad como miembro del Comité.

e Faltar a mas de dos (2) reuniones consecutivas sin justificacion valida.

* Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como
miembro del Comité.

* Larenuncia irrevocable presentada por el miembro del Comité.

En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, estos se escogeran, en orden de votacion,
entre los demas candidatos inscritos para la eleccidon de miembros del
Comité.



Instalacion del comité de convivencia

Una vez elegidos los miembros del Comité, se procedera a la instalacion formal del Comité, y de dicha instalacién se dejara
constancia en un acta. De igual manera, en este acto se desarrollaran los siguientes puntos:

* Conocimiento de principios de trabajo: Compromisos de confidencialidad y reserva.

* Definicién de fechas de reuniones segun la periodicidad prevista en la ley como minimo una
vez cada dos meses.

* Actualizacién y aprobacién del reglamento de funcionamiento del Comité.

* Construccion del plan operativo anual (POA) del Comité respondiendo al POA Institucional.

Paragrafo: La instalaciéon del Comité debe informarse a toda la comunidad
escolar por todos los medios de comunicacion existentes en el colegio.

Paragrafo: En caso de ausencia temporal o definitiva del presidente, el
Rector asignara su remplazo.

Metodologia de las sesiones del comité

Clasificacion de las reuniones
* Reuniones ordinarias: Las celebradas mediante convocatoria previa, una vez al bimestre.
* Reuniones extraordinarias: Cuando los miembros del Comité consideren que deben reunirse en fechas

adicionales a las ordinarias, estas constituirdn sesiones de este tipo. Podran ser convocadas por el
Presidente del Comité o por un minimo de dos (2) miembros del mismo.

Validez de las Reuniones

El Comité solo podra sesionar con la asistencia de por lo menos cinco (5) de los diez miembros.

Actas

De cada reunion se elevara acta en la cual se sefalara la naturaleza de la reunion, la fecha, lugar de
reunién y los asuntos tratados en el formato correspondiente para tal fin. Toda acta debera ser firmada por
los miembros del Comité que asistieron a la reunion.

Para la conservacion de las actas se implementara un archivo confidencial especial que sera de libre
consulta para los miembros del Comité. Este archivo se encontrara bajo la custodia en la Rectoria.

Decisiones del Comité

El Comité adoptara en principio decisiones por la via del consenso; sin embargo, en caso de no llegarse a
él, las decisiones se tomaran a través del sistema de mayoria simple. En caso de existir empate, se llamara
a un miembro suplente del Comité, para que con su voto se dirima el empate.



Articulo 29°. ESTRATEGIAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA

Preventivas:

Capacitacion, el Comité podra realizar las siguientes actividades:

o Campanas de divulgacién preventivas sobre derechos y deberes de los miembros de
la comunidad escolar.

o Conversatorios

o Capacitaciones sobre la normatividad y la legislacién pertinentes

Espacios de capacitacién, el Comité podra organizar circulos de participacion o Grupos

de similar naturaleza, cuyos objetivos sean:

¢ Brindar espacios para la evaluacién periddica de la dinamica escolar en funcion del
trato digno y respetuoso.

* Promover la construccion conjunta de valores y habitos que promuevan el buen trato.

Canales de comunicacion, el colegio definira canales de comunicacion claros con el fin

de:

o Permitir a los miembros de la comunidad expresar ideas, sugerencias o
preocupaciones sobre la vida escolar.

o Promover la coherencia operativa y la armonia funcional, que faciliten y fomenten el
buen trato al interior de la institucion.

Evaluacion del clima escolar; el Comité podra proponer o hacer recomendaciones al
respecto.

Correctivas

El ambito correctivo se desarrolla en el tramite de las quejas por etapas

Primera etapa: Recepcion de la queja.

El Comité recibira por escrito las quejas interpuestas por los miembros de la comunidad educativa, a
través de cualquiera de los siguientes mecanismos, los cuales propenden garantizar la
confidencialidad en el proceso:

o En oficio dirigido al Comité a través de la Coordinacién de Convivencia.
o Por la solicitud escrita dirigida a alguno de los miembros del Comité.

Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los miembros del Comité, en

ejercicio de su funcion de solucién de conflictos o por alguna situacién de conflicto evidenciada entre
algunos de los miembros de la comunidad educativa.

Segunda etapa: Calificacion previa

El Comité debera verificar la informacién de la queja, revisando el caso y escuchando a las partes
comprometidas.



* Tercera etapa: Aspectos probatorios

Los miembros del Comité deben realizar actividades tendientes a verificar, con las pruebas del caso,
las circunstancias en que los hechos han ocurrido. Las sesiones probatorias deberan adelantarse
haciendo saber, a las partes involucradas en la queja, que este es un escenario en el que en
primera instancia se pretenden construir soluciones consensuadas para lograr un buen ambiente
escolar.

* Cuarta etapa: Decisiones

Los miembros del Comité deberan construir la férmula conciliatoria o la recomendacién para superar
las situaciones que fueron sometidas a su consideracion, y comunicarla por escrito a las partes; asi
como a las autoridades competentes de la Institucidon, cuando fuere el caso.

El Comité tendra un término maximo de quince (15) dias habiles para responder a una queja
interpuesta.

Avrticulo 30°. GOBIERNO ESCOLAR.

El gobierno escolar es la forma de organizacion que cada institucién educativa adopta, el cual reglamenta las
responsabilidades directas de toda la comunidad educativa. Esta reglamentada en el capitulo iv del Decreto 1860 de
1994 y lo dispuesto en la Ley 115 de 1994; y esta conformado por:

Avrticulo 31°. EL CONSEJO DIRECTIVO

Es el 6rgano administrativo de las politicas educativas institucionales, con capacidad decisoria en asuntos
pedagdgicos y curriculares a partir de los delineamientos generales establecidas por la Ley General de la Educacion,
sus Decretos reglamentarios y por la Junta Directiva. Sus funciones se centran en los aspectos de administracién
curricular, pedagdgica y metodolégica y todo lo que se relacione con la vida académica. Sus decisiones son apelables
ante la Junta Directiva. Los Miembros del Consejo Directivo no deben tener ni primer ni segundo grado de
consanguinidad o afinidad con los Miembros de la Junta Directiva. Este constituido de la siguiente forma:

* El Rector: quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mes o extraordinariamente
cuando lo considere conveniente, o por solicitud expresa de uno cualquiera de sus miembros.

* Dos representantes de los Docentes: elegidos por mayoria de los votantes en asamblea de
docentes.

* Dos representantes de los padres elegidos por la Junta Directiva.
* Un representante de los estudiantes, quien hubiese sido Presidente del Consejo Estudiantes,

entre los alumnos que se encuentren cursando el ultimo grado de educacién ofrecido por la
Institucién.



Un representante de los ex-alumnos elegido por el Consejo Directivo de terna presentada por la
organizacion que los aglutine o en su defecto, de terna presentada por la Junta Directiva.

Un representante de los sectores productivos, escogidos por el Consejo Directivo de candidatos
propuestos por la Junta Directiva y que puede ser padre de familia que no se desempefie en otro
cargo dentro de la institucion y llene los requisitos.

El Presidente de la Junta Directiva, en calidad de representante legal participara a solicitud propia,
del Consejo Directivo o de cualquiera de sus miembros, con voz pero sin voto.

Los directores de seccién (coordinadores de sede) podran participar en el Consejo Directivo, por
solicitud propia del Consejo Directivo o de uno cualquiera de sus miembros, para presentar
iniciativas relacionadas con sus funciones. Tendran voz pero no voto

Funciones del consejo directivo (Articulo 23 del Decreto 1860 de 1994).

Tomar las decisiones que afectan el funcionamiento de la Institucion, excepto las que sean
competencia de otra autoridad tales como las reservadas a la direccidon administrativa, en el caso
de los establecimientos privados.

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

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos educandos.

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

Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el Rector.

Participar en la planeacion del proyecto educativo institucional del curriculo y del plan de estudios
y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que
haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley y los
reglamentos.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la instalaciéon educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del educando que
ha de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun caso pueden ser contrarios

a la dignidad del educando.

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



Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacién de
actividades educativas, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa.

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

Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de educandos.

Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de pagos
legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacion de los
educandos, tales como derechos académicos, uso de libros de texto similares.

Analizar, introducir ajustes pertinentes y aprobar mediante acuerdo el presupuesto de ingresos y
gastos a partir del proyecto presentado por el Rector.

Definir la administracion y manejo del fondo en concordancia con el articulo 7 del presente
decreto y hacer seguimiento y control permanente al Flujo de Caja Ejecutado.

Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como también los traslados presupuestales que
afecten el acuerdo anual del presupuesto.

Aprobar los estados financieros del Fondo de Servicios Educativos de la respectiva institucion,
elaborado de acuerdo con las normas contables vigentes.

Reglamentar los procedimientos presupuestales, las compras, la contratacion de servicios
personales, el control interno, el manejo de inventarios y el calendario presupuestal, con sujecién
a las normas vigentes.

Determinar los actos y contratos que requieran su autorizacion expresa, cuando no sobrepasen
los veinte (20) salarios minimos mensuales vigentes y reglamentar sus procedimientos,
formalidades y garantias, cuando lo considere conveniente. Para los de cuentas superiores se
aplicaran las reglas del estatuto de contratacién vigente.

Establecer mecanismos de control para el funcionamiento del Fondo de Servicios Educativos.

Determinar la forma de realizacion de los pagos y de los recaudos del Fondo de Servicios
Educativos de la institucion.



Proceso electoral integrantes del consejo directivo
DOCENTES (Decreto 1860 de 1994)

El Rector convoca a asamblea general de docentes, indicando lugar, hora y motivo de la reunién.

El dia de la reunion se aceptan auto postulaciones o postulaciones de docentes, cuyo numero no
podra exceder el doble de los requeridos en la representaciéon del Consejo Directivo.

Se procede a elegir los docentes representantes en votacion secreta.

Finalizada la votacion, se procede al escrutinio y los dos docentes que tengan mas votos seran
los representantes.

Padres de familia
(Articulo 8, Decreto 1286 de 2005)

El Consejo de Padres de Familia en una reunién convocada para tal fin por el Rector o Director
del establecimiento educativo debe elegir dentro de los primeros treinta (30) dias del afo lectivo a
los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del establecimiento
educativo.

Los representantes de los padres de familia solo podran ser reelegidos por un periodo adicional.
En todo caso los representantes de los padres ante el Consejo Directivo deben ser padres de
educandos del establecimiento educativo.

Los Docentes, Directivos o Administrativos del establecimiento educativo no podran ser
representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del mismo establecimiento en que
labora.

Estudiante

El Rector convoca con una semana de anticipacion los representantes de cada seccion al
Consejo de Educandos, a reunion, indicando lugar, hora y motivo.

El dia de la reunidn, el Director da a conocer al consejo de educandos las funciones del Consejo
Directivo, el motivo de la reunién y luego procede a retirarse.
Los integrantes del Consejo de Educandos, proceden a elegir mediante votacion secreta el

representante al consejo directivo, que debe ser un educando de grado 11°.

Finalizada la votacion, se procede al escrutinio y el que tenga mayor voto sera el representante.

Ex alumno

El Director cita a reunion a los ex alumnos.



e El dia de la reunién, el Director les da a conocer las funciones del Consejo Directivo, el motivo de
la reunion y que entre ellos elijan un representante o algun voluntario.

Representante del sector productivo
(Articulo 21, decreto 1860 de 1994)

* El representante debe ser escogido por el Consejo Directivo, de candidatos
propuestos por las respectivas organizaciones.

Articulo 32°. EL CONSEJO ACADEMICO.

El Consejo Académico esta integrado por el Rector quien lo preside, los directivos docentes y un docente por cada
area definida en el plan de estudios. Es la instancia superior en la orientacién académica del centro educativo y
asesora del Consejo Directivo en asuntos pedagdgicos. Sus decisiones son apelables ante el Consejo Directivo.

Esta constituido de la siguiente forma

* Rector
¢ Directivos docentes (Coordinador académico).
* Docente por cada area definida en el plan de estudios.

Funciones del consejo académico

* Participar en la elaboracion del PEI.

* Deliberar sobre las iniciativas presentadas.

* Participar en la revision de la propuesta del PEI.

+ Servir de 6rgano consultor del Organo Directivo en la revisién de la propuesta del Proyecto
Educativo Institucional.

e Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo modificaciones y
ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente Decreto.

* Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

e Participar en la evaluacion institucional anual.

* Integrar los consejos de docentes para la evaluacidon periddica del rendimiento de los
educandos y para la promocion, asignandoles sus funciones y supervisar el proceso general
de evaluacion.

* Conformar las comisiones de evaluacion y promocién para cada grado, de acuerdo al Sistema
Institucional de Evaluacion.

* Definir los programas de supervisién académica y de control disciplinario de educandos.

* Recibir y decidir los reclamos de los educandos sobre la evaluacién educativa.

* Las demas que le sean asignadas dentro de la naturaleza de su cargo.

Proceso electoral integrantes del consejo académico

* El Rector y el Consejo Directivo, convocan asamblea general de docentes, indicando lugar,
fecha, hora y motivo de la reunion..



e El dia de la reunion los docentes de cada area, eligen entre ellos un (1) representante al
consejo académico.

Articulo 33°. CONSEJO DE ESTUDIANTES

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo dorgano colegiado que asegura y
garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de cada
uno de los grados ofrecidos por el establecimiento o establecimientos que comparten un mismo Consejo Directivo.

El Consejo Estudiantii es la entidad encargada de proveer un Gobierno Escolar Democratico, mediante la
representacion y participacion de los estudiantes en los asuntos del colegio. El consejo es el canal de comunicacion
que existe entre los alumnos y la administracion. Esta organizacion tiene la obligacién de escuchar a los estudiantes y
representarlos de una manera responsable ante las directivas. Miembros del consejo estudiantil:

Mesa Directiva

- Presidente
- Vice-Presidente
- Tesorero (a)
- Secretaria(o)
- Director de Arte
- Directora de Deportes Femenina
- Director de Deportes Masculino
- Coordinador de Logistica
- Personero (cumplira la funcién de un invitado permanente al concejo estudiantil y fiscal del mismo).
- Representantes
o Representaste de Clase
o Vice — Representante de Clase

Son requisitos para ser candidato a pertenecer al consejo estudiantil los siguientes:

e  Ser estudiante matriculado.

* Tener capacidad de liderazgo.

e  Tener vocacion de servicio

e Tener buen rendimiento académico.

e  Ser ejemplo de disciplina y orden.

* Demostrar sentido de pertenencia con la institucion.

Proceso de Eleccion:

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico,
asambleas integradas por los alumnos que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacién
secreta, un vocero estudiantil para el afo lectivo en curso.



Sus funciones son las siguientes:

* Permanente defensa de los Derechos de los estudiantes

* Serla voz de todos los estudiantes de la institucién

¢ Ser testimonio del buen ejemplo: formativo, académico y disciplinario

¢ Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la Institucion
Educativa y asesorarlo permanentemente

* Representar de manera leal y responsable a todos los estudiantes ante las directivas del
colegio.

* Ser consciente de la realidad escolar. Que tenga la capacidad de recoger expectativas,
necesidades y temas del grupo.

* Invitar a los estudiantes que hayan presentado proyectos o iniciativas para que sean
analizadas y discutidas

¢ Presidir el Consejo de Aula en compania del Director de Grupo para resolver situaciones
de orden formativo, académico y disciplinario.

* Tener sentido politico para proponer ideas que verdaderamente contribuyan al bien
comun y que sean metas objetivas y viables para la comunidad.

¢ Asesorar al Consejo Directivo Estudiantil

¢ Organizar comisiones de trabajo

e Ser mediador ante algun conflicto interno en el salén de clase

¢ Darse su propio reglamento y cumplir con las funciones que le sean asignadas en la ley
o en el Manual de Convivencia

¢ Otras que se desprendan de la ley o propias del oficio.

Avrticulo 34°. CONSEJO DE AULA

* Es la reunion que realiza el vocero escolar en compania del Director de Grupo para dar atencion y solucion a
situaciones de orden formativo, académico y disciplinario, que se presenten en el curso.

* Se prepara la agenda de trabajo en forma conjunta, vocero y Director de Grupo.

e La preside el Director de Grupo pero delegando y dandole participaciéon al vocero como parte del
acompanamiento para generar liderazgo y posicionamiento del vocero ante el curso.

Avrticulo 35°. CONSEJO DIRECTIVO ESTUDIANTIL

* los representantes de cada grado que hayan obtenido la mayor votacién el dia de las elecciones y sera
presidido por el Personero Estudiantil.

* estudiantes que lo conforman se convierten en el apoyo inmediato del Personero Estudiantil para desarrollar
las acciones propuestas en el Plan de Trabajo

e Se reuniran de acuerdo a las necesidades que surjan pero minimamente deberan hacerlo 2 veces en el afo

* Igualmente, seran los encargados de elegir entre ellos quien representara a los estudiantes en el Comité de
Convivencia



Funciones del Consejo Directivo Estudiantil:

¢ Presidido por el Personero Estudiantil

e Formado por cada uno de los representantes de los grados académicos que
obtuvieron la mayor votacion

* Apoyar y concretar el desarrollo del programa de gobierno del Personero Estudiantil

¢ Organizar una agenda de trabajo.

e Tener cercania fraterna con los Voceros Estudiantiles, especialmente de su grado
para recoger inquietudes y asesorarlos.

e Citar a Consejo de Grado, cuando la situacién lo amerite

¢ Darse su propio reglamento y cumplir con las funciones que le sean asignadas en la
ley o en el Manual de Convivencia

Articulo 36°. CONSEJO DE GRADO

Es la reunién que realiza el Vocero representante de los grados con los otros voceros del grado
que representa para dar atencion y solucién a situaciones de orden formativo, académico y
disciplinario, que se presenten en el grado.

Se prepara la agenda de trabajo en forma conjunta, Vocero representante y el Jefe del Area de
Sociales.

La preside el Jefe del Area de Sociales pero delegando y dandole participacién al vocero como
parte del acompanamiento para generar liderazgo y posicionamiento del vocero ante los
companeros de grado.

Asesoria y Acompainamiento

El Personero Estudiantil, el Consejo Estudiantil, EI Consejo Directivo Estudiantil y el Consejo de Grado, sera
asesorado por el Jefe de Area de Sociales, con el propésito de hacer el acompafiamiento a los estudiantes en
la formacion vy participacion ciudadana.

Articulo 37°. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA.

El consejo de padres de familia es un érgano de participacién de los padres de familia del establecimiento educativo
destinado a asegurar su continua participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del
servicio.

Estara integrado por:

Minimo un (1) y maximo tres (3) padres de familia por cada uno de los grados que ofrezca el
establecimiento educativo, de conformidad con lo que establezca el proyecto educativo institucional -
PEI.



Durante el transcurso del primer mes del ano escolar contado desde la fecha de iniciacion de las actividades
académicas, el rector o director del establecimiento educativo convocara a los padres de familia para que elijan a sus
representantes en el consejo de padres de familia. La eleccion de los representantes de los padres para el
correspondiente afo lectivo se efectuara en reunién por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el
cincuenta por ciento (50%) de los padres, o de los padres presentes después de transcurrida la primera hora de
iniciada la reunion

La conformacion del consejo de padres es obligatoria y asi debera registrarse en el manual de convivencia.

Estructura y funcionamiento del consejo de padres de familia.

El consejo de padres de familia debera conformarse en todos los establecimientos educativos. Podra organizar los
comités de trabajo que guarden afinidad con el proyecto educativo institucional y el plan de mejoramiento del
establecimiento educativo, de conformidad con los planes de trabajo que acuerde con el rector o director.

Los comités podran contar con la participacion de un directivo o docente del establecimiento educativo designado por
el rector o director para tal fin. El consejo de padres es un érgano de participacidon educativa que no requiere registro
ante ninguna autoridad y para pertenecer a él no se podran establecer cuotas de afiliacion o contribucidon econémica
de ninguna especie.

Se reunira como minimo tres veces al afo por convocatoria del rector o director, o por derecho propio. Las sesiones
del consejo de padres seran presididas por un padre de familia, elegido por ellos mismos. Las secretarias de
educacion apoyaran a los establecimientos educativos para que se conformen los consejos de padres de familia y
solicitaran informes periédicos sobre su funcionamiento.

Funciones del consejo de padres (Decreto 1286 de 2005)

e Contribuir con el Rector o Director en el analisis, difusién y uso de los resultados de las
evaluaciones periodicas de competencias y las pruebas de Estado.

* Exigir que el establecimiento con todos sus educandos participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacién Superior — ICFES.

e Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas 'y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los educandos en las
distintas areas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura de la legalidad.

¢ Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.

e Promover actividades de formaciéon de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los educandos para facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y
el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del
nifo.

* Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integraciéon, solidaridad y concertaciéon entre
todos los estamentos de la comunidad educativa.

* Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la
Constitucion y la Ley



e Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccién de problemas de
integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

* Elegir al padre de familia que participara en la comisién de evaluacién y promocién de acuerdo
con el Decreto 230 de 2002.

* Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional-PEI, que surjan
de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14, 15 y 16 Decreto
1860 de 1994.

e Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del
establecimiento educativo con la excepcién establecida en el Paragrafo 2 del articulo 9 del
presente decreto.

Paragrafo. El Consejo de Padres de cada establecimiento educativo ejercera estas
funciones en directa coordinacion con los rectores o directores y requerira de expresa

autorizacion cuando asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento
educativo ante otras instancias o autoridades.

Avrticulo 38°. PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

Es un Lider Juvenil con la capacidad de generar participacién en la Comunidad Estudiantil, de descubrir y
trabajar las necesidades del grupo al que representa, de defender los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y promover la cultura democratica y de paz, el cumplimiento de deberes de velar porque la
comunicacién entre estudiantes, maestros, Padres de Familia y demas integrantes de la Comunidad Educativa
sea abierta, clara, sencilla y respetuosa.

Reconocimiento legal. Los Personeros estudiantiles son reconocidos por la Ley 115/94 (Art. 94) y por el
Decreto 1860 de 1994 8Art. 28), convirtiéndose en figura reglamentaria dentro de los
establecimientos de Educacion Basica y media, tanto publica como privada.

Del fin de la norma. Preparar durante la vida escolar al estudiante, mediante la participacién en el ejercicio de
la democracia, para que una vez alcance la mayoria de edad, ejerza con conciencia los
derechos constitucionales de elegir y ser elegido.

Objetivos. El trabajo del Personero Estudiantil estd encaminado a la promocion y el cumplimiento de los Derechos
y Deberes de los estudiantes, ademas de:

v" Plantear quejas e inquietudes ante las distintas instancias de los Colegios.
v' Utilizar de manera responsable herramientas de interaccion, para promover las diferentes
actividades que se realicen dentro de la Institucion Educativa.

v' Servir de garantes del cumplimiento de la normatividad en los procesos disciplinarios.
Cualidades del Personero.
v' Ser ante todo responsable y dar ejemplo en lo académico y disciplinario, entusiasta, integro,

firme y justo, respetuoso, visionario, creativo, sereno, con capacidad para comprender a los
demas y gozar de una popularidad.



v' Tener iniciativa para desarrollar proyectos que busquen el bienestar de la comunidad, la
rectitud, la perseverancia, la determinacion, el buen ejemplo.

Requisitos

¢ Debe ser un alumno que curse el ultimo grado.

¢ Observar buena conducta dentro y fuera del colegio.

¢ Haber sobresalido académicamente, no tener asignaturas pendientes.

* Identificarse con los principios filosoficos de la institucion.

* No haber sido sancionado.

* No tener matricula en observacion y/o actas de compromiso.

« Elaborary presentar un plan de trabajo al Jefe de Area de Sociales.

¢ Haber estudiado minimo 2 afios consecutivos en la institucién, es decir, grado 9 y 10; el grado 11, se
sobrentiende que lo esta realizando

e Tener capacidad de liderazgo.

* Tener vocacion de servicio

¢ Inscribirse ante la Secretaria Académica de la Institucion.

Sus funciones son las siguientes:

* Permanente defensa de los Derechos de los estudiantes

* Estar atento al cumplimiento del Manual de Convivencia

* Promover la ejecucion de las leyes, disposiciones administrativas y Manual de Convivencia, que se
refieran a la organizacion y actividad del establecimiento educativo

* Promover ante las autoridades que conforman el Gobierno Escolar, lo que estime conveniente para la
mejora y prosperidad para el plantel educativo

 Estar atento al correcto funcionamiento y desarrollo de las actividades que deben cumplir las
autoridades del Gobierno Escolar

* Denunciar ante las autoridades competentes hechos que puedan ser constitutivos de violaciones de la
ley

* Intervenir como conciliador entre directivos, profesores y estudiantes cuando se presente algun
conflicto, agotando siempre el conducto regular en procura de concretar soluciones adecuadas

* Presidir el Consejo Directivo Estudiantil y realizar el programa de gobierno.

Convocatoria. Mediante Resolucién Rectoral, el Rector de la Institucién, convoca a la eleccién del personero (a)
Estudiantil dentro de los 30 dias siguientes a la iniciacion de clases y a través del area de Sociales,
se da a conocer la mecanica electoral

Designacién del registrador escolar. El registrador escolar sera un docente del area de sociales,
elegido entre quienes la conformen. Las funciones quedaran establecidas en el acta que
defina la mecanica electoral.



Proceso de inscripciéon de candidatura

De conformidad con la mecanica electoral establecida, por el area de sociales ante quien se designe como
registrador electoral, se procede a realizar la inscripcion de los candidatos .En el mismo acto, se entrega el proyecto
de gobierno o gestion escolar que presente cada candidato. Del proyecto debera quedar constancia de recibido que
guardara el candidato. Acto seguido se verificara el cumplimiento de los requisitos legales exigidos, para la
inscripcidon. Superada y verificada esta etapa, el registrador escolar realizara un sorteo entre y en presencia de los
candidatos para definir ubicacion y numero en el tarjetdn, o en el medio que los identifique y diferencie como tal.

Realizacién de la campana Electoral.

De conformidad con lo establecido en la mecanica electoral, la campana solo podra adelantarse los espacios y
tiempos acordados institucionalmente, Unicamente en estos espacios y horas los candidatos podra exponer sus
propuestas electorales y objetivos institucionales a desarrollar en caso de ser electos. La violacién comprobada de
esta reglamentacion les hara perder el derecho a continuar en la campafia y seran retirados como candidatos,
mediante decisién del registrador escolar que se comunicara por escrito y se notificara personalmente.

Deberes de los candidatos.

v' Cumplir la mecanica y los procedimientos establecidos por el area de sociales para este fin.

v' Tratar de manera respetuosa y ética a los comparieros que también aspiran a ser elegidos.

v" Realizar camparfias con propuestas y estrategias que no lastimen fisica y/o emocionalmente a
algun miembro de la comunidad educativa.

v" Dirigirse de manera respetuosa a los comparfieros del colegio en los espacios y tiempos
acordados.

v" Presentar propuestas claras y viables, en razon al cargo al que ostentan.

v" Denunciar a tiempo ante el registrador escolar, cualquier acto o procedimiento que implique
competencia desleal fraude electoral.

Procedimiento para la eleccion. sera reglamentado por el area de sociales de conformidad con la Ley,
en el pacto de convivencia escolar y en el acta que defina la mecanica electoral, y debera ser socializado con la
comunidad educativa. En este procedimiento no se podran desconocer los parametros legales y generales que ya se han

enunciado en esta manual.

Procedimiento para la impugnacién. Dentro de los tres (3) dias siguientes al dia en que se realiza el
escrutinio y la publicacion del nombre del candidato elegido como personero estudiantil, cualquier estudiante de la

institucion, incluyendo los candidatos no elegidos podran impugnar la elecciéon cuando:

v No se cumpla los requisitos exigidos en la ley.
v' Se haya violado los procedimientos establecidos para la Inscripcion.

v' Se haya violado los procedimientos establecidos para la camparia.



v" Exista fraude electoral.

Las razones que motivan la impugnacioén se presentan por escrito ante el Registrador Escolar designado para adelantar
el proceso de inscripcion. Este se debe pronunciar dentro de los dos (2) dias siguientes a la presentacion del mismo.

v/ Sise considera el tramite ajustado al debido proceso, mediante acta, se pronunciara y se comunicara
quien es el Personero Estudiantil.

v" En caso contrario, mediante acta debidamente motivada, se comunicara la decision al impugnante y
al elegido para que presenten en caso de estar en desacuerdo con lo decidido, recurso de reposicién
ante el registrador escolar y en subsidio el de apelacién ante el rector.

v' El registrador escolar, debera resolver el recurso el dia habil siguiente a la presentacion del mismo, y
el rector, dentro de los dos dias habiles siguientes al conocimiento.

v/ Si la decision confirma la eleccién, se procedera a posesionar al estudiante elegido como personero
estudiantil.

v' -Si la decision revoca la eleccion, el rector de la institucion, volvera a convocar a eleccion del
personero estudiantil, bajo los mismos parametros y requisitos de la convocatoria inicial, advirtiendo
que el candidato cuestionado, queda sancionado con inhabilidad para postularse nuevamente.

Incompatibilidad.

El cargo de Personero es incompatible con el de Representante de los Estudiantes.

Revocatoria del Mandato.

« Si pasados tres meses, una vez posesionado el personero estudiantil, se considera por parte de los
estudiantes que no ha cumplido el programa con el cual obtuvo la eleccion, se procedera por iniciativa de
los mismos presentada ante el registrador escolar, quien podra certificar o no el cumplimiento de la
propuesta, a convocar a los estudiantes a una jornada especial donde se promovera revocar el mandato, Si
de esta se obtiene que la mitad mas uno de los estudiantes que lo eligieron votan por esta causa, se
revocara el mandato y se convocara a una nueva eleccion, de lo contrario continuara quien fue elegido
como personero estudiantil.

% Cuando el personero/a haya sido sancionado con suspension por haber incurrido en faltas graves,
gravisimas, Tipo Il o Tipo lll.

*,
*

Renuncia al cargo del Personero.

« En caso de falta absoluta, la rectoria procedera en forma inmediata a llamar a posesionar al
estudiante que le siga en votacion.

« En ningun caso habra reeleccion del Personero Estudiantil. En todo caso, deberan acreditar las
cualidades en el pacto de Convivencia. Compete a la Rectoria lo relacionado con la aceptacién de
renuncia al personero estudiantil.

Prohibiciones Para El Personero:

«» Liderar propuestas en contra de cualquier estamento institucional sin haber cumplido con el debido
proceso.
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Saltarse el orden del debido proceso para reclamaciones.

Sacar provecho personal en cumplimiento de su cargo.

Exigir el cumplimiento de derechos y/o deberes que vayan en contra de la imagen de la institucién.
No asistir a las reuniones que hayan sido convocadas en cumplimiento de sus funciones

Avrticulo 39° CONTRALOR ESTUDIANTIL

De acuerdo con Ordenanza 05 de 2010 de la Asamblea de Santander Ordenanza No. 005 de 2010 se establece la figura
del contralor de los estudiantes como un mecanismo de promocién y fortalecimiento del control social en la gestion
educativa y espacio de participacion de los jévenes que busca la transparencia y potencia los escenarios de participacion

ciudadana para la vigilancia de los recursos y bienes publicos en la gestidon educativa.

Principios éticos que orientaran las actuaciones de los contralores y el contralor auxiliar:

v' Los Bienes Publicos son sagrados.
v/ La gestion publica es democratica y participativa.
v/ Todos los ciudadanos y sujetos de control son iguales frente al ejercicio de la funcion fiscalizadora.
v Los resultados del ejercicio del control son publicos.
OBJETIVOS:

v' Aumentar las competencias de participacion de los estamentos estudiantiles en los procesos de
control social de la gestion educativa para la construccion de una cultura politica y civica en los
jovenes.

v" Reconocimiento y vinculacion del joven como un actor importante del Control social.

v' Mayor transparencia en la gestion educativa, para el manejo de los bienes y recursos.

FUNCIONES:

v' Presentar ante el rector y ante el Consejo Directivo de la institucion, segun sus competencias, de
oficio o peticion de parte, solicitudes y proyectos relacionados con el buen uso de los bienes y
recursos que utilice la institucion educativa, para que estas instancias estudien la posibilidad de
incluirlos dentro de los gastos a realizar con cargo a los recursos docentes.

v" Propiciar acciones concretas y permanentes, de control social a la gestion de las instituciones
educativas.

v" Promover la rendicion de cuentas en las Instituciones educativas.

v" Velar por la correcta destinacion y ejecucion de los recursos de los fondos de servicios docentes,
para lo cual el rector de la institucion le debera permitir el acceso agil y oportuno a la informacion
presupuestal, contractual y contable que el contralor estudiantil requiera Ejercer el control social
a los procesos de contratacion que realice la institucion educativa.

v" Velar por el cumplimiento de los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la

admision de nuevos alumnos establecidos por el Consejo Directivo



v' Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias o irregularidades
en la ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes de las Instituciones Educativas.

v" Presentar ante el rector o ante el Consejo Directivo de la institucién, segiin sus competencias,
las solicitudes de oficio o peticion de parte que considere necesarias para proteger los bienes
publicos de la institucidon educativa a la cual pertenezca.

v" Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al Rector y al Consejo Directivo, sobre
el manejo del presupuesto y la utilizacion de los bienes.

v" Poner en conocimiento del organismo de control competente, las denuncias que tengan merito,
con el fin de que se apliquen los procedimientos de investigacion y sancion que resulten
procedentes.

v' Comunicar a la comunidad educativa, los resultados de la gestion realizada durante el periodo.

v" Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el presupuesto y el plan de compras de la
Institucion Educativa.

Articulo 40° CONTRALOR AUXILIAR.

El Contralor Auxiliar sera el alumno que obtenga la segunda votacién en las elecciones y ejercera las mismas
funciones que el Contralor Estudiantil, en los casos de faltas absolutas y temporales. Adicionalmente en cada curso
existira un contralor delegado quien apoya en sus labores al Contralor estudiantil.

ELECCION Y PERIODO.

El contralor y EI Contralor Auxiliar de los estudiantes seran elegidos por un periodo fijo de un afio lectivo dentro de los
treinta dias calendarios siguientes al de la iniciacién de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector
convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlos por el sistema de mayoria simple y mediante
voto secreto.

El Contralor y el Contralor Auxiliar Estudiantil seran elegidos democraticamente por los estudiantes matriculados en
cada institucién educativa; podran aspirar a ser contralores escolares, los alumnos y alumnas de grado decimo o
undécimo.

De la eleccion realizada, se levantara un acta donde conste quienes se presentaron a la eleccion, nimero de votos
obtenidos, declarar la eleccion de Contralor y sera Contralor Auxiliar quien lo sigue en votos. Dicha acta debe
enviarse a la Contraloria General de Santander y Secretaria de Educacion. El acta de eleccién debe ser firmada por
el Rector de la Institucion y el Representante de la Asociacion de Padres de Familia.

RESPONSABILIDADES DEL CONTRALOR ESTUDIANTIL

Las responsabilidades del contralor estudiantil deben inscribirse dentro del marco de la gestion escolar determinada
por 4 areas de gestion:



GESTION DIRECTIVA:

Velara por que las Instancias Educativas estén dando a la Institucién una orientacién basada en la definicién
de una Mision y una Vision, frente a las cuales se formulen todos los proyectos Institucionales

GESTION ACADEMICA:

Participara en la gestion de acciones y estrategias pedagdgicas con el apoyo y asesoria de un docente
acompanante en la veeduria de la gestion educativa para el cumplimiento de la misién formativa, principios,
metas institucionales, desarrollo de acciones y sus resultados.

GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA:

Velara porque los recursos y bienes de la Institucion Educativa se utilicen de manera eficiente, transparente
y eficaz para optimizar la gestion educativa para el cumplimiento de la Misién formativa, principios, metas
institucionales, desarrollo de acciones y sus resultados.

GESTION DE LA COMUNIDAD:

Propendera por el desarrollo social y sostenible de la comunidad educativa, con un sentido de responsabilidad
y conciencia ciudadana y promover la rendicién de cuentas.

INCENTIVOS A LA PARTICIPACION

El ejercicio del cargo de Contralor Estudiantil, equivaldra a las horas de prestacion de servicio social
estudiantil obligatorio. Para hacerse acreedor de este incentivo debera ejercer sus funciones durante todo el
periodo para el cual fue elegido.

SANCIONES

Sin perjuicio de la accién de defensa y en relacidon a su condicidon de estudiante, al contralor estudiantil le
seran aplicables las normas establecidas en el manual de convivencia de su institucién educativa.

PERDIDA DEL PERFIL ACADEMICO DE CONTRALOR ESTUDIANTIL

®,

« Se pierde la posesion como Contralor Estudiantil por incumplimiento reiterado de los deberes
establecidos en este reglamento.
« Cuando el contralor/a haya sido sancionado con suspension por haber incurrido en faltas graves,

gravisimas, Tipo Il o Tipo lll.

SUSTITUCION

El Contralor Estudiantil destituido por la causa expuesta, sera sustituido por quien en la jornada de eleccion
haya ocupado el segundo lugar, previa aceptacion de este. Este procedimiento se agota en el orden de
preferencia segun votantes, hasta llegar al estudiante que lo acepte.



Avrticulo 41° MONITOR

Tendran derecho a este privilegio los estudiantes que sobresalgan por su rendimiento, comportamiento y
responsabilidad, siendo nombrado por el director de grupo. El docente debe informar al coordinador de convivencia

Sus funciones son las siguientes:

e Colaborar con el Coordinador académico en la organizaciéon de la actividad académica del aula en
ausencia de algun docente por fuerza mayor.

* Retirar el observador de Coordinacion cuando algun docente lo solicite y regresarlo a esta

* Retirar el control de asistencia y académico de Coordinacion académica al comenzar la jornada, para que
cada docente lo diligencie y regresarlo al finalizar la jornada.

* Informar al coordinador de disciplina sobre algun caso de inasistencia frecuente.

* Informar al Director de Grupo de la inasistencia frecuente y casos especiales que se hayan suscitado en
el aula de clase.

* Trabajar en forma coordinada con el Vocero Escolar para situaciones de orden formativo, académico y
disciplinario, que se presenten en el curso.

Articulo 42° ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Para todos los efectos legales, la asociacion de padres de familia es una entidad juridica de derecho privado, sin
animo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria de los padres de familia de los educandos,
matriculados en un establecimiento educativo.

Solo existira una asociacién de padres de familia por establecimiento educativo y el procedimiento para su
constitucion esta previsto en el articulo 40 del Decreto 2150 de 1995 y solo tendra vigencia legal cuando haya
adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante la Camara de Comercio.

Pardagrafo. La asamblea general de la asociacion de padres es diferente de la asamblea
general de padres de familia, ya que esta Ultima esta constituida por todos los padres de
familia de los educandos del establecimiento educativo, pertenecientes o no a la asociacion.

Paragrafo. Cuando el nimero de afiliados a la asociacion de padres alcance la mitad mas

uno de los padres de familia de los educandos del establecimiento educativo, la asamblea de
la asociacion elegira uno de los dos representantes de los padres ante el Consejo Directivo,
caso en el cual el Consejo de Padres elegira solamente a un padre de familia como miembro
del Consejo Directivo.

Finalidades de la asociacion de padres de familia.

* Apoyar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional — PEI y el plan de mejoramiento del

establecimiento educativo



* Promover la construccién de un clima de confianza, tolerancia y respeto entre todos los miembros de
la comunidad educativa.

* Promover los procesos de formacion y actualizacién de los padres de familia.

* Apoyar a las familias y a los educandos en el desarrollo de las acciones necesarias para mejorar sus
resultados en el aprendizaje.

* Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia, solucidn pacifica de los conflictos y
compromiso con la legalidad.

¢ Facilitar la solucion de los problemas individuales y colectivos de los menores y propiciar acciones
tendientes al mejoramiento de su formacion integral de conformidad con lo establecido en el articulo
315 del Decreto 2737 de 1989.

Manejo de los recursos de la asociacion de padres de familia

El patrimonio de la asociacion de padres de familia y su gestion deben estar claramente separados de los
del establecimiento educativo. Sera administrado Unicamente por la junta directiva de la asociacion de
acuerdo con los estatutos. Esta designara al responsable del recaudo de los ingresos que por distintos
conceptos reciba la asociacion quien, en ningun caso, podra ser un directivo, administrativo o docente del
establecimiento educativo. La junta directiva debera entregar a sus afiliados al menos un informe
semestral sobre su gestion académica, administrativa y financiera.

La Junta Directiva designara al responsable del recaudo y uso de los ingresos que por distintos conceptos
reciba la asociacion de acuerdo con la planeacion financiera establecida por la misma. El responsable de
los aspectos financieros de la asociacion debera tener péliza de manejo.

Los bienes de la asociacién de padres de familia que favorezcan a la formacion de los educandos podran
ser puestos al servicio del establecimiento en los términos del acuerdo que se establezca entre la
asociacion y la Direccion del establecimiento, en el cual se definan los mecanismos que permitan su uso,
sostenimiento y mantenimiento.

Prohibiciones para las asociaciones de padres de familia.

e Solicitar a los asociados aprobar a cargo de éstos, con destino al establecimiento educativo, bonos,
contribuciones, donaciones, cuotas, formularios, o cualquier forma de aporte en dinero o en especie, 0
imponer la obligacién de participar en actividades destinadas a recaudar fondos o la adquisicion de
productos alimenticios de conformidad con lo establecido en la sentencia T-161 de 1994.

* Imponer a los asociados la obligacién de participar en actividades sociales, adquirir uniformes, utiles o
implementos escolares en general, en negocios propios de la asociacion o miembros de ésta, o en
aquellos con los que establezcan convenios.

¢ Asumir las competencias y funciones propias de las autoridades y demas organismos colectivos del
establecimiento educativo, o aquellas propias de los organismos y entidades de fiscalizacion,
evaluacion, inspeccion y vigilancia del sector educativo.

¢ Organizar, promover o patrocinar eventos en los cuales se consuma licor o se practiquen juegos de azar.



Paragrafo. Las cuotas extraordinarias seran de destinacion especifica y sélo podran
exigirse si son aprobadas por las tres cuartas (3/4) partes de los asistentes a la
asamblea general de asociados, convocada con la debida anticipacion. En ninguin caso,
la asociacion podra establecer cuotas que no estén sustentadas en un plan de
desarrollo y plan anual de caja.

Paragrafo. Los miembros de la Junta Directiva de la asociacion de padres de
familia no podran contratar con la respectiva asociacion. Tampoco podran
hacerlo sus padres, conyuges o companeros permanentes o parientes dentro
del segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad.




CAPITULO VI
DEBERES Y DERECHOS



Articulo 43°. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

Son normas y reglas elementales de comportamiento personal y social, los cuales se respetan y cumplen para
colaborar con la convivencia institucional. Los deberes de los educandos se basan en el amor al colegio como
elemento fundamental de formacién integral, asi mismo, a la familia y a la sociedad, proyectando a través de las
actividades una imagen positiva dentro y fuera del mismo.

Son deberes de los y las estudiantes de la institucidn los siguientes:

v
v
v

<

Conocer el Proyecto Educativo Institucional PEI

Conocer y aplicar el manual de convivencia

Cumplir con los reglamentos, acuerdos, decretos y demas normas concordantes establecidas por el Ministerio
de Educacion Nacional y la secretaria de educacion

Acogerse a las decisiones emanadas del Gobierno Escolar (Rector, Consejo directivo, Consejo académico) y
Comité de Convivencia.

Participar activamente en el desarrollo de las clases y en las actividades programadas en el proceso escolar
cumpliendo los compromisos académicos de cada una de las asignaturas y proyectos pedagodgicos del plan de
estudios

Asistir a las actividades de formacion, orientacion y desarrollo de los distintos aspectos de su personalidad que
programe la institucion (convivencias, retiros, orientacion escolar, eventos cientificos, deportivos, recreativos y
culturales).

Elegir sus representantes al consejo estudiantil, personero y consejo directivo.

Cumplir las funciones a cabalidad en los comités en los que haya sido elegido

Dar trato respetuoso de hecho y palabra a todos los miembros de la comunidad educativa y a las personas que
se encuentren transitoriamente en la misma, evitando expresiones ofensivas, gestos y chistes de mal gusto,
apodos y comentarios difamatorios

Denunciar ante las directivas de la institucion cualquier acto realizado por algin miembro de la comunidad
educativa o por personas ajenas a la institucién que atenten o lesionen la integridad fisica o moral de
cualquier miembro de la comunidad educativa o que vayan en perjuicio de las instalaciones, muebles y enseres
del plantel

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, las condiciones y diferencias
sociales, étnicas, de sexo, opinidon y demas diferencias individuales, la dignidad, integridad e intimidad de
cada miembro de la comunidad educativa.

Responder correctiva y disciplinalmente por cualquier dano causado a otros y/o a la institucion.

Informar oportunamente a los padres de familia o acudientes sobre la entrega de boletines, reuniéon o
actividades culturales, pedagégicas y entregar las circulares oportunamente.

Presentarse con el padre de familia o acudiente, cuando se le solicite por razones académicas o disciplinarias
firmando el observador y actas de compromiso a que hubiere lugar.

Presentar un comportamiento acorde con la dignidad de la personas en cualquier lugar del colegio, sus
alrededores y en sitios publicos.

Mantener el orden y la disciplina necesarios para lograr el normal desarrollo de las actividades pedagdgicas.



Trasladarse de un lugar a otro dentro del colegio con prontitud sin correr, sin gritar, ni empujar a los
compainieros Yy sin afectar el desarrollo de las clases.

Es deber del educando dar buen uso de los instrumentos tecnolégicos de uso cotidiano que permitan un
ambiente de estudio, disciplina y concentracion en las actividades pedagdgicas.

Abstenerse de consumir, portar, distribuir o vender dentro o fuera de la institucion, cigarrillos, bebidas
alcohdlicas y sustancia psicotrépicas o estupefacientes.

Abstenerse de portar armas, materiales corto punzante, elementos o sustancias que causen dafio de cualquier
naturaleza a las personas, bienes o instalaciones del colegio.

Asistir diariamente y con puntualidad a todas las actividades académicas para que el trabajo comience en
orden y disciplina.

Asistir puntualmente a las actividades programas por la Institucién, segun los horarios establecidos.

Asistir a la institucién a mas del 80% de las actividades académicas programadas, porque con el 20% de las
fallas injustificadas, se perdera el grado, de acuerdo al Sistema Institucional de evaluacion del aprendizaje.
Presentarse puntualmente, aseado(a), impecable, con el uniforme que corresponda, completo y en buen estado
a las actividades las actividades del colegio. Vestir los uniformes de acuerdo al disefio indicado para cada
ocasion.

Al iniciar el ano escolar se dara un tiempo limite de un (1) mes para que los educandos se presenten a la
Institucién con los uniformes completos tanto el de diario como el de educacion fisica. En caso que se presente
dificultad en la consecucién de los uniformes, los educandos deben presentarse con el padre de familia o
acudiente a la coordinacién para hacer la exposicién de motivos y solicitar un nuevo plazo

Si en algun momento se presenta dificultad con una de las prendas del uniforme, se debe presentarse a la
Institucién con el acudiente para hacer la exposicion de motivos y solicitar autorizacién de coordinacion para
venir con el uniforme que no corresponde o con Jean Azul, camisa blanca colegial, camiseta o camisilla sin
estampados, medias y zapatos oscuros.

Vestir adecuadamente el uniforme de la especialidad.

Asistir 'y cumplir con las actividades de nivelacién programadas por la institucidon en las fechas indicadas y
plazos fijados.

Asistir a las actividades pedagogicas programas por la institucion como complemento del proceso ordinario en
el afio lectivo.

Para favorecer la convivencia escolar, el ambiente de estudio, la disciplina, la concentracion en las
actividades pedagodgicas, la seguridad de todos los miembros de la comunidad educativa es deber del
educando no usar dentro de la institucion walkman, beeper, celulares, juegos electronicos manual y digital,
radios, grabadoras, juegos de azar, material pornografico u otros distractores que no son propios de la
actividad escolar. La institucion se reserva el derecho de retener objetos que perturben, violenten o distraigan
el desarrollo de las actividades y no respondera pecuniariamente por la pérdida de los mismos.

Seguir el conducto regular establecido para presentar en forma respetuosa y cortés las inquietudes, reclamos o
sugerencias.

Evitar los juegos y situaciones que puedan poner en riesgo de accidentalidad e insalubridad propia o de
otros(as) personas.

Abstenerse de hacer mandados personales a las y los docentes o cualquier otro miembro de la comunidad
durante la jornada escolar.

Presentar autorizacién de reingreso a clase firmada por la instancia que lo haya requerido.

Cumplir con las horas de practica de la especialidad, como requisito de grado, de acuerdo a la intensidad
horaria que tenga el plan de estudios (Grado 10° y Grado 11°)



v' Dedicar diariamente tiempo para el estudio extra-clase, la realizacién de tareas, trabajos que complementan la
actividad académica en el aula.

v' Traer oportunamente los utiles y materiales necesarios que se requieran para desarrollar las actividades
académicas (Artistica, tecnologia, artes y otros necesarios para el proceso pedagdgico).

v' Cuidar y utilizar con responsabilidad los bienes propios, material de trabajo, herramientas, pupitres, sillas,
mesas. Instalaciones de la institucién y de las dependencias donde realicen practicas.

v" Presentarse con el padre de familia y/o acudiente ante el coordinador, en caso de que tenga que retirarse de la
institucidon antes de que termine la jornada escolar.

v Justificar la ausencia por escrito firmada por el acudiente, una vez se reintegra. En caso de incapacidad médica
contara con 3 dias habiles para la presentacién de la misma. La excusa no impide la falla.

v' Cumplir con las horas de servicio social (alfabetizacién) exigidas por el MEN como requisito para graduarse
(educandos grados 10° y 11°)

v' Respetar los Uutiles y demas pertenencias de los comparieros.

v' Colaborar y conservar el orden y aseo de aulas, paredes, bafos, talleres, cafeteria, zonas comunes, zona
exterior y equipos, depositando las basuras y residuos en el lugar indicado dentro y alrededor de la institucion.

v" Velar y contribuir por la conservacion y la proteccion del medio ambiente.

v'  Abstenerse de ingerir alimentos en los salones de clase, como acto de buena educacién, cuidando de
mantener aseada la institucién

v'  Abstenerse de la compra de productos comestibles a personas ajenas a la institucion.

v' Responder por los dafios y pérdidas ocurridas dentro y fuera de la institucion educativa, habiéndose
comprobado su participacion.

v'  Portar el carné estudiantil para efectos de identificacion como educando de la institucién, el carné del seguro y
salud.

v'  Representar dignamente a la institucion en todos los actos publicos y privados en los que se comprometa la
imagen institucional.

v' Cumplir con las normas establecidas para el uso del servicio de biblioteca, aula de informatica, laboratorio,
talleres y demas aulas especializadas.

v' Cumplir con las normas de seguridad establecidas en cada una de las especialidades.

v' Diligenciar el paz y salvo finalizando el afio escolar, requisito indispensable para renovacién de matricula o
retiro de la institucion.

v Identificarse en todo momento como estudiante de la institucion, respetando los simbolos patrios e
institucionales , las disposiciones previstas en este Manual de Convivencia Escolar y las orientaciones dadas
por las distintas instancias del plantel y todos los consagrados en la Constitucién Politica de Colombia, Ley
General de Educacién y sus decretos reglamentarios, La Ley de infancia y de adolescencia, ley de
Convivencia escolar, leyes civiles y penales.

Articulo 44°. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Un derecho es una garantia con que cuenta el individuo o grupo de personas para relacionarse y poder convivir en un
espacio determinado y que se contrae en compensacion de un deber.



Ademas de los derechos fundamentales que se establecen en los derechos humanos, derechos del nifio, la
Constitucion politica de Colombia, el cddigo de la infancia y la adolescencia, la Ley de Convivencia Escolar, los
principios y valores del VICTOR FELIX GOMEZ NOVA, los educandos gozan de los siguientes derechos:

+ Conocer en la semana de induccién el manual de convivencia de VICTOR FELIX GOMEZ NOVA
y solicitar su aplicacién de acuerdo con las normas establecidas.

* Participar en la estructuracion, evaluacion y actualizacion del proyecto educativo institucional y el
manual de convivencia escolar de la institucion.

* Recibir formacion integral basada en el modelo pedagdgico y perfil del educando, encaminada a
desarrollar sus potenciales.

* En caso de alguna discapacidad, a que se le brinden todas las oportunidades de acuerdo a las
leyes.

* Derecho a la defensa y al debido proceso.

* Recibir trato respetuoso de los miembros de la comunidad educativa 6 de personas extrafas a la
institucion.

e Ser informado por coordinacion 6 docentes verbalmente, mediante circulares, carteles visibles
oportunamente sobre la entrega de boletines, citaciones, reuniones o actividades culturales.

e Ser corregido oportunamente por su acudiente, padre o madre de familia, directivos docentes o
profesores, sin maltrato fisico o verbal que atente contra su integridad y bienestar personal.

e Ser escuchado o atendido por los docentes, orientador (si lo hay), coordinador, rector sobre
hechos que atenten o lesionen su integridad fisica, moral o de cualquier miembro de la
comunidad educativa. O alguna situacion que vaya en perjuicio de las instalaciones, muebles y
enseres del plantel.

e Participar en campafas de prevencion contra el maltrato y abusos de toda indole y a ser
protegidos contra todas las acciones o conductas que atenten contra su dignidad y su libre
desarrollo de la personalidad. Asi como la no discriminacién o tratos desiguales por razon de
embarazo , maternidad o por su condicidn sexual.

* Residir en un ambiente sano, que proteja su integridad fisica o moral dentro de la institucion 6
cuando se desarrolle alguna actividad pedagdgica fuera de ésta.

* Tener las condiciones minimas de proteccion integral en los talleres, laboratorios, aulas
especializadas.

e Ser protegido (a) en su integridad fisica y moral.

e Conocer las normas de seguridad industrial.

e Conocer las normas para el uso de la biblioteca, centro de informatica, laboratorios, talleres y
aulas especializadas.

e Ser elegido como representante en cada uno de los comités. (Consejo estudiantil, consejo
directivo, personeria, monitor de grupo), de acuerdo al perfil.

* Recibir orientacion sobre los diferentes comités y las funciones de cada uno. (Consejo Directivo,
Consejo de Padres, Consejo Estudiantil, Personeria, Monitor de grupo...)

* Presentar de manera respetuosa en forma verbal o escrita: sugerencias, iniciativas y peticiones
tendientes al bienestar institucional.

* Representar a la institucion en actividades culturales, deportivas, académicas y cientificas.

* Recibir los estimulos que otorga el VICTOR FELIX GOMEZ NOVA a los educandos que se
destacan en las diferentes actividades.

e Ser preparado para asumir una vida responsable en una sociedad libre con espiritu de
comprension, paz, tolerancia, igualdad, asi como cuidar y respetar el medio ambiente.

e Al orden y a las disciplinas institucionales necesarias para permitir el buen rendimiento
académico y/o desarrollo de las clases.

* Conocer los registros que sobre su comportamiento y desempefio escolar positivo o negativo se
hagan en el observador del educando o en un acta respectiva.



* Gozar de la discrecion y secreto por parte de los docentes, orientador y directivo sobre asuntos
personales e intimos.

e Ser respetado en sus convicciones religiosas y morales, su dignidad, integridad e intimidad.

* Recibir orientacién acerca de las normas de convivencia pacifica para solucionar conflictos.

e Conocer los programas académicos, logros, competencias e indicadores de desempefio por
asignatura, cronograma de actividades, al inicio del afio escolar y de cada periodo, asi como
los criterios de evaluacion que va a tener en cuenta cada profesor para el proceso de
evaluacion.

* Ser evaluado de conformidad con el Sistema Institucional de Evaluaciéon Escolar, SIEE.

* Recibir las clases en su totalidad en las jornadas y horarios establecidos por la institucion.

¢ Conocer los informes bimestrales sobre su comportamiento y rendimiento académico dentro de
los tres dias habiles anteriores a la fecha en que deben ser entregados a secretaria.

* Conocer los resultados de toda evaluacion o trabajos que realice dentro o fuera de aula de clases
en un término de ocho dias a partir de su presentacion.

* Recibir orientacion académica de los profesores, cuando lo requieran en forma oportuna y
respetuosa, durante el desarrollo de sus clases o fuera de ellas.

* Ser oido en sus opiniones y criticas constructivas acerca del desarrollo curricular y del contenido
académico de las clases.

* Recibir orientacion y acompafiamiento (educandos grado 10° y 11°) en el proceso de servicio
social estudiantil (Alfabetizacion), preparacion para el ICFES. practicas de especialidad, servicio
militar.

* Recibir orientacién vocacional y profesional para la identificacién de aptitudes e intereses en
busca de su proyecto de vida.

* Tener acceso y utilizar responsablemente las dependencias, el material y demas recursos que la
institucién aporta para su formacion, de acuerdo a las normas.

* Recibir en buenas condiciones herramientas, equipos, material didactico.

e Solicitar transferencia en grado 10° en la especialidad en las opciones escogidas, en el
transcurso del primer mes de iniciaciéon de las actividades académicas, siempre y cuando haya
cupo para la especialidad donde solicita transferencia.

* Obtener los certificados y constancias solicitadas segun lo establecido.

* Que se le suministre el carné estudiantil como identificacion para la institucion.

* Apelar cuando se crea injustamente sancionado y/o evaluado, solicitud que debera adelantar
ante la instancia competente segun el caso, durante los ocho (8) dias siguientes después de
sucedido el hecho.

e Otros contemplados en la Ley de La Infancia y La Adolescencia, la Ley de Convivencia Escolar
y el Codigo Penal colombiano.

e Asistir puntualmente a las actividades programas por la Instituciéon, segun los horarios
establecidos.

e Asistir a la institucion a méas del 80% de las actividades académicas programadas, porque con el
20% de las fallas injustificadas, se perdera el grado, de acuerdo al Sistema Institucional de
evaluacion del aprendizaje.

Articulo 45°. DEBERES DE LOS EDUCADORES.

e Cumplir la Constitucion y las leyes de Colombia.

* Desempenar con solicitud y eficiencia las funciones de su cargo.

e “Cumplir las érdenes inherentes a sus cargos que les impartan sus superiores jerarquicos.”

* Velar por la conservacién de documentos, Uutiles, equipos, muebles y bienes que le sean
confiados.



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

e “Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de ensehanza-
aprendizaje y sus resultados, mediante la investigacion, la innovacion y el mejoramiento continuo,
de acuerdo con el plan de desarrollo educativo de la correspondiente entidad territorial y el
proyecto educativo institucional del establecimiento donde labora.

e Cumplir con el calendario, la jornada escolar y la jornada laboral de acuerdo con la
reglamentacion que expida el Gobierno Nacional.

e Educar a los educandos en los principios democraticos y en el respeto a la ley y a las
instituciones, e inculcar el amor a los valores histéricos y culturales de la nacion.

¢ Observar una conducta acorde con la funcidon educativa y con los fines, objetivos, derechos,
principios y criterios establecidos en la ley general de educacion y en planes educativos.

* “Mantener relaciones cordiales con los padres, acudientes, educandos y companeros de trabajo,
promoviendo una firme vinculacion y una cooperacién vital entre la escuela y la comunidad y
respetar a las autoridades educativas.”

* Dar formacion integral basada en el modelo pedagdgico de la institucion y trabajar por el perfil del
educando.

e Cumplir y hacer cumplir el manual de convivencia.

¢ Dar a conocer y hacer cumplir a los educandos las normas de seguridad dentro de los talleres y
laboratorios.

* Escuchar las quejas y reclamos de la comunidad educativa, e informar con discrecion al
funcionario competente para que se lleve un debido proceso.

e Tratar respetuosamente de hecho y palabra a la comunidad educativa, evitando expresiones
ofensivas, chistes de mal gusto, apodos, gestos y comentarios difamatorios.

* Resolver en forma cordial por medio del dialogo, las situaciones de conflicto, recordando que el
dialogo es fuente de paz y bienestar.

* Diligenciar diariamente el control de asistencia y académico en cada clase.

* Consignar la inasistencia de los educandos en los informes bimestrales e informar oportunamente
la inasistencia frecuente a coordinacion.

¢ Dar a conocer y hacer cumplir las normas en las aulas especializadas.

* Exigir el documento de identificacidn, carnet de salud y seguro cuando se requieran de practicas
fuera de la institucion.

Avrticulo 46°. DERECHOS DE LOS EDUCADORES.

* Formar asociaciones sindicales con capacidad legal para representar a sus afiliados en la
formulacion de reclamos y solicitudes ante las autoridades de orden nacional y seccional;

* Recibir oportunamente la remuneracién asignada para el respectivo cargo y grado del
Escalafén;

* Ascender dentro de la Carrera Docente;

e Participar de los programas de capacitacion y bienestar social y gozar de los estimulos de
caracter profesional y econémico que se establezcan;

* Disfrutar de vacaciones remuneradas;

* Obtener el reconocimiento y pago de las prestaciones sociales de ley;

¢ Solicitar y obtener los permisos, licencias, y comisiones, de acuerdo con las disposiciones
legales pertinentes;



* Permanecer en el servicio y no ser desvinculado o sancionado, sino de acuerdo con las
normas y procedimientos que se establecen en el 2277 o en el 1278.

* No ser discriminado por razén de sus creencias politicas o religiosas, ni por distinciones
fundadas en condiciones sociales o raciales;

* Los demas establecidos o que se establezcan en el futuro.

Los educadores se regiran por las normas vigentes en:

e La Constitucion Nacional de 1991.

e Ley General de Educacién 115 de 1994.

e Ley 190 de 1995.

e Ley 734 del 2.002.

e Estatuto docente, Decreto 2277 de 1979, decreto 1278 del 2002.
e Régimen disciplinario 2480 de 1.986.

Articulo 47°. DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Ademas de los contemplados en la Constitucién, en la ley, en el Cédigo Disciplinario Unico y en los reglamentos
vigentes, para todos los servidores publicos, los docentes y directivos docentes al servicio de Estado tendran los
siguientes derechos:

¢ Ser estimulados para la superacién y eficiencia mediante un sistema de remuneracion
acorde con su formacién académica y desempefio, de acuerdo con lo dispuesto en este
decreto;

¢ Permanecer en los cargos y funciones mientras su trabajo y conducta sean enteramente
satisfactorios y realizados conforme a las normas vigentes, no hayan llegado a la edad
de retiro forzoso o no se den las demas circunstancias previstas en la ley y en este
decreto;

¢ Participar en el gobierno escolar directamente o por medio de sus representantes en los
6érganos escolares;

* Disfrutar de las licencias por enfermedad y maternidad de acuerdo con el régimen de
seguridad social vigente.

Articulo 48°. DIRECTORES DE GRUPO

1. Participar en el planeamiento de actividades para desarrollar con los estudiantes, teniendo en
cuenta sus condiciones socioeconémicas y culturales.

2. Ejecutar programas de induccién de los estudiantes confiados a su direccion.

3. Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico en coordinacion con los servicios de bienestar.

4. Establecer comunicacion permanente con los profesores y padres de familia o acudientes,
para coordinar la accion educativa.

5. Rendir periddicamente informe de las actividades y programas realizados, a las directivas del
plantel.



Articulo 49°. LAS INSITUCIONES EDUCATIVAS

Articulo 49. Reconocimiento Legal. De conformidad con lo que establece el Nuevo Cédigo para la
Infancia y la Adolescencia, las instituciones educativas para cumplir con su mision, y atendiendo uno de
los principales principios orientadores de esta nueva norma como es el de la corresponsabilidad, tendran
entre otras las siguientes obligaciones:

Obligaciones.

v' Comprobar la inscripcion del registro civil de nacimiento

AN

Comprobar la afiliacion de los estudiantes a un régimen de salud

v' Reportar a las autoridades competentes, las situaciones de abuso, maltrato o peores formas de
trabajo infantil detectadas en nifios , nifias y adolescentes

v Abrir espacios de comunicacion con los padres de familia para el seguimiento del proceso educativo
y propiciar la democracia en las relaciones dentro de la comunidad educativa

v Exigir en cumplimiento de su responsabilidad como primer educador de sus hijos al padre de familia,
el acompanamiento en el proceso educativo, para mejorar la orientacidon personal y el desarrollo de
valores ciudadanos

v Informar de manera oportuna al padre de familia, sobre los procesos que afecten particularmente el

proceso educativo de sus hijos

Responsabilidades.

v' Definir, adoptar y divulgar el sistema institucional de evaluaciéon de estudiantes, después de su
aprobacion por el consejo académico.

v" Incorporar en el proyecto educativo institucional los criterios, procesos y procedimientos de
evaluacion; estrategias para la superacion de debilidades y promocion de los estudiantes, definidos
por el consejo directivo.

v' Realizar reuniones de docentes y directivos docentes para analizar, disefiar e implementar estrategias
permanentes de evaluacion y de apoyo para la superacion de debilidades de los estudiantes y dar
recomendaciones a estudiantes, padres y docentes.

v" Promover y mantener la interlocucion con los padres de familia y el estudiante, con el fin de presentar
los informes periddicos de evaluacion, el plan de actividades de apoyo para la superaciéon de las
debilidades y acordar los compromisos por parte de todos los involucrados.

v' Crear comisiones u otras instancias para realizar el seguimiento de los procesos de evaluacion y
promocioén de los estudiantes si lo considera pertinente.

v' Atender los requerimientos de los padres de familia y de los estudiantes, y programar reuniones con
ellos cuando sea necesario.

v' A través del consejo directivo servir de instancia para decidir sobre reclamaciones que presenten los
estudiantes o sus padres de familia en relacion con la evaluacion y promocion.

v'Analizar periédicamente los informes de evaluacion con el fin de identificar practicas escolares que
puedan estar afectando el desempefno de los estudiantes, e introducir las modificaciones que sean
necesarias para mejorar.



v' Presentar a las pruebas censales del ICFES la totalidad de los estudiantes que se encuentren
matriculados en los grados evaluados, y colaborar con éste en los procesos de inscripcion vy
aplicaciéon de las pruebas, segun se le requiera.

Articulo 50°. PERSONAL ADMINISTRATIVO'Y DE APOYO

Asistir puntualmente a su sitio de trabajo y jornada.

Cumplir con la Constitucion y las Leyes de la Republica.

Desempefiar con pulcritud y eficiencia las labores y funciones a desarrollar

Acatar la jerarquia que se establezca dentro de la Institucion

Dar un trato adecuado, cortés a todos los miembros de la comunidad educativa

Ser participe de sus tareas con espiritu de colaboracion, solidaridad y propdsito.

Asumir bajo su responsabilidad la conservacion de documentos propios de su cargo.
Actuar con responsabilidad y justicia en la toma de decisiones y en la proyeccion de tareas.
Informar oportunamente cualquier anormalidad, idea o proyecto que le sea de su competencia
Cumplir con todas las demas obligaciones propias de su cargo

Identificarse con la propuesta VIFEGONISTA.

Comprometerse integralmente con su labor.

Mantenerse actualizado.

Y las demas estipuladas en la ley 734 Art. 34 de 2002.

Recibir un trato respetuoso, amable y cordial por parte de la comunidad educativa.

Recibir oportuna informacién sobre la dinamica de la institucion.

Recibir apoyo, orientacién y capacitacion cuando sea necesaria.

Y las demas estipuladas en la ley 734 Art. 33 de 2002.

Derechos y deberes
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Articulo 51°. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA.
(Decreto Numero 1286 De 2005)

Los principales derechos de los padres de familia en relacion con la educacion de sus hijos son los siguientes:

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

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

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

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



* Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento en que estan
matriculados sus hijos y, de manera especial, en la construccion, ejecuciéon y
modificacién del proyecto educativo institucional.

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

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

* Conocer la informacion sobre los resultados de las pruebas de evaluacion de la calidad
del servicio educativo y, en particular, del establecimiento en que se encuentran
matriculados sus hijos.

* Elegiry ser elegido para representar a los padres de familia en los drganos de gobierno
escolar y ante las autoridades publicas, en los términos previstos en la Ley General de
Educacion y en sus reglamentos.

* Ejercer el derecho de asociacion con el propdsito de mejorar los procesos educativos,
la capacitacion de los padres en los asuntos que atafen a la mejor educacioén y el
desarrollo armonico de sus hijos.

Articulo 52°. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA.

Con el fin de asegurar el cumplimiento de los compromisos adquiridos con la educacién de sus hijos, corresponden a
los padres de familia los siguientes deberes:

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

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

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

e Contribuir en la construccion de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que
favorezca la educacion de los hijos y la mejor relacion entre los miembros de la comunidad
educativa.

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

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



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

Participar en el proceso de autoevaluacion anual del establecimiento educativo.

Matricular en forma oportuna de acuerdo a las fechas y plazos establecidos para educandos
VICTOR FELIX GOMEZ NOVA.

Participar, a través de las instancias del gobierno escolar, en la definiciébn de criterios y
procedimientos de la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes y promocion escolar.
Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos

Analizar los informes periodicos de evaluacién

Sentencia T-366 de 1997 “El proceso educativo exige no solamente el cabal y
constante ejercicio de la funcién docente y formativa por parte del establecimiento, sino
la colaboracion del propio alumno y el concurso de sus padres o acudientes. Estos
tienen la obligacion, prevista en el articulo 67 de la Constitucién, de concurrir a la
formaciéon moral, intelectual y fisica del menor y del adolescente, pues "el Estado, la

sociedad y la familia son responsables de la educacion". No contribuye el padre de
familia a la formacién de la personalidad ni a la estructuracion del caracter de su hijo
cuando, so pretexto de una mal entendida proteccién paterna -que en realidad significa
cohonestar sus faltas-, obstruye la labor que adelantan los educadores cuando lo
corriaen. menos todavia si ello se refleia en una actitud aaresiva e irrespetuosa.




CAPITULO VIII!
ESTRUCTURA ACADEMICA



EVALUACION Y PROMOCION

Articulo 53°. COMISION DE EVALUACION

Las comisiones de evaluacion son grupos de apoyo al Consejo Académico y tienen como funcion el analisis del
desempeno de los estudiantes y la definicién de acciones pedagdgicas y planes de mejoramiento para optimizar la
calidad de los procesos de aprendizaje de los estudiantes. Las comisiones de evaluacion son nombradas por el
Consejo Académico y estan conformadas para cada ciclo o grado, por los docentes directores de grupo, un
representante de los padres de familia elegido dentro del Consejo de Padres que no sea docente de la institucion y el
Rector o su delegado, quien la convocara y la presidira. Las comisiones de evaluacion se reunen en la ultima semana
de cada periodo o cuando la situacién de los grupos lo amerite.

Integrado por:

* El Rector del colegio, quien lo preside

e El Coordinador académico o coordinador de seccién quien lo presidiera o convocara.
e Los profesores correspondientes al grado evaluado.

e Un representante de los padres de familia

Son funciones de las comisiones de evaluacion:

* Analizar el desempeno académico de los estudiantes en cada campo o asignatura de conocimiento.

* Recomendar las acciones pedagdgicas de tipo individual o grupal tendientes al fortalecimiento
académico de los estudiantes.

e Sugerir a la institucion modificaciones en las estrategias de ensefianza y aprendizajes generales o
particulares segun el caso.

e Citar a los estudiantes y padres de familia cuando se requiera y establecer con ellos los compromisos y
acuerdos encaminados al mejoramiento académico y actitudinal de los estudiantes.

* Hacer el seguimiento de las acciones y compromisos establecidos para la superacion de las dificultades
académicas de los estudiantes.

* Analizar el caso de los estudiantes con desempenos excepcionalmente superiores con el fin de estudiar y
recomendar promocién anticipada.

* Atender las reclamaciones especiales relacionadas con la evaluacion académica y comunicar sus decisiones

al Consejo Directivo cuando el caso lo amerite.



Articulo 54°. COMISIONES DE PROMOCION

Estan conformadas por las personas que integran las Comisiones de Evaluacion y son presididas por el Rector o su
delegado. Dichas comisiones se reunen al finalizar el afio lectivo o cuando sea necesario analizar casos de promocién
anticipada. Las decisiones de las Comisiones de Promocion estan basadas en los criterios de promocion establecidos
por la institucion y teniendo en cuenta el conjunto de desempefos basicos fijjados para cada ciclo o grado. Los
acuerdos de las Comisiones de promocién deben ser consignados en el acta correspondiente y comunicados al
Consejo Académico el cual los avalara o solicitara las aclaraciones respectivas antes de presentar su informe final al
Consejo Directivo.

Criterios de promocion académica

Los siguientes criterios se aplican desde el grado cuarto de basica al grado undécimo

Promocion:
Es promovido al grado siguiente el estudiante que se encuentre en alguno de los siguientes casos:

* Obtener desempefio Superior (S), Alto (A) o Basico (B) en todas las drea y/o asignaturas del plan de estudios.
e Cumplir con los pardmetros de asistencia exigidos por la institucién.

Promocion de acuerdo al el desempeno

Para la promocion normal de una asignatura se requiere que haya alcanzado una valoracibn como minimo de
desempeno Basico. Si el estudiante obtiene un Desempefo Bajo tendra que realizar las actividades de nivelacién
especial correspondientes finalizando el afio académico

Para la promocion de Grado hay que tener en cuenta:

1. Para el nivel preescolar se tiene en cuenta lo estipulado en el articulo 10 del decreto 2247 de
septiembre 11 de 1997.

2. Un estudiante de los grados primero y segundo de la Basica Primaria no podra ser promovido al
grado siguiente, si después de presentar las actividades de nivelacion especial al finalizar el afio lectivo
ha obtenido Desempefio Bajo en el area de espafiol.

3. La promocion se hara grado por grado, de pre-escolar a once. La valoracion definitiva de cada area
sera el promedio de los cuatro periodos del ano.

4. El estudiante que presente dificultades en areas fundamentales, optativas o de convenios tiene
derecho a realizar actividades de mejoramiento dentro de cada periodo. Si al terminar el afio
académico, el estudiante presenta un desempefio bajo en tres o mas areas es reprobado
definitivamente el afio escolar.

Los demas alumnos que no hayan aprobado una o dos areas realizaran actividades de nivelacién
especial. Estas actividades seran dadas por el docente finalizando el afio escolar y serdn sustentadas



en la fecha que defina la Institucion. Si después de que un estudiante haya presentado las actividades
de nivelacion especial y reprobé una sola area, el estudiante tiene derecho por Unica vez a presentar
una actividad nivelaciéon especial, si no aprueba esta actividad es reprobado el afio escolar.

5. No sera promovido el estudiante que finalizadas las actividades de nivelacion especial persista en un
promedio final correspondiente al desempefio bajo en por lo menos un area.

6. Ningun estudiante con areas pendientes podra matricularse para el siguiente grado.

7. La nota definitiva de los estudiantes que presentan actividades de nivelacidon especial y que las
aprueben sera Desempeno Basico.

8. Los estudiantes que son matriculados en uno de los perfiles que ofrece el convenio SENA, para que
continle en el programa, debe obtener Desempefos en Basico, Alto o Superior al final del afio lectivo
en cada uno de los moédulos de cada grado.

9. Las areas propias del SENA forman parte del pensum académico del grado y éstas se tendran en
cuenta para la promocion del estudiante.

Promocion de acuerdo a la asistencia a clases.

Una inasistencia se considera justificada cuando:

« Presenta soporte médico hasta dos dias después de la ausencia (Incapacidad,
examen, cita)

« El padre de familia o acudiente se hace presente en la Institucion el mismo dia de la
ausencia o maximo al tercer dia

« El padre de familia o acudiente envia por escrito la respectiva excusa

« Hay casos de calamidad doméstica comprobada.

« La participacion en representacion institucional debidamente aprobada por

coordinacion o rectoria

Si un estudiante falta injustificadamente al 20% del tiempo previsto en el periodo, reprobara la asignatura y tendra que
realizar acciones de mejoramiento en la ultima semana del calendario escolar

Promocion anticipada: es candidato a promocién anticipada el estudiante que durante el primer periodo
académico del afio haya mostrado desempeno excepcionalmente superior a todos sus compareros en cuanto a las
competencias éticas, sociales, cognitivas, comunicativas y textuales en, por lo menos, el 80% de todas las areas
formativas y asignaturas de conocimiento. Para lograr dicha promocién se debe cumplir el siguiente procedimiento:

Presentacion de la solicitud escrita dirigida al Consejo Académico por parte del estudiante y padre de familia.
Elaboracion del informe académico respectivo bajo la responsabilidad del director de grupo.

Convocatoria del Consejo Académico a reunién extraordinaria de la Comision de evaluacion respectiva.
Analisis, acuerdo, acta y comunicacién de la Comision de Evaluaciéon al Consejo Académico. La Comision
podra solicitar la presentacién de una prueba adicional en caso de duda sobre la suficiencia del estudiante.



* Comunicacioén de la decisién al estudiante y padres de familia.
e Formalizacion y reconocimiento al estudiante ante la comunidad educativa

Para el desempeno excepcional

Para los estudiantes que demuestren desempefios Superiores en promedio y que por voluntad deseen la promocion
Tiene en cuenta el siguiente proceso, que debe cumplirse una vez finalizado el primer periodo del afio lectivo:

e Solicitud escrita del padre, madre o representante legal del estudiante, dirigida al Consejo Académico.
e Estudio del cumplimiento de los requisitos por parte del Consejo Académico, quien tendra en cuenta:
o Valoracion del rendimiento académico con desempefio superior en el promedio de las areas.
o Informe de los docentes de cada asignatura que acompafiaron el proceso formativo del
estudiante
o Comportamiento con desempefio Superior.
e Solicitud del Consejo Académico al Consejo Directivo recomendando la promocién anticipada.
*  Respuesta por escrito al padre de familia por parte del Consejo Directivo
* Ladecisién sera consignada en el acta del Consejo Directivo y si es positiva, en el registro escolar
* Las calificaciones del primer periodo del grado al cual fue promovido seran las mismas que obtenga en

el segundo periodo del nuevo grado.

Para el estudiante no promovido

En el afio inmediatamente anterior y que aspire a la promocion anticipada tendra en cuenta:

*  Que en la semana de induccion a actividades académicas del afio escolar, el estudiante previo
consentimiento del padre de familia manifieste por escrito su intencién acceder a este sistema. La
solicitud solo sera atendida si revisados los registros existentes en el colegio se encuentre que el padre
de familia o tutor asisti6, hasta porlo menos el 50% de los requerimientos hechos durante el afio
inmediatamente anterior.

*  Que habiendo terminado el primer periodo académico el estudiante haya alcanzado un resultado de
alto o superior en todas las areas o asignaturas.

e Estudio del cumplimiento de los requisitos por parte del Consejo Académico.

e Solicitud del Consejo Académico al Consejo Directivo recomendando la promocién anticipada.

* Respuesta por escrito al padre de familia por parte del Consejo Directivo.

* Ladecisién sera consignada en el acta del Consejo Directivo y si es positiva, en el registro escolar.

Paragrafo. En el colegio Victor Félix Gomez Nova la promocion anticipada no aplica
en el grado noveno hacia el grado décimo, debido a que al curriculo se le suman nuevas

areas fundamentales y obligatorias como Quimica, fisica, filosofia, trigonometria y
ademas las areas de formacion técnica.




Paragrafo. En el colegio Victor Félix Gomez Nova la promocidn anticipada no aplica en el

grado Quinto hacia el grado Sexto, debido a la intensidad horaria.

No promocion:
No es promovido al grado siguiente el estudiante que se encuentre en uno de los siguientes casos:

* Haber obtenido calificacion inferior a 32 correspondiente a desempefio bajo, en tres 0 mas asignaturas.

* Haber finalizado las actividades de nivelacion especial persista en un promedio final correspondiente al
desempeno bajo en por lo menos un area.

* Haber acumulado un 20% de inasistencia a clases durante el afio lectivo.

El estudiante que por falta de responsabilidad y compromiso, no sea
promovido al grado siguiente durante dos anos consecutivos debe buscar un
cambio de ambiente escolar.

El estudiante de los grados décimo y undécimo que no sea promovido al aio
siguiente debe buscar un cambio de ambiente escolar.

Articulo 55°. CONCEPTO DE EVALUACION

La evaluacion que se realiza de los educandos en el aula debe concentrarse en los sucesos del dia a dia, en observar
y buscar informacién para establecer cémo estan aprendiendo los estudiantes; qué necesitan aprender; donde es
necesario aclarar, reforzar o consolidar conceptos y procesos, entre otros, para contribuir a formarlos como seres
competentes. Este tipo de evaluacion tiene una naturaleza formativa tanto para docentes como para estudiantes y su
propdsito fundamental es brindar informacion para que los maestros vuelvan a mirar sus procesos de ensefianza y los
educandos enfaticen y consoliden sus procesos de aprendizaje.

La Evaluacion se entiende como el proceso permanente, objetivo, continuo, flexible, participativo, formativo y
sistematico, que permite valorar y emitir juicios sobre el nivel de desempenfo del estudiante en su desarrollo cognitivo,
de las habilidades y destrezas, de lo emocional y de lo actitudinal.

Puesto que todos aprendemos de diferentes ritmos y formas es importante tener claros los criterios que se van a tener
en cuenta a la hora de evaluar. Esta evaluacién debe ser ante todo formadora, que permita avanzar en el proceso
atendiendo a las diferencias, pero reconociendo los esfuerzos, intereses y aptitudes de los estudiantes, siempre
buscando mejorar y desarrollar el proceso educativo de cada uno.



Articulo 56°. CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION

CONTINUA: Para realizar un seguimiento individual y grupal, lo cual permite detectar el
progreso o las dificultades que puedan presentarse en el proceso de formacion de cada
estudiante

INTEGRAL.: Atiende los dominios del saber, saber hacer, saber ser y saber convivir.

SISTEMATICA: Tiene en cuenta los fines y objetivos de la educacién, los lineamientos
curriculares y los estandares de cada area.

FLEXIBLE: Tiene en cuenta el ritmo personal y los intereses de cada estudiante.

PARTICIPATIVO: Fomenta la autoevaluacién y la co-evaluacién de los diferentes actores
del proceso educativo.

El concepto de Evaluacion asumido por el colegio involucra algunos conceptos importantes como son:

Autoevaluacion.
Heteroevaluacion.
Co-evaluacion.
Valoracion.
Promocion.
Seguimiento.

ASENENE N NN

La Autoevaluacidn se asume como una estrategia de Valoracién y de participacién en la
Evaluacion por parte del estudiante, en donde el mismo a partir de evidencias recogidas, valora y
hace seguimiento a su desempefo, a sus avances 0 progresos.

La Heteroevaluacidn es realizada por el docente sobre los procesos que desarrolla el
estudiante a partir de los indicadores de logro.

La Coevaluacion se realiza entre pares, tomando como referencia los indicadores de logro y
los logros formulados y sera importante en la autoevaluacion realizada por los mismos estudiantes.

La valoracion implica hacer apreciaciones sobre los niveles de avance o progreso que va

teniendo el estudiante a partir de consideraciones explicativas y descriptivas hasta llegar a la
emision de un juicio sobre un producto, un proceso, un indicador de logro y un logro.

La promocion se refiere al avance que tiene el estudiante con referencia a los logros
propuestos para: un tema o una unidad de trabajo, el periodo y para el afo.



Articulo 57° FINES DE LA EVALUACION.

En el Colegio Victor Félix Gémez Nova la evaluacion de los estudiantes tiene las siguientes finalidades:

v Detectar en los estudiantes las deficiencias y/o debilidades en el dominio de los temas que
forman parte de cada una de las respectivas areas que consta el pensum académico

v Disefar y aplicar diferentes estrategias y metodologias evaluativos que permitan al

estudiante

conforman las areas.
v Facilitar una formacién integral al estudiante.

superar las deficiencias y/o debilidades en cada uno de los temas que

v Alcanzar el dominio de los diferentes temas que conforman cada una de las areas propias
del respectivo grado con el animo de ser promovido al grado siguiente.

v Estimular el acceso al conocimiento mediante la investigacién el analisis y la conclusion.

v Promover el dominio de competencias en cada uno de los campos tanto laborales como en
la continuidad de estudios al grado superior y/o universitario.

v A partir del desacierto, las dificultades,

adquisicién de nuevos conocimientos y dominios.

Articulo 58°. CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION

y limitaciones convertir oportunidades para la

ASPECTOS CRITERIOS ESTRATEGIAS
El periodo académico se valorara teniendo en cuenta el promedio
Periodo de todos los aspectos contemplados en la rejilla de evaluacion y
. donde se hace referencia a las diferentes dimensiones del ser
humano
- Tareas

Trabajo individual

Las tareas, trabajos, consultas, exposiciones, etc. tendran
evaluacion formativa y se tendra oportunidad para corregirlos,
modificarlos o volverlos a presentar. El juicio de valor se dara una
vez haya cumplido con las expectativas.

Trabajo Colectivo

Se dara juicios de valor a estos trabajo una vez hayan cumplido con
las expectativas para las cuales se realizan

Autoevaluacion

Es el juicio de valor que se da cada estudiante de acuerdo con las
evidencias reportadas en su carpeta y que sera confirmada con sus
pares como parte del proceso de coevaluacion.

Participacion

El juicio valorativo sobre el nivel de participacion sera emitido por el
docente y el estudiante utilizando el portafolio.

El sentido de
pertenencia con

Se tiene en cuenta porte uso del uniforme, presentacion personal,
Uso adecuado de instalaciones y equipos, entre otros. Sera emitido

- Trabajos escritos
- Proyectos de aula
- Proyectos institucionales
Trabajos individuales y grupale:
- Festivales
Jornadas culturales y pedagdgici
- lzadas de bandera
- Foros
- Cine foro
- Concursos
- Otros




el colegio

por el docente de acuerdo con sus observaciones.

Cumplimiento y
Responsabilidad

De acuerdo con la oportunidad en la entrega de las evidencias o
trabajos se dara un juicio de valor

Esfuerzo,
dedicacion y
preparacion

Se tendra en cuenta la sustentacidn de trabajos, la presentacion de
pruebas, y la superacion de dificultades de aprendizaje.

Permanencia y
actitud en clase

Se tendra en cuenta la asistencia superior al 85% del total del
tiempo previsto para el desarrollo de la asignatura.

Evaluaciones
escritas parciales

Las pruebas escritas seran objeto de correccion y sustentacion o
nueva presentacion

Resultados
Pruebas externas

Seran tenidas en cuenta en la valoracion de un periodo cuando
estén por encima de los promedios nacionales, para la superacion
de logros y aprobacion de la materia.

Articulo 59°. CRITERIOS DE EVALUACION

Seran tenidos en cuenta criterios de evaluacion los siguientes:

v El proceso de evaluacién tendra en cuenta los dominios del saber, del saber hacer, saber ser, de

acuerdo con los lineamientos de cada area

v/ Cada docente dentro de su area evalla todos los dominios expuestos anteriormente y le da el

porcentaje correspondiente asi:

\

v' Saber Hacer: 35%
v’ Saber: 35%
v’ Ser: 20%
v" Autoevaluacion: 10%

La valoracion final del periodo se dara de acuerdo con la escala adoptada por la Institucién. Estos

criterios deben establecerse en forma participativa y de manera clara.

v La valoracién de cada periodo y el periodo final, sera el resultado de la sumatoria de los diferentes

aspectos que abarcan estas cuatro (4) dimensiones

v’ La valoraciéon minima para aprobar una asignatura es de treinta y dos (32), sobre 50 puntos.




Articulo 60°. ESCALA DE EVALUACION ACADEMICA

En elemental, al final de cada periodo académico los docentes obtendran una nota que se deriva del promedio de las
diferentes calificaciones obtenidas a través de: lecciones, quiz, tareas, trabajos, evaluaciones, entre otros. Cada
docente asigna los valores de peso correspondientes a estas actividades. Para la media vocacional y la basica
secundaria el profesor entregara a los estudiantes sus formas de evaluar y el valor asignado a cada evaluacién desde

el inicio del afio escolar.

Ninguna de estas evaluaciones podra tener un peso mayor al 30% del total del periodo.

Las evaluaciones finales de periodo pueden estar disefiadas en una gran variedad de estilos (evaluaciones por
competencias, evaluaciones de libre respuesta, con componentes propositivos, argumentativos y/o descriptivos,
evaluaciones de asociacién, evaluaciones tipo test, etc.), siempre y cuando cumplan con los estandares de calidad

establecidos por el colegio.

1. Cuantitativa. Se utilizara en las diferentes clases de evaluacion (escrita, oral,
exposicion, trabajo, investigacion etc.). Tendra un equivalente en niumeros de 10
hasta 50

2. Cualitativa.

entregan al padre de familia.

Escalade 4
rabricas

Primaria, Secundaria, Basica y Media

Descripcion cualitativa

El estudiante sobresale en
demostrar la superacion de los
desempefios basicos propuestos,

excediendo las exigencias
esperadas

El estudiante demuestra, en
forma satisfactoria la

superaciéon de los desemperios
basicos propuestos

El estudiante demuestra Ila
superacion minima de los basicos
desempenios propuestos

El estudiante no demuestra la
superacion de los desemperios
basicos propuestos

Descripcion
cuantitativa de
50 puntos

45-50

40-44

32-39

10-31

Equivale a los desempefios. Se refleja en los boletines que se le

Escala de
valoracion
nacional

Desempefio
Superior

Desempernio
Alto

Desempefio
Basico

Desempefio
Bajo



DESEMPENO SUPERIOR

El estudiante cumple integralmente y de manera excepcional con todos los procesos de desarrollo: cognitivo,
sicomotor, comunicativo, afectivo y volitivo, e incluso logros no previstos en los estandares curriculares y en el
Proyecto Educativo Institucional.

El estudiante alcanza desempefio superior cuando:

v Logra la totalidad de los desempefios propuestos en el tiempo establecido, si presentar

debilidades.

Participa activamente y con responsabilidad en las actividades institucionales.

Aplica con propiedad los conceptos aprendidos adoptando una actitud critica en su cotidianidad.

Es constante en el trabajo de aula y con su apoyo enriquece al grupo.

Aprecia y promueve con autonomia su propio desarrollo y ayuda al de sus comparieros.

Es capaz de autoevaluarse de manera objetiva y busca constantemente estrategias que permitan

el mejoramiento de su proceso

Vivencia los valores propios de la institucion, sentido de pertenencia, demuestra buen

comportamiento y sana convivencia con las personas y el entorno de la comunidad educativa.

Mantiene espiritu de crecimiento y superacién continda.

v Asiste a las actividades institucionales, y en caso de no asistencia su proceso de aprendizaje
no se ve afectado.

NANENE NN

\

\

DESEMPENO ALTO.

El estudiante cumple satisfactoriamente con todos los procesos de desarrollo: cognitivo, sicomotor, comunicativo,
afectivo y volitivo, e incluso logros no previstos en los estandares curriculares y en el Proyecto Educativo Institucional.

El estudiante obtiene desempeno alto cuando:

v" Alcanza la mayoria de las competencia y estandares propuestos para el grado, sin necesidad de
actividades complementarias para la de superacion de debilidades en los desempefios

v Se esfuerza continuamente por superar las dificultades que puedan incidir en su desempefo
académico y comportamental.

v' Es constante en el trabajo de aula y en ocasiones aporta al grupo.

v' Es capaz de autoevaluarse de manera objetiva y busca estrategias que permitan el mejoramiento
de su proceso.

v' Aprecia y promueve con autonomia su propio desarrollo y el de sus comparieros

\

Manifiesta interés en sus compromisos personales sociales y académicos

v' Lainasistencia a las actividades institucionales no afectan su proceso de aprendizaje.



DESEMPENO BASICO.

Se entiende como la superacidon de los desempenos necesarios en relaciébn con las areas obligatorias y
fundamentales, teniendo como referente los estandares basicos, las orientaciones y lineamientos expedidos por el
MEN, y los establecidos en PEI.

El estudiante obtiene desempeno basico cuando:

X3

8

Participa en las actividades escolares y extraescolares programadas por la institucién.

Ocasionalmente es constante en el trabajo del aula.

Es capaz de autoevaluarse y busca estrategias que permitan el mejoramiento de su proceso.

Alcanza con dificultad los desempefios propuestos y presenta actividades complementarias.

Comprende los conceptos aprendidos y en algunas ocasiones los aplica en su cotidianidad.

Presenta fallas de asistencia justificadas oportunas e injustificadas, contempladas en el manual de
convivencia, afectando su proceso de aprendizaje.

Manifiesta sentido de pertenencia por la institucion.

Algunas veces su comportamiento afecta la convivencia del grupo.

Manifiesta poco interés con sus compromisos personales, sociales y académicos.

X3

8

X3

8

o,
X4

>

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

X3

4

DESEMPENO BAJO.

Se entiende como la no superacion de los desempenos basicos en relacion con las areas obligatorias vy
fundamentales, teniendo como referente los estandares basicos, las orientaciones y lineamientos expedidos por el
MEN, y los establecidos en PEI.

El estudiante obtiene desempeno bajo cuando:

+ Participa minimamente en las actividades escolares y extraescolares
programadas por la institucion.

+ Es inconstante en el trabajo del aula, lo que dificulta el progreso de su
desempeio académico.

+ Necesita orientacién constante para profundizar conceptos y aun asi no
alcanza los desempefios basicos.

+ Presenta fallas de asistencia injustificadas, afectando su proceso de
aprendizaje.

+ Carece de sentido pertenencia por la institucion.

+ Con su comportamiento afecta la convivencia y el normal proceso de
aprendizaje del grupo.

+ Manifiesta poco interés con sus compromisos personales, sociales y

académicos.



Articulo61°. VALORACION DEL COMPORTAMIENTO.

Finalizado el periodo se reuniran el directores de grupo de cada grado, orientador (si lo hay) y coordinador de
disciplina, para dar un juicio valorativo sobre el comportamiento del educando, de acuerdo a las anotaciones hechas
en el observador, control de asistencia (evidencias) y las actas de compromiso. Esta valoracién es un indicador para
docentes y acudientes del comportamiento general que ha tenido el educando en el periodo y establecer acciones
que con lleven a disuadir, corregir y reeducar.

Para cumplir el objetivo de una evaluacion integral se deben tener en cuenta ademas de lo académico, aspectos
personales y sociales en el educando, para ello el colegio lleva el registro de la evaluacién de destrezas de
convivencia de los estudiantes asi:

Articulo 62°. ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DEL DESEMPENO
DE LOS ESTUDIANTES

Se evaluara al estudiante en todo su ser, por eso es necesario evaluar conocimientos conceptuales, procedimentales
y actitudinales, sin olvidar la pluridimensionalidad del ser. Cada estudiante debe tener claro lo que sabe, lo que sabe
hacer (procedimientos, técnicas), lo que sabe valorar o actuar (autorregulacion, comparacion, retroalimentacion,
contrastacion) y lo que sabe ser o vivenciar (habitos, actitudes, destrezas, valores). Es decir el estudiante debe tomar
conciencia de sus fortalezas y debilidades, ocupandose de la elaboracién reflexiva y justificada de respuestas,
realizaciones o productos.

Es necesario evaluar teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Académicos-cognitivos:

X3

*

Prueba diagnéstica

Pruebas orales y/o escritas acumulativas y por comprension
Tareas, talleres y ejercicios acumulativos

Otras que el docente en su area considere necesarias

X3

*

X3

*

X3

*

Actitudinales:

X3

*

Compromiso- responsabilidad- puntualidad
Interés y atencioén

Orden (Ejemplo: solicitar el uso de la palabra)
Participacion activa

X3

*

X3

*

X3

*

Valérico- axiologicos

X3

*

Solidaridad cognitiva(Trabajo en equipo, monitorias, liderazgo)
Institucionales (sentido de pertenencia, respeto a los simbolos, a la autoridad, a las normas)
Eticos y Estéticos (costumbres-habitos; creatividad, armonia, pulcritud)

X3

*

X3

*

X3

*

Ludico (respeto y sana competencia)

Espiritual (coherencia entre la fe y su testimonio de vida)
Politico (experiencia democratica y liderazgo)

Cultural (identidad, autoctonismo, pertenencia)
Pragmatico (reconocer el valor o utilidad del conocimiento)

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*



Otras estrategias para valoracion integral de los desempenos:

*,

« Entrevistas orales, nueva narracion de la historia o del texto, ejemplos de tipo de
escritura (documento narrativo, explicativo, persuasivo o de referencia)

*,

« Experimentos, demostraciones, pruebas o examenes, observaciones por parte del
docente, portafolios o recopilacion de trabajos, realizar proyectos, investigaciones,
debates, revisién y discusion de documentos, otros.

Articulo 63°. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE
LOS DESEMPENOS.

El colegio para que él o la estudiante pueda recibir el apoyo suficiente para nivelarse con las competencias, objetivos,
metas y estandares fijados para el grado que se encuentra cursando, establece las siguientes acciones de
seguimiento con el objetivo de la busqueda continua de mejoramiento y superacion de debilidades en cada periodo
académico con cada uno de sus estudiante que las requiera.

1. Al inicio del afio escolar (primera semana) el docente realizara una prueba diagndstica para
reconocer los aprendizajes y las dificultades de los estudiantes, como base para empezar el
seguimiento escolar de los desempenos para cada area.

2. Cada docente exigira a sus estudiantes una carpeta que contenga las pautas de evaluacién en
cada periodo y las evidencias correspondientes. Esta carpeta se constituira como Ila base de
documentacion para los procesos académicos, la autoevaluacion de los estudiantes y entrega de
informes a los padres de familia

3. El docente llevara un registro de los desempenos de los estudiantes.

4. Cuando un estudiante no apruebe una actividad evaluativa tendra la oportunidad de aplicar otras
estrategias de apoyo dirigidas por el docente para superar su(s) dificultad (es): autocorreccion,
autorregulacion, retroalimentacion, etc, y esta sera tenida en cuenta en la préxima actividad evaluativa
para determinar el avance del estudiante.

5. En caso de incumplimiento reiterado de las obligaciones académicas por parte de los estudiantes,
el docente reportara por escrito, quien convocara al padre de familia para la respectiva notificacién y
elaboracién de compromisos. Estos deberan quedar por escrito en el seguimiento academico del
estudiante.

6. En relacién con la asistencia diaria a las actividades escolares se dispondra de un registro que
sera diligenciado por el presidente del grupo, donde se especificaran los casos de inasistencia
(justificada o no) y las evasiones del aula de clase.

7. Cuando en el desarrollo de un periodo académico el estudiante persiste en un nivel de desempefio
bajo, debera ejecutar acciones para el mejoramiento de su proceso de aprendizaje durante el periodo.
Para ello se entregaran actividades de mejoramiento en presencia del padre de familia para ser
desarrolladas intra o extraclase, Por otra parte, los estudiantes que tienen un nivel de desempefio
basico y alto, podran realizar acciones para la profundizacion de sus aprendizajes, de tal manera que
perfeccionen la calidad de los mismos.



ESTRATEGIAS DE APOYO PARA RESOLVER SITUACIONES PEDAGOGICAS PENDIENTES.

Cuando se presenten dificultades por bajos niveles de desempeno al finalizar el cuarto periodo académico, vy
terminada la jornada de actividades de mejoramiento se implementaran actividades de mejoramiento puntuales para
que el estudiante que obtuvo desempefio bajo en una o mas areas pueda nivelarse con los objetivos, metas y
estandares fijados para el grado que se encuentra cursando:

Actividades de mejoramiento

Es aquella estrategia de apoyo que presenta el estudiante que en el informe académico final obtuvo desempefio
bajo en una o mas areas. Estas actividades se haran de acuerdo a las debilidades que el estudiante haya presentado
y que no haya superado durante los periodos académicos de acuerdo con el informe final de desempefio. Si el
estudiante obtiene desempefio bajo en una o dos areas en las que presentd actividades de mejoramiento quedara
pendiente para la primera semana académica del afo lectivo siguiente, donde realizara la sustentacién de las
actividades de nivelacion dejadas por los docentes el dia de la clausura.

Si el estudiante incumple con las actividades asignadas, o no se presenta el dia indicado,
sera causal de reprobacién del area y por lo tanto debera repetir el grado.

Articulo 64°. PROCESOS DE AUTOEVALUACION

La autoevaluacién es un proceso constante donde el estudiante es capaz de identificar sus alcances y dificultades,
cuyo proposito es motivarlo hacia el aprendizaje auténomo, autodisciplinado y autocontrolado.

Tomando como base la matriz de evaluacion o rubrica, (descriptor cualitativo que establece la naturaleza de un
desempefo para realizar una evaluacion objetiva y consistente) y que lleva el estudiante en su carpeta, cada docente
realizara ejercicios de autoevaluacion teniendo en cuenta los siguientes métodos;

+ Discusiones con la participacion de todos o en grupos pequefios.
+ Cuadernos, bitacoras o diarios de reflexion.

+ Autoevaluaciones semanales

+ Listas de chequeo e inventarios de autoevaluacién

+ Entrevistas maestro-estudiante

+ Oftros que el docente considere necesarios y oportunos para su area.



Avrticulo 65°. ACCIONES PARA GARANTIZAR LOS PROCESOS
EVALUATIVOS ESTIPULADOS.

Directivos

>

R/
*

Determinar los integrantes de la comisién de seguimiento a la evaluacion por grados.

Generar espacios para el analisis, revision y establecimiento del SIE.

Revisar y evaluar permanentemente los resultados del SIE.

Llevar un record por parte del coordinador de seccion de los estudiantes con dificultades en su
desempefio.

Revisar y analizar el proceso evaluativo y sugerir los correctivos pertinentes.

*,

R/
X4

*,

*,
X3

*,

*,
X3

*,

*,
X3

*,

Docentes

X3

*

Planear las actividades de evaluacién y aplicarla segun los parametros establecidos en SIE.

Establecer fechas limites para la elaboracion y entrega de los planes de mejoramiento individual.

Definir en los planes de area los criterios de evaluacioén y su valor porcentual

Revisar y analizar permanentemente las pruebas y su proceso evaluativo completo para hacer los

correctivos pertinentes.

% Entregar oportunamente las actas con los resultados de las actividades del plan de mejoramiento
individual (Fecha de acuerdo al cronograma de actividades)

% Comunicar al padre de familia las acciones de seguimiento involucrarlo en el acompafiamiento y

seguimiento que éstas requieren y analizar en conjunto el resultado de las mismas

X3

*

X3

*

X3

*

*,

*

*,
*

Articulo 61°. ENTREGA DE INFORMES A LOS PADRES DE FAMILIA.

Los informes de evaluacion desempefios, seran entregados a los padres de familia en cuatro momentos:

v' Al finalizar cada uno de los periodos del afio escolar, los padres u acudientes recibiran un informe escrito de
evaluacion en el que se da cuenta de los avances y debilidades en el desempeno de los educandos de los
educandos en cada uno de las areas, al igual que recomendaciones y/o estrategias para mejorar.

v Ademas de los cuatro informes, al culminar el afio escolar el padre de familia recibira un informe final y
definitivo que incluira una evaluacion integral del desempeno del educando en cada una de las areas

v' Cuando se considere necesario se realizara un informe verbal sobre el avance del proceso académico de los
estudiantes a los padres de familia de manera personal.

Articulo 62°. ESTRUCTURA DE LOS INFORMES ACADEMICOS

El boletin informativo del Colegio Victor Félix Gdmez Nova, tendra la siguiente estructura:

3

*

Encabezado: contendra el nombre y logo del colegio y la resoluciéon de aprobacion.
Informacién del estudiante: nombre, cédigo y grado.

Nombre del Director de Grupo

Periodo correspondiente

3

*

3

*

3

*



*
0.0

Fecha de Expedicion

4

Areas académicas

Comportamiento

Intensidad horaria de cada éarea

Los indicadores de desempefo de cada area
La valoracién numérica del area

La equivalencia de acuerdo al decreto
Recomendaciones Generales y Estrategias para mejorar el desempefio
Nuamero de fallas presentadas por el estudiante
Promedio general del alumno y su equivalencia
Promedio general del curso y su equivalencia
Puesto del estudiante en el curso

Firma del director de grupo

*

*

3

*

3

*

3

*

3

*

3

*

3

*

*
.0

*,

3

*

3

*

3

*

3

*

A partir del segundo boletin se incluye el acumulado de los niveles de desempefio en cada una de las areas y de
comportamiento.

Para el nivel de preescolar: Cada docente elabora un Informe descriptivo donde sefala los desempefos
INTEGRALES alcanzados por el estudiante en sus dimensiones

Nota: La reunién de padres de familia programada, por periodo, en el
cronograma genere de actividades del plantel para entregar informe sobre
rendimiento académico y de comportamiento del estudiante es obligatorio

cumplimiento por parte de familia o acudiente.

Articulo 66°.  INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE
ATENCION Y RESOLUCION DE RECLAMACIONES DE PADRES DE FAMILIA
Y ESTUDIANTES SOBRE EVALUACION Y PROMOCION.

>

R/
*

12instancia . Docente de la asignatura

2 2instancia .Director de grupo.

3% instancia . Coordinador de convivencia
42 instancia . Consejo Académico.

52 instancia . Consejo Directivo

*,

R/
X4

*,

R/
X4

*,

R/
X4

*,

R/
X4

*,



Procedimiento: El estudiante, o el padre de familia que considere presentar una reclamaciéon académica
deberan tener en cuenta el siguiente procedimiento:

R/
*

% Al dia siguiente de la entrega del resultado de la evaluacion el estudiante o el padre de familia, podra
de manera verbal o escrita presentar reclamacion respetuosa ante el docente de la asignatura
manifestandole el motivo del inconformismo.

R/
*

% De manera inmediata, o0 maximo dentro de los dos dias siguientes a la presentacién de la
reclamacion, el docente respondera al padre de familia o al estudiante por medio verbal o escrito,
las razones que motivan el resultado de la evaluacién, o la correccidn de la misma.

*,
*

% Si el padre de familia o el estudiante no se encuentran satisfechos con la respuesta, podran dentro de
los dos dias siguientes al recibo de la respuesta del docente, presentar por escrito la reclamacion
ante el Coordinador respectivo argumentado las razones que motivan la misma.

*,
*

% Si el padre de familia o el estudiante no se encuentran satisfechos con la respuesta, podran dentro de
los dos dias siguientes al recibo de la respuesta del docente, presentar por escrito la reclamacién
ante el consejo académico, argumentado las razones que motivan la misma.

R/
*

% El consejo académico debera responder la reclamacién dos dias después de que seccione Yy su
respuesta se hara con fundamento en los criterios que el docente establecié para evaluar al inicio del
afio escolar. Este estamento podra confirmar la decisiéon del docente o revocarla. En este caso dara
las orientaciones al docente para que corrija la evaluacion.

+» Si agotada esta instancia aun no esta satisfecha la respuesta del reclamante, éste podra dentro de
los dos dias siguientes al recibo de la comunicacion del consejo académico, presentar por escrito la
reclamacioén al consejo directivo de la Institucién.

R/
*

% Recibido el escrito el consejo directivo tendra dos dias después de que seccione para resolver, la
decision del consejo directivo es definitiva y se hara teniendo en cuenta los criterios que el docente
establecidé dentro de su plan de area como criterios a evaluar. Si se modifica la decision del docente
o del consejo académico se ordenara al docente su correccion.

R/
*

% Si alguna de las instancias no resuelve la peticién dentro del término establecido se entendera que el
reclamante tiene la razon y se procedera a hacer la respectiva correccion.

Articulo 67°. GRADUACION:

Para la graduacion se tendran en cuenta los siguientes requisitos:

R/
*

% Haber cursado y aprobado todas las asignaturas del plan de estudios de Basica Primaria, Basica
Secundaria y Media Vocacional.

No tener situaciones académicas pendientes.

Haber cumplido con las horas de Servicio Social

Estar a PAZY SALVO por todo concepto con la institucion.

Haber cumplido con el servicio social, proyecto de la constitucion politica, proyectos y practicas de
los énfasis o articulacion con el SENA.

obtener Certificado de Aptitud Profesional SENA

Aprobar el numero de horas de practica requeridas por cada modalidad.

X3

8

R/
X4

*,

R/
X4

*,

R/
X4

*,

R/
X4

*,

R/
X4

*,



K7

% Aprobar la prueba de suficiencia académica exigida por el SENA.

K7

+ Presentar Registro Civil, Documento de Identidad vigente.

*,

Articulo 68°. ESTIMULOS

La Institucion Educativa en reconocimiento a la labor, esfuerzo, consagracién y recto cumplimiento a las
responsabilidades asignadas a los diferentes estamentos de la comunidad educativa, establece los siguientes
estimulos. La institucion estimula, valora y premia el rendimiento académico, comportamiento y colaboracion en las
manifestaciones de convivencia social en el educando asi:

e Mencion de Honor al finalizar el afno académico, por rendimiento académico,
colaboracion y comportamiento, a los educandos de cada grado que se destacan.

*  Mencion de Honor al mejor educando en cada una de las especialidades.

¢  Mencion de honor al mejor Bachiller.

¢ Mencion a la Excelencia: Otorgada a aquellos educandos que ademas de los requisitos
anteriores, sobresalieron por su liderazgo positivo.

e  Mencién de Honor y medalla al mérito, Mejor puntaje de ICFES.

* Designar como monitores los educandos que sobresalgan en actividades cognitivas,
practicas de responsabilidad y disciplina.

*  Ser mencionado en los actos civicos, culturales y deportivos.

. Izar la bandera de Colombia, Santander y del Colegio.

*  Mencion de Honor al educando que inicié desde el pre-escolar.

*  Premiacion en juegos inter-clases.

. Registro en el observador del educando, en el periédico escolar, publicacion en
carteleras, cuadros de honor, cuando se destaque en aspectos positivos.

. Representar a la institucion en eventos académicos, cientificos, culturales o

deportivos.



CAPITULO IX
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA

LA CONVIVENCIA ESCOLAR
(CAPITULO Il DECRETO 1965/2013)



¢ QUE ES RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLAR?

La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y los protocolos que se deben seguir
para atender Situaciones Tipo I, Il o Ill donde se vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los estudiantes de las institucién, articulando una oferta de servicio agil, integral y
complementario en la atencidon y seguimiento (Ley 1620 de 2013, Decreto Reglamentario 1965 de 2013).

Articulo 69°. GARANTIA DE DERECHOS Y APLICACION DE PRINCIPIOS.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de Atencion Integral para
la Convivencia Escolar, se debe garantizar la aplicacién de los principios de proteccion integral, incluyendo el
derecho a no ser re-victimizado; el interés superior de los nifios, las nifias y los adolescentes; la prevalencia de los
derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los derechos; la perspectiva de género y los derechos de los nifos,
las nifas y los adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en el Articulo 44 de C.P.C y los Articulos 7 al 13
de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se garantiza el principio de proporcionalidad y favorabilidad al estudiante en las
medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y la proteccién de datos contenida en la
Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012.

3. De sus Componentes.

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar esta integrada por los componentes de promocion,
prevencion, atencion y seguimiento, los cuales — antes que ensefanzas de normas y reglas, se deben vivir en el
ambiente escolar como medios permanentes de formacion — y se definen asi:

* Promocién. Son acciones permanentes y continuas que se desarrollan por medio del contenido de las
diferentes areas que componen el plan de estudios, con los proyectos relacionados con las ensefianzas
obligatorias y con acciones sistematicas de la Escuela de Padres de Familia, proporcionando conocimiento
sobre los derechos humanos, su garantia y su ejercicio; auspiciando el sentido responsabilidad
individual y social mediante la comprension de los deberes y derechos de la persona humana y con el
mejoramiento del clima escolar.

El comité de convivencia escolar, junto con la coordinaciéon de convivencia, disena planes de acompafamiento y
talleres periodicos para ser trabajados desde la direccién de grupo. Asi mismo la Convivencia Escolar se
promociona desde el Area de Etica y Valores y los Proyectos Transversales Institucionales. EI propésito
fundamental es brindar un ambiente que favorezca la convivencia escolar sana y digna de la comunidad educativa,
donde prevalezca el respeto a los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de
la violencia escolar (Articulo 36 Decreto1965).

* Prevencion. Son acciones permanentes y continuas que se desarrollan mediante la identificacion de riesgos,
el andlisis de las caracteristicas —personales, familiares y del entorno- de los alumnos, el disefio y aplicacion
de proyectos pedagdgicos en el ambito de los derechos humanos, y el disefio y aplicacion de los protocolos
de convivencia y de disciplina que prescribe el colegio.



Dentro de las actividades de prevencion, la coordinacion de convivencia, Orientacion Escolar, los
Orientadores de Grupo y el comité de convivencia escolar disefian un plan de trabajo a través de talleres,
encuentros u otras estrategias que se articulan desde los proyectos transversales en las cuales se
desarrollan tematicas especificas orientadas a fomentar el respeto por los derechos y los deberes de los
conformantes de la comunidad educativa, se fortalece el proyecto de educacién sexual y formacion para la
ciudadania, con tematicas graduales que orientan a los estudiantes dentro de la cultura del respeto y
conocimiento de la sexualidad , la prevencion del embarazo en adolescentes y la resolucion pacifica de
conflictos, buscando en todo momento minimizar la violencia escolar y la formacion para el ejercicio de los
Derechos Humanos.

De acuerdo a la identificacion de factores de riesgo de ocurrencia de las situaciones mas comunes que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos sexuales y reproductivos, a partir de las
particularidades del clima escolar y del analisis de las caracteristicas familiares, sociales, politicas,
econdmicas y culturales externas, que inciden en las relaciones interpersonales de la comunidad educativa,
se implementara un plan de accion para desarrollarlo dentro de las actividades pedagdgicas y formativas de la
institucion, con el fin de disminuir estas situaciones y mejorar el clima escolar. (Numeral 5 del Articulo 17 de
la Ley 1620 del 2013 y Articulo 37 Decreto 1965).

Por su parte, el consejo académico, disefiara gradualmente actividades para el ajuste del curriculo de las
diferentes asignaturas y campos del conocimiento donde se incluya refuerzo de los temas a que hace alusién
laley 1620y su decreto reglamentario 1965/2014.

Atencion. Son acciones permanentes de asistencia a los miembros de la comunidad escolar en los casos de
situaciones que afectan la convivencia escolar, de quebrantamiento de los deberes y de mal uso de la
libertad, mediante la orientacion para su correccion o la sancién con fines educativos y formativos.

Para la atencion de los posibles conflictos o situaciones que alteren la convivencia o pongan en riesgo la
integridad de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa se activan los protocolos de
atencion que se estipulan en la presente ruta para cada caso segun sea la tipificacion I, 1l o lll. Dicho
protocolo sera activado por la primera persona que tenga conocimiento del hecho.

El Colegio brindara la atencién y asistencia oportuna a los miembros de la Comunidad Educativa frente a
situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos. Se crean los protocolos de acuerdo a la clasificacion de las situaciones. (Articulo 40
Decreto1965).

Asi mismo, se fortalecen acciones de apropiacidon e introspeccion de los valores institucionales que
contribuyan a la mitigaciéon de las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos identificados a partir de las particularidades.

Seguimiento. Son acciones y procesos de observaciéon, asesoria y acompafiamiento a aquellos
actores que presenten deficiencias en la convivencia escolar y en relaciéon con el grupo para acrecentar el
respeto a la verdad, a los derechos ajenos, al sentido de la justicia, la responsabilidad, el sentido de
solidaridad, la disciplina, entre otros



Para hacer efectiva la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar las acciones del colegio estan
encaminadas a la transformacion de comportamientos y conductas que potencien la participacion, el trabajo en
comunidad, el respeto a la dignidad humana, la tolerancia y la integridad fisica, moral y espiritual de los estudiantes

El colegio, a través de sus actuaciones, brindara asesoria, acompafamiento y hara seguimiento a aquellos actores
que presenten deficiencias en la convivencia escolar y en relacion con el grupo.

Asi mismo se centrara en el reporte oportuno de la informaciéon al Sistema Unificado de Convivencia Escolar,
del estado de cada uno de los casos de atencién reportados y la socializacién con las partes interesadas en el
avance del caso (Articulo 18, Numeral 4 Decreto 1620/2013).

Articulo 70°.  PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION
INTEGRAL A LOS CASOS, SITUACIONES O  CONFLICTOS QUE
VULNEREN DERECHOS POR ACOSO O VIOLENCIA ESCOLAR.

El Comité Escolar de Convivencia tendra en cuenta los protocolos y procedimientos siguientes:

U Todo integrante de la comunidad educativa que tenga conocimiento de cualquier situacién que altere la
convivencia escolar o situacién de violacién de derechos humanos tiene la obligacién de actuar en el
debido proceso de acuerdo a su funcién (hacer la investigaciéon y presentar informe escrito) y comunicar
inmediatamente a las autoridades educativas de la institucion y por su conducto al Comité.

U La tramitacién, se hara de acuerdo a las acciones, debido proceso y protocolo que presente la situacion
y que se estipulan en el articulo 7° de la presente ruta.

. El Comité procedera a identificar la situacidn y la analizara con criterio objetivo a la luz de las normas vigentes
y del Reglamento o Manual de Convivencia.

. Dependiendo de la competencia y tipologia de la falta, se pondra los hechos o situaciones en conocimiento
de los padres de familia o de los acudientes de las presuntas victimas y de los implicados.

. El Comité escuchara a las personas involucradas, incluyendo los testigos si los hubiere, y si es el caso

solicitara pruebas que conduzcan necesariamente a la conviccién plena de la presunta infraccién o amenaza,
pues el Comité no puede decidir en conciencia.

. La persona implicada debe tener la oportunidad de expresar sus razones y, si es del caso, de desvirtuar lo
que se afirma en su contra, en el cumplimiento del debido proceso.

. El Comité podra exigir informes a quien se sindica de la violacién o amenaza, con un plazo no mayor a tres
dias habiles, segun su criterio y fundado en la indole del asunto y la rapidez de los medios
. El Comité se sujetara a las reglas que rigen la practica, la valoracién y la apreciaciéon de las pruebas en

derecho y en pedagogia, pues sus determinaciones son de tal importancia que no pueden ser
adoptadas con base en el presentimiento, la imaginacién o el deseo, sino que deben obedecer a la
certidumbre que siempre se fundamenta en el material probatorio examinado frente a los elementos de
juicio de que se dispone.

. El Comité convocara a sesion de conciliacién si es el caso, y de no lograrse el acuerdo, procedera a
recomendar las sanciones y correctivos de conformidad con la reglamentacion vigente.



Articulo 71°. CLASIFICACION DE LAS SITUACIONES Y PROTOCOLOS

(Articulo 40 Decreto 1965/ 2013)

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, se clasifican en tres tipos:

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

. Situaciones Tipo ll. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying,
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 sistemética.
B. Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

e Situaciones Tipo lll. Corresponden a esta tipo las situaciones de agresidn escolar que sean constitutivas
de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el
Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la Ley Penal Colombiana.

Articulo 72°.  TIPIFICACION DE LAS SITUACIONES TIPO |

* Interrumpir las actividades académicas y/o curriculares, mediante actuaciones que impidan el normal desarrollo,
como charlar constantemente, no respetar el turno para intervenir, utilizaciéon de elementos tecnolégicos sin
autorizacion.

* El uso inadecuado de equipos y herramientas tecnoldgicas sin previa autorizacion.

e  Portar los uniformes inadecuadamente y en los dias que no corresponde

* Ausentarse del aula de clase o de la actividad curricular que se esté llevando a cabo sin el permiso
correspondiente.

* Lapermanencia en las aulas de clase sin autorizacion, antes de iniciar la jornada y en los descansos.

* Desacatar las instrucciones e indicaciones de los educadores.

e Utilizar de forma inadecuada los servicios del Colegio y materiales de trabajo.

e Descuido de la presentacién personal.

* Traer al Colegio elementos diferentes a los necesarios para el trabajo escolar y que interfieran la concentracion
del educando en el proceso de aprendizaje y la armonia en las relaciones interpersonales.

e Ser incitador de situaciones que generen conflictos o agresiones.

* Arrojar papeles y basuras fuera de los recipientes destinados para ello en cualquier espacio de la institucion.

* Presentar comportamiento inadecuado en la calle y lugares publicos portando el uniforme.

* Denigrar de la institucion y/ o de alguno de los miembros de la comunidad educativa en cualquier actuacion
que atente contra su nombre o prestigio.

e Danfar y/o participar en actos que destruyan los bienes del colegio y sus alrededores.

* Ausentarse o salirse del Colegio sin autorizacién del Rector o de la autoridad competente.

* Fraudes académicos como copias en las evaluaciones, trabajos y alteracion de notas.



Debido Proceso para las Situaciones Tipo |

Articulo 42 (Decreto 1965/2013):

Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica
para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafos causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon dentro de un clima de relaciones constructivas
en el establecimiento educativo.

Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la
reparacion de los danos causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon dentro
de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo.
De esta actuacion se dejara constancia.

Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucidn fue efectiva o si
se requiere acudir a los protocolos consagrados en las situaciones tipo Il y Ill consagrados en los
Articulos 43 y 44 del presente decreto.

Protocolo a seguir por parte de la Institucion para Casos Tipo |

Recibir la queja de la situacion presentada por escrito.

Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y escuchar la version de cada
uno y la de los testigos en el caso que los hubiere.

Levantar un acta de la narracién de los hechos, puntos de acuerdo y compromisos de las
partes en el marco del seguimiento y de la actuacidon procesal. Esta debe estar referenciada
en el observador del estudiante.

Entrega formal del caso al orientador de grupo y/ o Coordinador de Convivencia.

Hacer seguimiento por parte de Orientacién Escolar.

En caso que las anteriores medidas no generen soluciones o que los compromisos realizado entre

las partes no se cumplan, se debe natificar al padre de familia y /o acudiente para la revision de
compromisos.

Acciones pedagégicas para situaciones Tipo |

Generar rechazo publico a toda accion o alos actos anteriormente mencionados.

Desarrollar un servicio social a nivel pedagdgico.



Articulo 73°. TIPIFICACION DE LAS SITUACIONES TIPO I

(Articulo 43 del Decreto 1965/13)

Desacato a lo contemplado en la Constitucion, el Cdédigo de Infancia y Adolescencia (1098 del
2006) el Manual de Convivencia y a las directrices y orientaciones dadas por las distintas instancias del
Plantel.

Presentar una agresion escolar (Fisica, Verbal, Gestual, Relacional y/o electronica) de manera
repetitiva o sistematica con algin miembro de la comunidad educativa que no cause dafio al cuerpo o
a la salud.

Hurto comprobado o ser cémplice del mismo.

En caso de presentarse acoso escolar (Bullying, ciberacoso y Ciberbullying) que no revistan las
caracteristicas de la comisién de un delito.

Debido proceso para las Situaciones Tipo Il

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencidon inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes que integran el Sistema
Institucional de Convivencia Escolar, actuacién de la cual se dejara acta.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacién de la cual se dejara acta.

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejara acta.

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

Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido. Preservando, en cualquier caso, el derecho a la
intimidad, confidencialidad y demas derechos.

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafos causados, ele
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido,
contribuido o participado en la situacion reportada.

Protocolo a seguir por parte de la institucion para casos tipo Il

En casos de amenaza o dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atenciéon inmediata en salud fisica y
mental de los involucrados, mediante la remisiéon a las entidades competentes que integran el
Sistema Institucional de Convivencia Escolar, actuacion de la cual se dejara acta

Dejar registro escrito de la situacién presentada.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacién de la cual se dejara acta.

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejara acta.



e Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes
involucrados. Actuacion de la cual se dejara acta.

e Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los
estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido. Preservando, en cualquier caso, el derecho a la
intimidad, confidencialidad y demas derechos.

e Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido,
contribuido o participado en la situacién reportada.

e La coordinacién de Convivencia elabora un informe y lo remite al Comité.

Paragrafo. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la
remision de la situacion al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento
de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atencion en salud integral, estas
entidades cumpliran con lo disbuesto en el articulo 45 del decreto 1965/2013.

Paragrafo. La institucion educativa o demas entidades que intervengan en el proceso,
seran las Unicas encargadas de llevar el mismo; por tanto, las partes afectadas o
denunciantes no deben obrar por su cuenta.

Sanciones a tomar para situaciones tipo Il

e Generar rechazo publico a toda accién o a los actos anteriormente mencionados.

* Una jornada de reflexién dentro de la institucion con el acompafiamiento de Orientacion
Escolar o de las autoridades administrativas competentes.

* Retiro temporal del establecimiento hasta por tres dias.

* Desescolarizacién o suspensién de clases por término mayor a tres dias.

* No asistencia a los actos de clausura y/o proclamacion de bachilleres.

e Matricula en observacion a partir del momento en que se ocasion6 la situacién o para
el ano siguiente.

e Pérdida de cupo para el aino siguiente o no renovacion del contrato de matricula.

¢ Cancelacion de la matricula.



Articulo 74°. TIPIFICACION DE LAS SITUACIONES TIPO |l

* Hurto o malversacion de fondos.

* Portar o hacer uso de cualquier tipo de armas.

* El consumo de licor o cigarrillo dentro y fuera de la institucion, portando el uniforme.

e Consumo, Induccion, porte o distribucién de sustancias sicotropicas o alucinégenas dentro de la
institucién

* Ejecutar dentro o fuera de la Institucion actos que atenten contra la moral y la dignidad de la persona y
principios de la Institucion: (Acceso carnal violento, acto sexual violento, acceso carnal abusivo con
menor de 14 afios, actos sexuales abusivos, homicidio, suicidio).

* Presentarse al establecimiento bajo efectos de drogas alucindégenas o sustancias psicoactivas.

* Atentar contra el derecho a la vida y/o paz mediante actos tales como amenazas, boleteo, estafas,
chantajes, lesiones personales, abuso de confianza por cualquier medio (Electrénico, fisico u otros).

* Porte, uso o venta de armas, municion y/o explosivos que pongan en peligro la integridad de las
personas o la planta fisica del colegio.

* Pertenecer o fomentar grupos vandalicos o pandillas dentro o fuera de la Institucion.

* Otras situaciones que revistan delitoy que estén contemplados en el cédigo penal.

Debido proceso para las Situaciones Tipo i

* En casos de dafo al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de los
involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara acta.

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

* El Presidente o su delegado del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio mas
expedito, pondra la situacién en conocimiento de las instituciones administrativas como Policia Nacional,
ICBF, Personeria, Fiscalia, Instituto de Medicina Legal, Hospital y la actuacién de la cual se dejara acta.

* El presidente del comité escolar de convivencia o su delegado informara a los participantes en el comité, de
los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informaciéon que pueda atentar
contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado
ante la autoridad competente.

* Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el comité escolar
de convivencia adoptara, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes
a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las
personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada, actuacién de la cual se dejara acta.

e Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del comité escolar de
convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal, distrital o departamental.



Protocolo a seguir por parte de la Institucion para Casos Tipo i

* En casos de amenaza o dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes que integran el  Sistema Institucional de
Convivencia Escolar, actuacion de la cual se dejara acta.

¢ Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados, actuacién
de la cual se dejara acta.

* Se remitirda de manera inmediata a las entidades competentes por el funcionario que recepcione la situacion.

¢ La coordinacién de convivencia rinde informe inmediatamente sobre la situaciéon al Rector (Presidente del Comité
Escolar de Convivencia) quien citara de manera inmediata y por el medio mas expedito al Comité Escolar de
Convivencia, padres, madres y/o acudientes de los estudiantes involucrados para presentar el caso y activar la
Ruta de Atencién Integral (RAI)

Paragrafo. La institucion educativa o demas entidades que intervengan en el proceso,
seran las Unicas encargadas de llevar el mismo; por tanto, las partes afectadas o

denunciantes no deben obrar por su cuenta.

Sanciones a tomar para Situaciones Tipo Il

» Desescolarizacién o suspension de clases con término no inferior a cinco dias habiles.
* No asistencia a los actos de clausura y/o proclamacion de bachilleres.

e Pérdida de cupo para el afo siguiente o0 no renovacién del contrato de matricula

* Cancelacion de la matricula.

Paragrafo. El Comité Escolar de Convivencia activara la Ruta de Atencion Integral
(RAI) para que brinden la atencion inmediata a la victima y a quien se le atribuye la
agresion; y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacion

presentada para brindarles proteccion dentro y fuera de la Institucion, por parte de las
entidades pertinentes (policia, fiscalia entre otras).




Avrticulo 75°. CUADRO COMPARATIVO “PROTOCOLOS TIPO 1,2Y 3"
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LAS FALTAS EN UN ASPECTO GENERAL

Constituye falta disciplinaria y por lo tanto da lugar a la investigacion e imposicion de la sancion correspondiente, el
incumplimiento de los deberes, el abuso o extralimitacidon de los derechos y el hecho de incurrir en prohibiciones.

Articulo 76°. FALTAS LEVES.

Son aquellas faltas que afectan el normal desarrollo de la dinamica institucional, mas no la asimilacion del
conocimiento

* Presentarse a las actividades de la institucion sin el uniforme correspondiente, sin justificacién del
acudiente.

e Portar inadecuadamente el uniforme, bragas, batas de acuerdo con lo estipulado en el Art. 17,
numerales 24 y 25 del presente manual.

e Usar walkman, beeper, juegos electrénicos digitales o manuales. IPOD. MP4. MP3., o cualquier
dispositivo sin autorizacion.

e Usar teléfonos celulares, grabadoras, juegos de azar, radios, equipos de altavoces, dentro de la
institucion sin autorizacion. Estos elementos interrumpen y desestabilizan la concentracion del
educando en el proceso de aprendizaje.

. Impedir el desarrollo de las labores pedagdgicas, fomentando o secundando indisciplina.

* Fomentar desordenes en cafeteria, biblioteca, auditorio, coliseo y demas espacios de la institucion.

* Ausencia a celebraciones y actos comunitarios, ceremonias, grados, convivencias, programas
culturales, sociales y deportivos.

. Incumplimiento con los compromisos académicos, tareas y trabajos.

. Ingerir alimentos dentro de las aulas de clases, biblioteca, auditorio.

*  Comprar alimentos en sitios diferentes a la cafeteria de la institucién.

* Falta de colaboracién con el aseo y orden en las aulas, laboratorios y/o talleres.

e Colocar apodos, ofender, hacer comentarios difamatorios de algun miembro de la comunidad
educativa por via oral, medios digitales o impresos.

* Elincumplimiento a las normas de biblioteca, informatica, auditorio y coliseo.

*  Portar elementos o distractores que entorpezcan el desarrollo de las clases

* Larebeldia o el desacato a las érdenes de sus superiores.

* Negarse a contribuir con el aseo y la buena presentacion de las aulas de clase o del plantel en
general

e Entrar y permanecer sin autorizacion en cualquier de las dependencias de la Instituciéon tales como:
sala de profesores, aulas de clases, auditorio, coliseo, aulas de informatica, secretaria, rectoria entre
otras.

* Realizar juegos de azar (dados, cartas, rifas, ventas de boletas o revistas de cualquier tipo) sin
previa autorizacion de los docentes o el coordinador.

. Incumplir con la entrega oportuna a los padres de familia o acudientes, de informaciones que se
envien de la Institucién como circulares, notificaciones, boletines.

. Incumplir hasta por dos ocasiones y sin justa causa con las actividades institucionales (elecciones
para gobierno escolar, celebraciones en general, juegos interclases etc.) debidamente programadas
por la institucién.

. Imponer, divulgar o llamar a los miembros de la comunidad educativa o personal relacionado con el
servicio educativo mediante apodos, sobrenombres o expresiones que se consideren ofensivas.

*  Hacer caso omiso, mostrar rebeldia o indiferencia ante los llamados de atencién, a las instrucciones
y observaciones dadas por los docentes, directivos docentes de la Institucién y responsables de las
diferentes dependencias.



Comportarse inadecuadamente en actos comunitarios o interrumpirlos con gritos, silbidos, charlas,
rechiflas, ruidos o con elementos que impidan su normal desarrollo.

Comportarse inadecuadamente dentro del aula de clase o interrumpir la clase con gritos, silbidos,
charlas, rechiflas, ruidos o con elementos tales como tizas, papeles u otros que impidan el normal
desarrollo escolar, ya sea en presencia o ausencia del docente.

Masticar chicle dentro de la Institucion.

Traer y/o usar en la Institucién objetos que distraigan o interfieran en las actividades escolares tales
como celulares, juegos, camaras de video, grabadoras, radios, walkman, reproductor de mp3 y mp4,
mp>5, ipod, gameboy, discman, revistas, audifonos, planchas para el cabello, mascotas u otros
similares.

Prestar y/o usar los implementos y utiles solicitados previamente por las diferentes asignaturas en
los cambios de clase o durante el desarrollo de actividades curriculares a compafieras de diferentes
grupos.

Desplazarse a la porteria de la Institucion a recibir los implementos y utiles solicitados previamente
por las diferentes asignaturas y que no fueron traidos por las estudiantes a la Institucion.

Participar en juegos bruscos, violentos, de manos .

Deslizarse por los pasa manos de las escaleras de la Institucién, desplazarse en forma desordenada
o corriendo y/o atropellando a algun miembro de la comunidad educativa o personal relacionado con
el servicio educativo.

Irrespetar los simbolos patrios e institucionales.

Portar incorrectamente el uniforme ya sea por falta de orden y limpieza o por no tener en cuenta el
modelo establecido por la Institucion.

Presentarse a la Institucion sin portar el uniforme sin la debida autorizacién o conocimiento previo
por parte de la coordinacién de convivencia o primaria o con el que no corresponde segun el horario.
Portar el uniforme después de terminada la jornada escolar, en lugares publicos excepto en
representacion de la Institucion.

Usar con el uniforme mofios, vinchas o diademas, cintas, pinzas y/o ganchos de color diferente al
blanco o al negro; accesorios como lycras o shorts diferente al blanco, azul oscuro o negro, collares,
cadenas, gargantillas, manillas, pulseras, anillos, joyas de valor, mas de un par de aretes u otros
adornos; peinados o cortes extravagantes, tinturas en el cabello de colores como rojo, verde,
naranja, fucsia; maquillaje, esmalte de unas diferentes al transparente, pearcing y tatuajes.

Hacer uso inadecuado del carné que la acredita como estudiante de la Institucion y/o no presentarlo
en las actividades que se requieran.

Escribir, pintar o manchar las paredes, pisos, sillas, carteleras y otros espacios donde no esté
autorizado la fijacién de cualquier tipo de publicidad.

Utilizar el teléfono celular durante el tiempo de clase sin autorizacién del docente.

Articulo 77°. FALTAS GRAVES.

Son aquellos comportamientos que interfieren en el normal desarrollo de las actividades institucionales e invaden
negativamente la esfera de los derechos de los otros miembros de la comunidad educativa.

Evidencia de tres anotaciones en el observador por el porte inadecuado del uniforme, como esta
contemplado en los deberes.



Practicar o propiciar cualquier tipo de juego de azar, realizando transacciones en dinero o en especie, con
cualquier miembro de la comunidad educativa. Realizar cualquier tipo de negociacion (venta, compra o
permuta) dentro de la Institucion

Ingresar o salir de la institucidon por sitios diferentes a las porterias, saltando muros, rejas o violentando
puertas o cerraduras.

Quedarse por fuera de clases sin justificacion.

Presentar mas de 5 inasistencias injustificadas.

Retirarse de la institucidn sin autorizacion.

Presentar mas de 5 llegadas tardes a la institucion o a las clases sin justificacion.

Expresarse y emplear vocabulario soez y actitudes desafiantes y ofensivas en el trato a cualquier miembro
de la Comunidad Educativa dentro o fuera de la institucion.

Destruir o maltratar intencionalmente los elementos de trabajo, muebles, enseres, planta fisica, asi como
cualquier atentado contra los recursos naturales de la Institucion (arboles ornamentales vy frutales, jardines,
animales, etc.).

Rayar las paredes de la Institucion, sillas, bafios. (Escribir mensajes en los bafios o en cualquier sitio de la
Institucién).

Tirar piedras a los arboles. Partir las tejas de las aulas de clases. Destruir las puertas de las aulas de clases.
Presentar evaluaciones y trabajos asignados en clase o fuera de ella, recurriendo al fraude o intento del
mismo.

Realizar acciones proselitistas de caracter politico, religioso o ideolégico dentro de la institucion.
Desobediencia reiterada a las ordenes impartidas por los profesores, monitores, personal directivo,
administrativo y de servicios generales.

Propiciar conductas, propuestas o actos hacia cualquier miembro de la comunidad educativa, que atente
contra la integridad fisica, moral y psicoldgica.

Emplear la calumnia, la mentira, y acciones fraudulentas para protegerse de los correctivos a que diere lugar
su mal comportamiento.

Irrespeto a los simbolos patrios y a los de la Institucion Educativa.

Suplantar a un compafiero en actividades evaluativas.

Ocultar maliciosamente su identidad dentro o fuera de la Institucion

Traer personas ajenas suplantando al padre de familia o acudiente cuando se le solicite.

Incumplimiento en los compromisos académicos en cada una de las asignaturas y/o proyectos pedagdgicos.
La reincidencia en el pésimo rendimiento, demostrado en el no alcance de la mayoria de logros académicos.
Negarse a firmar las observaciones en el observador, los compromisos y actas respectivas sobre el
rendimiento académico y aspectos disciplinarios.

Negarse a informar verbal o por escrito a los padres de familia sobre entrega de boletines, citaciones,
reuniones o actividades pedagdgicas y culturales.

Negarse a traer a los padres de familia o acudiente cuando se le solicite.

Presentar dentro de la institucion manifestaciones eréticas o apasionadas, pues son un derecho intimo de
pareja.

Propagar o leer dentro de la institucidn revistas, videos, folletos o cualquier material de pornografia.

Incumplir los compromisos firmados en el observador como medida preventiva.

Pegar avisos, carteles, pancartas o analogos sin autorizacion.

Agredir fisica y verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa dentro y fuera de la institucion,
gritar, empuijar, insultar, etc.

Irrespetar, ridiculizar, ofender, desacatar, infringir, transgredir, menospreciar , escupir, blasfemar, renegar y
profanar a cualquier miembro de la comunidad educativa dentro y fuera de la Institucion.

Ser sorprendido en sitios publicos con el uniforme consumiendo bebidas alcohdlicas o sustancias
alucindgenas o entrando a sitios indebidos como residencias, discotecas, bares, billares, casas de juegos
electronicos (Video Juegos).



Alteracion de las chapas de las puertas, introduciéndoles astillas para impedir el desarrollo de las clases.

No presentarse a cumplir con sus obligaciones estudiantiles e irse a otros sitios diferentes.

Buscar pornografia cuando se encuentra en clase de informatica

El haber actuado en complicidad con otros, ocultar hechos o mentir para evitar la sancién de él o de un
tercero.

Los actos, acciones o reacciones que atentan contra la disciplina, el orden y el comportamiento dentro y
fuera de la Institucion o portando el uniforme.

Retener los elementos de los compafieros, esconderlos.

No dar aviso de cualquier conducta que atente contra la vida y/o integridad fisica de los miembros de la
comunidad educativa y personal relacionado con el servicio educativo o de hechos punibles o faltas
disciplinarias de las cuales se tenga conocimiento y que fueren cometidos por miembros de la comunidad
educativa.

Portar cigarrillos o fumar, consumir por cualquier via y/o distribuir licor o cualquier bebida embriagante y/o
sustancias psicoactivas, alucinégenas, estupefacientes, medicamentos no prescritos por el médico tratante o
similares, dentro o fuera de la Institucién Educativa portando el uniforme.

Presentarse a la Instituciéon Educativa bajo el efecto de bebidas alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas,
alucindgenas, estupefacientes, medicamentos no prescritos por el médico tratante o similares.

Vender y/o comercializar sustancias psicoactivas y/o alucinégenas, estupefacientes o similares o que atenten
contra la integridad fisica dentro y fuera de la Institucién Educativa.

Portar armas o elementos de fuego, cortantes, punzantes o corto punzantes, inflamables, paralizantes,
aerosoles o similares, exceptuandose los elementos que con fines académicos hayan sido solicitados por los
docentes.

Acosar sexualmente, ejercer exhibicionismo, traer, portar o exhibir material pornografico o propaganda
subversiva.

Participar o promover la participacion en ritos satanicos, brujerias y otras practicas supersticiosas.
Pertenecer a grupos, pandillas, combos o bandas que representen peligro para la integridad de las personas,
de sus bienes o de la comunidad en general.

Realizar actos de sabotaje contra cualquier miembro de la comunidad educativa y personal relacionado con
el servicio educativo.

Atentar contra la honra y el buen nombre de cualquier integrante de la comunidad educativa.

Ofrecer dinero o sobornar en algun aspecto de indole moral, ético, académico a docentes, companeras, otro
miembro de la comunidad educativa o personal relacionado con el servicio educativo.

Articulo 78°. FALTAS GRAVISIMAS.

Son aquellos comportamientos que tienen gran trascendencia negativa y perjudicial en la marcha institucional,
ademas lesionan y perjudican fisica y/o sicolégicamente a los otros miembros de la comunidad educativa. Pueden
tener implicacion de tipo penal y en consecuencia, seguimiento por parte de las instituciones de Control del

Estado.

. Incumplir los compromisos firmados y pactados en las Actas de Compromiso Institucional y Las
Actas de Compromiso emanadas por el Comité de Evaluacion y Promocién.



* El porte y/o uso de cualquier clase de arma de fuego u objetos corto punzantes y demas
elementos que atenten contra la integridad personal.

*  Pertenecer a grupos satanicos, pandillas callejeras y/o agrupaciones tendientes a alterar el orden
y bienestar estudiantil o de la comunidad.

e  Traer grupos o pandillas para agredir a otros estudiantes.

*  Atender e Ingresar personas ajenas a la institucién (Citas premeditadas).

* La constante indisciplina dentro del aula de clases, que impide el desarrollo de las actividades
académicas, evidenciadas en los informes de varios docentes.

* Retirarse constantemente de la institucion sin autorizacién, evidenciado en los controles de
asistencia.

* Quedarse por fuera de clases constantemente sin autorizacion evidenciado en los controles de
asistencia.

*  Crear falsa alarma tendiente a conseguir el panico colectivo.

* Causar dano intencionalmente en las aulas de clases, laboratorio, taller, aulas de informatica,
aulas especiales, auditorio, coliseo, bafos, sanitarios o en los sitios que se frecuenten dentro de
las actividades educativas.

e Traer, inducir, comercializar o consumir, dentro de la institucion o en lugares donde se
desarrollen las actividades académicas, alucinégenos, estupefacientes, bebidas embriagantes,
estimulantes. Asi mismo, presentarse en la institucién en estado que indique alteraciones
provocadas por el uso de las sustancias anteriormente mencionadas.

*  Hurtar, estafar o abusar de la confianza, o ser complices de los mismos delitos contra los
integrantes de la comunidad educativa, como también de los bienes y enseres de la institucién o
dentro de las instalaciones de la misma.

e Hurtar, sustraer, falsificar o adulterar documentos del plantel, evaluaciones, excusas, informe
académico y formativo, firmas, permisos y paz y salvos.

*  Amenazar, amedrentar, sobornar, coaccionar, calumniar a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

* Alterar los planillas de calificaciones, registros de asistencia, certificados de estudios, fichas de
seguimiento, observador del educando y demas documentos, asi, como el fraude, intento de
fraude en evaluaciones, falsificacidon de notas y firmas.

e Utilizar el nombre de la Instituciéon para actividades particulares sin debida aprobacién de la
entidad.

* Acosar sexualmente en cualquiera de las formas que existen para este fin a los compareros,
nifos, nifas o cualquier miembro de la comunidad educativa.

e  Cualquier acto, accién o reaccion que de una u otra forma atente contra el derecho a la vida tales
como amenazas fisicas, verbales y escritas, atraco, extorsiéon, secuestro, asesinato, sicariato,
terrorismo, corrupcion.

. Incurrir en conductas que constituyan contravencion o infraccion penal segun la legislacion
colombiana.

De Las Faltas En Un Sentido Especifico

Son acciones que se incumplen frente a la normatividad contenida en el Manual de Convivencia y que requieren de
un proceso para su correccion.

Articulo 79°. ATENUANTES Y AGRAVANTES.

Son las acciones previas y posteriores a la falta cometida, que son tenidas en cuenta para el tratamiento de la misma.



Se consideran atenuantes:

* Reconocimiento de la falta.

* Que el estudiante no tenga anotaciones negativas en el observador.

* Que no tenga compromiso de convivencia o matricula en observacion.

* Que tenga buen desempefo académico. 5. Que cuente con un buen concepto por parte de los
docentes.

Se consideran como agravantes:

* Que exista cohecho (soborno) o asociacion para cometer la falta y mantenerla oculta.
* Que el estudiante tenga compromiso convivencia.

* Que frecuentemente incurra en faltas leves o graves.

* Que tenga matricula en observacion.

* Que no cuente con un buen desempefo académico.

Tipificacion de faltas y procedimientos

+ Faltas leves: son aquellas que interfieren en el normal desarrollo de las actividades
académicas y so6lo dan lugar a un llamado de atencion y registro establecido
institucionalmente.

+ Faltas graves: Contemplan los comportamientos que infringen las normas que garantizan los
derechos individuales y colectivos o que evidencian la omision frecuente de las mismas.

+ Faltas gravisimas: Son aquellos comportamientos que atentan contra la vida, la dignidad de
las personas y el buen nombre de la institucion; interfieren drasticamente con el normal
desarrollo del proceso formativo, pudiéndose tipificar como delitos, infracciones o
contravenciones.

Articulo 80°. FRENTE A LAS FALTAS LEVES SE DEBE ADELANTAR EL
SIGUIENTE PROCEDIMIENTO:

+ Dialogo del estudiante con el docente o directivo que presencie la falta, invitandolo a reflexionar sobre
la misma para adecuar su comportamiento a las normas de la institucion.
» El director de curso debe ser informado para que se le tenga en cuenta en su debido proceso.



item Falta Procedimiento responsable
Llegar tarde a la institucion, a clases o a Dialogo y Registro en la planilla de Grupo de Acompafiamiento
1 actividades escolares o retirarse del aula ingreso o de clases a través del carné monitor de convivencia y
sin la autorizacion previa. maximo por 2 veces. docentes de clase
: . . . . . ’ Grupo de Acompafiamiento
Uso inadecuado del uniforme, segun el Dialogo y Registro en la planilla a través po pa .
2 ) ) . monitor de convivencia y
horario y el modelo establecido. del carné maximo por 2 veces.
docentes de clase
Incumplir con utiles escolares, trabajos y Cumplir con el plan de mejoramiento
3 : ) Docentes de clase
tareas en cada asignatura. asignado por el docente.
4 Interrumpir la clase por comportamiento .
4 piria P P Llamado de atencién verbal. Docentes de clase
inadecuado.
Utilizar en clase elementos no exigidos . .
- 9 Entrega del objeto en custodia de los
por el docente o no permitidos en la . . )
I o objetos no exigidos y entrega de éstos a Docentes de clase y
5 institucién tales como: joyas, celulares, ; : CT ; ]
L ; los acudientes en los horarios Coordinacion de Convivenci
reproductores de musica, u objetos .
establecidos.
suntuosos.
6 Arrojar basuras al piso o mantener sucio Llamado de atencién verbal y reparacion Grupo de Acompafiamiento
el sitio de trabajo. inmediata. Docentes en clase.
. e Llamado de atencion verbal y Grupo de Acompafiamiento
7 Descuidar la presentacién personal. L
seguimiento. Docentes en clase.
Consumir alimentos en los siguientes
sitios: Biblioteca, aulas de clase, L
. ; A I Grupo de Acompafiamiento
8 audiovisuales, laboratorios, salas de Llamado de atencion y seguimiento.
! m e Docentes en clase.
informatica, oficinas, aulas
especializadas.
Usar magquillaje o accesorios (aretes 3
quifiay ( . Llamado de atencion verbal y
largos, topos grandes gargantillas, 1 . S
| ~ R | seguimiento. Entrega de los objetos en Grupo de Acompafiamiento
9 manillas, monas, piercings) o cualquier . N N
custodia a Coordinacion. Limpieza del Docentes en clase.
clase de elementos que no corresponden
: rostro.
al uniforme.
. Llamado de atencion verbal
10. 1 0 Hacer uso inadecuado de las i y N
. . - ; seguimiento. Grupo de Acompafiamiento
10 instalaciones (bafos, tienda escolar, -
R S El que ensucia, limpia. El que rompe, Docentes en clase.
restaurante y otros) de la institucion
paga.
Acceder o permanecer en lugares no . . L
ier o p 9 Llamado de atencion y Orden de retiro del | Grupo de Acompanamiento
11 permitidos tales como parqueadero,
o . ; ey lugar. Docentes en clase.
oficinas y otros, sin previa autorizacion.
- I Grupo de Acompafiamiento
’ Llamado de atencion y seguimiento. . .
12 No portar el carné y la agenda escolar. docentes, funcionarios

encargados Coordinacion




Articulo 81°. FRENTE A LAS FALTAS GRAVES SE DEBE ADELANTAR EL
SIGUIENTE PROCEDIMIENTO:

* El profesor o quien haya detectado la falta describira la situacién en el observador del estudiante,
indicando el referente tipificado y asignara el trabajo pedagdgico para subsanar la falta en
presencia del padre de familia o acudiente y realizara el seguimiento y cierre del proceso.

* El director de grupo y el coordinador de convivencia deben ser informados de la situacién.

item Falta Procedimiento responsable
Cuando se incurra en tres faltas leves de la
. ! Fase 2 y 3 del proceso Docente responsable del
1 misma naturaleza, esta pasara a ser una B .
disciplinario proceso, Director de grupo
falta grave.
Cuando se incurra en tres faltas leves de

2 distinta naturaleza demostrando desacato Fase 2 y 3 del proceso Docente de clase, Director de

del Manual de Convivencia, esta pasara a disciplinario Grupo.

ser falta grave

. Coordinacion de Convivencia
Desacato a la autoridad frente a procesos o

3 decisiones académicas o disciplinarias
establecidas.

Fase 2 y 3 del proceso
disciplinario Docente responsable del
proceso, Director de grupo

Realizar citacion telefonica
al acudiente, si se persiste
No informar oportunamente al padre, madre en la situacion se

4 de familia o acudiente de las reuniones, reportara el caso al ICBF.
citaciones donde se requiere su presencia.

Docente responsable del proceso

Coordinaciéon de Convivencia,

Fase 2 y 3 del proceso Orientacion so, Director de grupo

disciplinario
/ Docentes de clase y
Presentar mal comportamiento en las o ; .
5 . Fase 2 y 3 del proceso Coordinacion de Convivencia
formaciones y actos solemnes. S // "
Disciplinario
Docente responsable del
e J Fase 2 y 3 del proceso roceso, Director de grupo,
6 Evasién de clase y/o escaparse del colegio. Y 9 CRR proceso, - grupo
disciplinario Coordinacion de Convivencia,
Orientacién
Docente responsable del
. proceso, Director de grupo,
Irrespetar el espacio que comparte con los o ; .
. . ) Coordinacion de Convivencia,
demas empleando manifestaciones : .
. . ; Fase 2 y 3 del proceso Orientacién
7 inadecuadas (manifestaciones exageradas T
. i disciplinario
de afecto entre pareja, vocabulario soez,
gestos corporales morbosos, entre otros).
Utilizar actividades o celebraciones Docente responsable del
8 escolares para realizar acciones que atenten Fase 2 y 3 del proceso proceso, Director de grupo,
contra la integridad de cualquier miembro de disciplinario Coordinacion de Convivencia,

la comunidad Orientacion




Callar o encubrir una accion resefiada como
falta grave al Manual de Convivencia.

Fase 2 y 3 del proceso
disciplinario

Docente responsable del
proceso, Director de grupo,

10

Desconocer de manera intencional e
irrespetuosa el conducto regular utilizando
mentiras o enganos.

Fase 2 y 3 del proceso
disciplinario El que
ensucia, limpia. El que
rompe, paga.

Docente responsable del
proceso, Director de grupo,
Coordinacion de Convivencia,
Orientacion

11

Participar en actos de vandalismo contra
bienes y objetos de la Institucion o de
quienes forman parte de la comunidad.

Reposicién o reparacion
inmediata del bien
afectado.

Fase 2 y 3 del proceso
disciplinario

Docente responsable del
proceso, Director de grupo,
Coordinacion de Convivencia,
Orientacion

12

Participar en agresiones fisicas, psicoldgicas
0 acciones de matoneo escolar que no
causen lesiones o contusiones personales
dentro de la institucion sin importar el medio
que se utilice.

Fase 2 y 3 del proceso
disciplinario

Docente responsable del
proceso, Director de grupo,
Coordinacion de Convivencia,
Orientacion

13

Vender cualquier tipo de bien y alimentos
dentro de la institucion.

Fase 2 y 3 del proceso
disciplinario

Docente responsable del
proceso, Director de grupo,
Coordinacion de Convivencia,
Orientacion

14

Cualquier intento de fraude con trabajos,
actividades académicas y/o proyectos
desconociendo derechos de autor.

Fase 2 y 3 del proceso
disciplinario

Docente responsable del
proceso, Director de grupo,
Coordinacion de Convivencia,
Orientacion

Articulo 82°. FRENTE A LAS FALTAS GRAVISIMAS SE DEBE ADELANTAR EL
SIGUIENTE PROCEDIMIENTO

* EIl profesor o quien haya detectado la falta describira la situacién en el observador del
estudiante, Indicando el referente tipificado e informara inmediatamente al coordinador de
convivencia quien remitira el caso a quien preside el Comité de Convivencia, dando
continuidad al proceso disciplinario en las fases 4 y 5.

* El director de grupo y la orientadora deben ser informados de la situacion.




item Falta procedimiento responsable
1 Reincidencia de faltas graves. Fase 4 y 5 del proceso disciplinario
Atentar contra la moral, integridad y
o . . Fase4y5
dignidad de cualquier miembro de la ; g
2 : . : . Aplicar la ruta de atencion integral reglamentada por
comunidad educativa, (no importa el medio
. la ley 1620/13.
que se utilice).
Intimidar, calumniar, amenazar, agredir o
. . Fase4y5
degradar (no importa el medio que se . g .
3 o . . Aplicar la ruta de atencién integral reglamentada por | Director de grupo,
utilice) a cualquier miembro de la i
) . la ley 1620/13. Coordinacion de
comunidad educativa. . :
= — : Convivencia,
Participar como complice en cualquiera de Fase4y5 ori 7
; : . g rientacion
4 las situaciones contempladas como faltas Aplicar la ruta de atencion integral reglamentada por
gravisimas o hechos delictivos. la ley 1620/13.
Alterar, desaparecer evidencias (notas,
uso de corrector) o falsificar documentos,
5 trabajos, firmas de padres, madres, Fase4y5
acudientes o docentes, en cualquier medio
escrito utilizado y solicitado por el colegio.
Consumir, portar, distribuir, vender, incitar
6 a consumir o coaccionar €l consumo _de Ver numeral 6.2 prevenciones ante las SPA
drogas, alucindgenos, alcohol o cigarrillos
dentro de la institucion. Director de grupo,
Adelantar las denuncias ante las autoridades
7 Participar en hurto comprobado. competentes externas por parte del afectado.
Fase 4 y 5 del proceso disciplinario
Paﬂ|_g|par en acto_s de termglapig Adelantar las denuncias ante las autoridades
8 extorsién en cualquiera de sus formas
. , -y competentes externas por parte del afectado
incluido el electrénico,
9 Participar en actos de vandalismo que Reposicién o reparacion inmediata del bien afectado.
causen un grave perjuicio a la Institucion. Fase 4 y 5 del proceso disciplinario
- . Adelantar las denuncias ante las autoridades
Participar en actos de vandalismo que
10 S - competentes externas por parte del afectado.
causen un grave perjuicio a la Institucién. i
Fase 4 y 5 del proceso disciplinario
Utilizar el nombre del colegio en
gctlwdades extra- aca(_jemllcas como rifas, Coordinacin de
fiestas, paseos, cualquier tipo de juegos de T . .
11 - Fase 4 y 5 del proceso disciplinario Convivencia,
azar o participar en eventos o actos que Orientacién
atenten contra la institucion o el bienestar
de sus miembros.
PEIHEIOET dent_ro W B2 [6) EMLEi o Adelantar las denuncias ante las autoridades
portando el uniforme en peleas en las que
12 . . competentes externas.
causen lesiones o contusiones personales Lo
) ) e 1 Fase 4 y 5 del proceso disciplinario
y requieran intervencion médica.
Pertenecer a sectas saténicas, barras . .
. S Adelantar las denuncias ante las autoridades
bravas y/o pandillas para intimidar o
13 competentes externas.

lesionar a miembros de la comunidad
educativa.

Fase 4 y 5 del proceso disciplinario




CAPITULO X
PROCESOS DE CONVIVENCIA



Avrticulo 83°. DEBIDO PROCESO.

El debido proceso es la garantia de una decisidon acertada dentro de un proceso disciplinario. La Constitucion Politica
de Colombia define asi, el debido proceso:

“El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas. Nadie podra ser juzgado sino
conforme a leyes preexistentes al acto que se le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de la
plenitud de las formas propias de cada juicio. En materia penal, la ley permisiva o favorable, aun cuando sea
posterior, se aplicara de preferencia a la restrictiva o desfavorable. Toda persona se presume inocente mientras no se
la haya declarado judicialmente culpable. Quien sea sindicado tiene derecho a la defensa y a la asistencia de un
abogado escogido por él, o de oficio, durante la investigacion y el juzgamiento; a un debido proceso publico sin
dilaciones injustificadas; a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra; a impugnar la
sentencia condenatoria, y a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho. Es nula, de pleno derecho, la prueba
obtenida con violacion del debido proceso”.

Aunque un proceso disciplinario no es en estricto sentido ni un “proceso judicial” ni un “proceso administrativo” se
asume el concepto de debido proceso aplicado a la cultura propia de la institucion educativa. En tal sentido, se
consideran los siguientes principios:

1. Principios reguladores del debido proceso

* Reconocimiento de la dignidad humana.
Respeto a la persona. El estudiante, asi sea un infractor de norma contenida en el Manual de Convivencia, es
sujeto de derechos, de respeto y consideracion por parte de los compafieros, de los profesores y de las directivas
del establecimiento.

+ Tipicidad:
Se consideran faltas cometidas por el estudiante, aquellas que estan expresamente definidas en el Manual de
Convivencia; es necesario clasificarlas segun el grado de gravedad. De acuerdo con ellas, se tipifican las
sanciones, que seran aplicadas.

* Presuncién de inocencia:
El estudiante es inocente hasta que se le haya demostrado su responsabilidad en falta cometida o acepte de
manera voluntaria la comisién de dicha falta.

+ lgualdad. Al estudiante no se puede discriminar por ninglin motivo (sexo, raza, origen, lengua, religién, opinion
politica, tendencia sexual, etc.). Ante faltas iguales en circunstancias iguales, sanciones iguales.

+ Instancia competente: El manual de convivencia define las personas o instancias competentes para llevar a
cabo cada una de las etapas del proceso disciplinario, incluyendo la aplicacion de las sanciones.

+ Favorabilidad: Ante la aplicacion de varias opciones se seleccionara la que mas beneficie al estudiante
implicado en el proceso. La duda se resuelve a favor del acusado.

* Proporcionalidad: Las sanciones que se impongan deben ser proporcionales a la falta y a la responsabilidad
que le cupo al implicado frente a la misma.



2. Derecho a la defensa y contradiccion.

Durante todas las etapas del proceso disciplinario el estudiante, de manera directa y representado por sus padres,
tiene derecho a defenderse, a probar lo que le corresponde en beneficio a sus intereses.

De esta manera debe:

¢ Conocer los cargos que se le hacen, y a su indagacion efectiva.

* Rendir descargos.

e Solicitar se le practiquen las pruebas conducentes al caso.

e Aportar pruebas.

* Intervenir en su practica.

* Impugnar la decisién cuando hubiere lugar a ello.

¢ Solicitar se le expidan copias de la actuacién requerida por las partes.

* Ser escuchado antes de ser sancionado.

¢ Ser notificado de la sancién personalmente, en forma oral y /o escrita y en presencia de sus padres o
acudientes.

Avrticulo 84°. CONDUCTO REGULAR.

Para el tratamiento de quejas, reclamos e incumplimiento al Manual de Convivencia se seguira el siguiente Conducto
dejando registro en actas:

Las situaciones relacionadas con el desempefo académico seran atendidas segun lo establecido en el art. 15 del
SIEE con el acompanamiento del padre de familia:

1. Docente de asignatura, (en el horario de atencién a padres).
2. Director de curso. (Horario de atencion a Padres).

3. Coordinador Académico. (Horario de Coordinacion).

4. Comisién de Evaluacién y Promocion.

5. Consejo Académico.

6. Consejo Directivo.

Las situaciones de convivencia seran atendidas con el siguiente conducto:

X3

S

Didlogo directo entre los implicados utilizando el respeto como principio fundamental.
Director de Curso y padres de familia de acuerdo con la situacion.

Orientacion.

Coordinador de Convivencia.

Comité de Convivencia.

Consejo Directivo.

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S



Articulo 85°. RECURSO DE REPOSICION.

e Se interpondra ante quien profiere la sancion de primera instancia (Coordinador), con el objeto de que aclare,
modifique o revoque la decision.

* EIl término para interponer el recurso sera dentro de los Tres (3) Dias siguientes a la notificacion de la
decision.
e Elrecurso lo podra interponer el Estudiante, su representante o acudiente.

Articulo 86°. RECURSO DE APELACION.

Se interpondra dentro de los Cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacién de la decision de primera instancia
(Coordinador) o subsidiario, del recurso de Reposicion ante el rector quien es el competente para la segunda
instancia, con el objeto que aclare, modifique o revoque la decision de primera instancia (Coordinador).

Este debera resolverse dentro de los Cinco (5) dias habiles siguientes a su presentacion.

Articulo 87°. NOTIFICACIONES

Definicion y Procedimiento La notificacion es el acto mediante el cual se entera a los implicados y a sus
representantes de la decision que se haya tomado como resultado del adelantamiento de un proceso disciplinario en
la institucién, en primera y si es del caso en segunda instancia. Se hace mediante una citacion de conformidad con
los formatos establecidos donde se solicita |la comparecencia personal del estudiante, padre o acudiente, para que,
si no estan de acuerdo total o parcialmente con la decision , ejerzan su derecho a la defensa solicitando se revoque,
aclare o modifique la decisién notificada. Se deben interponer dentro de los términos establecidos.

Avrticulo 88°. SUSPENSION PROVISIONAL.

Si la conducta del implicado, vulnera intereses generales de la comunidad o particulares de algun miembro de la
misma, con el fin de garantizarlos podria imponerse como medida preventiva una suspension provisional por el
término que no podria superior a Cinco (5) habiles. Si del resultado de la investigacion se concluye con imposicién de
sancion de suspension, y el estudiante tiene impuesta medida preventiva de suspension provisional, se descontara
los dias de suspensién cumplidos.

El fin de esta medida es proteger el interés general de la comunidad educativa y a la vez el interés supremo y
particular del estudiante y solo opera en casos en que por las consecuencias de la conducta sea necesario que el
estudiante no esté en el colegio. Esta decision se profiere mediante acta motivada que serd suscrita por el
coordinador de disciplina. Por ser una medida de caracter preventivo, no es susceptible de recursos. En todo caso,
se garantizara el derecho a la educacion del estudiante preventivamente suspendido, informandole que tiene
derecho a presentar todos sus trabajos y evaluaciones previamente programadosy a si mismo las actividades a
realizar diariamente durante los dias de suspension. Esta medida se cumple fuera de la instituciéon educativa y no
debe confundirse con la suspension que se impone como resultado de haber incurrido en una falta grave., ésta es
de caracter preventivo.



Articulo 89°. MATRICULA EN OBSERVACION

Articulo 90°.

Es una sancion pedagogica drastica que se le impone a un estudiante cuando es recurrente en el
incumplimiento de los compromisos adquiridos dentro del proceso de convivencia (Fases 4 y 5).
Esta es una opcion que la institucidon le brinda al estudiante por una sola vez con el objetivo de generar
autorreflexion sobre su actuar y como oportunidad de asumir un cambio en su comportamiento social y
académico.
En caso de no lograrse el cambio deseado, la institucion procedera a realizar el proceso pertinente para el
cambio de ambiente escolar o la cancelacién de la matricula.

PARAGRAFO Los casos remitidos a Comité de Convivencia y Consejo Directivo deben
llevar las actas e informes de intervencion, trabajo pedagogico y seguimiento desde

Direccién de Curso, las Coordinaciones y Orientacion para sustentar racional y legalmente
las medidas adoptadas.

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE

PROCESOS DE CONVIVENCIAY ACADEMICOS

O O O O O O

Actas: Es el instrumento utilizado por los miembros de la comunidad para registrar situaciones académicas
o de convivencia.

Observador Del Estudiante: Es el instrumento en el que reposan los datos de la hoja de vida de cada
estudiante, su perfil e historia de vida, sus proyecciones anuales, compromisos académicos y de
convivencia. En él se consignan las faltas tipificadas como graves y gravisimas con su respectiva accion
pedagdgica, seguimiento y cierre (debido proceso).

Este instrumento sera tomado como referente en el momento de analizar los atenuantes o agravantes en
la toma de decisiones respecto de un proceso disciplinar.

Para el registro de observaciones o faltas se debe tener en cuenta lo siguiente:

Registrar fecha exacta en la que se realiza la anotacion y la fecha exacta de la observacion o falta.
Realizar la anotacion en letra legible, sin errores de redaccién u ortografia, tachones o enmendaduras.
Realizar la anotacion tipificando expresamente la falta cometida de acuerdo al Manual de Convivencia
Registrar el nombre del docente que realiza la anotacién especificando su area de desempefio

Solicitar al estudiante el registro de su version de los hechos ocurridos y que son motivo de la anotacion
Registrar claramente los compromisos adquiridos para el resarcimiento de la falta y los tiempos
establecidos para su cumplimiento.

Registrar el proceso de seguimiento a los compromisos adquiridos.

Consignar la firma del estudiante en presencia de los padres de familia o acudiente, si hubiere lugar a ello.
Realizar citacion a los padres o acudientes del estudiante en caso de ser necesario, para el registro de
firmas tanto en el observador como en los compromisos de convivencia o académicos dados.



Avrticulo 91°. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS ESPECIALES

1. Guia a seguir en casos de agresion a través de medios informaticos:

o Se recomienda conocer y difundir los alcances de los derechos a la intimidad, al buen nombre y a la
honra, asi como las diversas clases de responsabilidad (Civil, penal, patrimonial y constitucional) que
pueden surgir, para prevenir la intimidacién a través del uso inadecuado de medios informaticos.

o Si se llegare a comprobar la agresién a través de medios informaticos en el seno de la comunidad
educativa, se recomienda manejar la situacién de manera directa o extrajudicial. El papel del colegio es
aqui fundamental, pues alli puede proponérsele a las partes explorar férmulas de reparacion del dafo
causado y de restablecimiento de los derechos vulnerados.

o Se recomienda que se practiquen formas de resolucién de conflictos que impliquen el desarrollo de la
empatia, la asertividad y el buen uso de las nuevas tecnologias.

o Es importante tener presente que la agresion a través de medios informaticos que se haga por y contra
cualquier miembro de la comunidad educativa, aun por fuera de la sede y del horario del colegio, es un
tema que de todos modos concierne a las autoridades del plantel educativo, del cual no deben sustraerse,
en el marco de una educacion integral.

o Se recomienda a las victimas que reunan las pruebas, tanto documentales (bajar el texto e imprimirlo y
grabarlo) como testimoniales, y que se dirijan en primer lugar a las autoridades del colegio.

o Sino fuere posible un acuerdo directo con quien incurrié en la conducta se informara a las familias sobre
todos los procesos legales existentes sobre el uso inadecuado de los medios informaticos, es una
decision netamente familiar el tomar acciones de hecho frente a la agresién presentada.

2. Prevencion frente al consumo de sustancias psicoactivas.

El consumo de sustancias psicoactivas es, actualmente, considerado como un problema de salud publica, de manera
que debe ser tratado en la Institucion Escolar como se abordan los temas relacionados con la salud.

El Manual de Convivencia tipifica como falta gravisima el consumo, trafico o induccién al consumo de sustancias
psicoactivas, sin embargo, en caso de ser detectado el problema de consumo en algun estudiante se debe aplicar el
siguiente procedimiento que es complementario al proceso disciplinario que deba aplicarse en el caso:

* El docente que tenga indicios o certeza de la situacion informara a la coordinacién u orientacion.

e Desde la coordinacién u Orientacion Escolar, se realiza una reunién con el estudiante (s) identificado(s) y se
elabora un Acta de Notificacidon. Se incluyen firmas de testigos como docentes, estudiante (s) involucrado (s),
Coordinador (a) y Orientador (a).

e Citacién inmediata a cuidadores o acudientes para elaborar un Acta Ampliada en la que se determina la accién a
seguir, teniendo en cuenta el historial del estudiante y las problematicas anexas a la situacioén.

* Remisién del caso a las instancias competentes para evaluacion y tratamiento. Se elabora un Compromiso
Pedagdgico- Familiar con el estudiante y su acudiente para realizar un seguimiento a los acuerdos establecidos,
inicialmente cada semana, posteriormente cada 15 dias y después cada mes hasta la culminacién satisfactoria
del proceso. Si no se cumplen los compromisos pactados se continuara con la fase 5 del proceso disciplinario.

* En cumplimiento de lo anterior, en las reuniones programadas en el compromiso Pedagdgico se realiza el Acta de
Seguimiento para verificar el avance o retroceso de los acuerdos de los estudiantes, acudientes o padres,
docentes de apoyo y Orientacion escolar.

* Una vez se compruebe el cumplimiento de lo acordado se elabora el Acta de Cierre por parte de Orientacion
Escolar.



Articulo 92°. FASES DEL PROCESO DISCIPLINARIO

S
Fase 1 Py
e ——
S
Fase 2 o
e ———
S
Fase 3
Fase 4 %
Medidas
adoptadas
Fase 5 .

‘0

B3

Falta leve

Llamado de atencién verbal.
Dialogo con el estudiante, docente o directivo que conoce la falta.
Accién pedagdgica reparadora que implique reflexién sobre el valor o principio afectado.

FALTA GRAVE

Citacion del acudiente por parte del docente que registro tres faltas leves o que
conoce de la falta (comunicacién al director de grupo)

Registro en el observador

Accién pedagdgica reparadora y reflexiva con seguimiento y registro

Segln lo amerite remisién a orientacién con seguimiento y registro

Acta de conciliacién en coordinacién

Sancidn pedagdgica de 1 a 3 dias con trabajo social (segun lo amerite)
Accién pedagdgica reparadora y reflexiva con seguimiento y registro
Remisidn a orientacidn con seguimiento y registro

FALTA GRAVISIMA

Citacién inmediata al acudiente
Acta de compromiso con comité de convivencia
Accion pedagdgica reparadora con seguimiento y registro

Suspensiéon de 3 a 5 dias con trabajo pedagdgico
Remisidn del caso a consejo directivo
Matricula en observacién

7
0‘0
7
0‘0
7
0‘0

Nueva falta

Remision del caso a rectoria
Cambio de ambiente
Cancelacion inmediata de la matricula



Articulo 93°. ACCIONES DE CARACTER DISCIPLINARIO - PROCEDIMIENTO

falta Competencia. Procedimiento Termino Acciones Correctivas.
* Dialogo reflexivo con * Amonestacién Verbal.
8 el implicado. 1 Dia * Estrategias Pedagdgicas
S * Aprendizajes basicos para convivencia
L + social.
Q
8 = * Si es reiterativa se * Amonestacion escrita.
=) o comunica al Padre de | 2 Dias * Estrategias Pedagogicas.
o S Familia mediante * Ayuda profesional.
= 8 citacién
7, e o) * Si el comportamiento 2 Dias * Métodos alternativos de solucion de
() 8 — involucra a mas de un conflictos.
> o 8 estudiante. * Amonestacidn verbal.
Q '~ 1Dia
] (] 8 * Amonestacién verbal
o o . L . * Fallas de asistencia.
* Si es por inasistencia L .
o O o retardos * Comunicacio6n al padre de familia.
'E © ' * Comunicacién a la Autoridad Competente de
1<5) g conformidad con la Ley 1098 de 2006
)
o O) * Un retardo | 1 Dia * Amonestacion verbal, registro y entrada a
g
(] amonestacion verbal. clases.
* Tres retardos | 1 Dia * (itacién al padre de familia.
reiterativos. * Registro en el observador.




Articulo 94°. ACCIONES DE CARACTER SANCIONATORIO - PROCEDIMIENTO

Competen Termin
falta cia Procedimiento (1] Sanciones
Quien tiene conocimiento remite por escrito al coordinador 1 Dia
Si existe duda sobre la falta o el autor, se inicia indagacién | 5 Dias
preliminar, se practica pruebas.
Sino se determina el responsable se archiva. 1 Dias
Si se determina se abre investigacién.
Se entera al implicado y se cita al Padre de Familia. 2 Dia
s Se escucha en version libre al implicado acompafiado del Padre | 1 Dias
G de Familia o acudiente
= :‘5 Define si procede la suspensién provisional. 1 Dias Principal:
< S SUSPENSION DE 1 A 5 DIAS
D) »nn © si se requiere se practican pruebas, testimonios. 5 Dias
> |2 = .
Q) < o) Se formulan cargos. 2 Dias LEEESATHE
— = Se comunican al estudiante para que en dos dias presente . .
U D 8 descargos REPARACION DEL DANO
g ) Se dec-ld.e mediante acta motlvada. . 5 Dias ACTIVIDADES DE SERVICIO
S~ Se notifica personalmente a estudiante, padre o acudiente
A Se informa el derecho que tiene a interponer recursos. 1 Dia
SOCIAL.
s el eper. i, Para graduar la sancion se
Se interpone ante el Coordinador para que aclare, modifique o | 3 Dias. &
Tevoque. deben tener en cuenta
— : circunstancias agravantes,
Se resuelve el recurso de Reposicion, confirmando, aclarando, 2 Dias
modlfl-c..emdo ° rey(?’cando. Atenuantes asi como el
Se notifica la decisién.
7, Se interpone recurso de Apelacién. entorno social, familiar y pert
(<5} © S El recurso de Apelacién se puede interponer el tiempo con el de | 5 Dias estudiante
> = g8 reposiciéon, como subsidiario, para que se aclare, modifique o '
5 § O iy : ] i
revoque la sanciéon de primera instancia. L .
E & Jé é 9 P ; . En caso de reincidencia de
wn 5 Se resuelve el recurso mediante resoluciéon rectoral | 3 Dias
U Confirmando, aclarando modificando o revocando ..
faltas graves la suspensio
Se interpone recursc.),de Apelac1or_1. _ incrementa hasta en otro tani
G 9 El recurso de Apelacion se puede interponer el tiempo con el de srmeder & mdme syl
0] o] s reposiciéon, como subsidiario, para que se aclare, modifique o 5 DI
IS 02 . . 1as
L 2 2 revoque la sancion de Segunda instancia L
% =A siguient
| g % Se resuelve el recurso mediante resolucién Confirmando, | €3
(o] ° 2 aclarando modificando o revocando
(]
=3

Contra esta decisién no procede recurso alguno




Articulo 95°. ACCIONES DE CARACTER DISCIPLINARIO - PROCEDIMIENTO

falta | Competencia Procedimiento Termino Sanciones
* Quien tiene conocimiento remite por escrito al | 1Dia Principales
coordinador
e Si existe duda sobre la falta o el autor, se inicia | 5 Dias * No
indagacion preliminar, se practica pruebas. proclamacién.
* Sino se determina el responsable se archiva. 1 Dias * Negar el cupo
* Sise determinan se abre investigacién. del afo
* Seentera al implicado y se cita al Padre de Familia. 2 Dia sigulente.
(.e * Cancelacién de
5 * Se escucha en version libre al implicado acompafado | 1 Dias la matricula.
— St del Padre de Familia o acudiente * )
o (o) * Define si procede la suspensién provisional. 1 Dias Accesorias
Lo R ol dad
N * siserequiere de pruebas se practican testimonios. 5 Dias éparacion al dano
g : actividades de
g * Se formulan cargos. 2 Dias servicio social.
* Se comunican al estudiante para que en dos dias
8 a=) s ican al estudiante para q dos di
<5} ot presente descargos Para la graduacion
" E Q * Se decide mediante acta motivada. 5 Dias de la sancién se
g = =) * Se notifica personalmente al estudiante y padreo debe  tener en
= [ - acudiente
2 : : : - cuenta las
= A * Seinforma el derecho que tiene a interponer recursos. 1 Dia . .
8 circunstancias
&}
* Recurso de Reposicion. 3 Di EPTAEIIES, _
* Se interpone ante el Coordinador para que aclare, 1as atenuantes,  perfil
modifique o revoque. del estudiante,
* Se resuelve el recurso de Reposicion, confirmando, entorno social,
aclarando, modificando o revocando, 2 Dias Familiar.
* Snotifica la decisién.
* Se interpone recurso de apelacién ante | °> DPias, si
. no es
o el Rector o
— o A By, 3 subsidiari
o) B) ¢ Se resuelve mediante resolucion rectoral, confirmando,
S o QO aclarando modificando o revocando o del de
?D S B= |« Elrector podré consultar al Consejo Directivo quien en | Reposicio
L © o) el caso de pronunciarse debera hacerlo mediante acta. n,
v S §
En todo caso, la decisién que tome el rector debera ser 5 D
fas

comunicada mediante resolucién Rectoral




CAPITULO Xl
ORIENTACION ESCOLAR.



Articulo 96°. PUNTUALIDAD

* Los educandos que llegan retardados, deben presentarse con el acudiente.

* El coordinador hace el registro respectivo y envia al educando al aula de clases con una orden.
* Al tercer retardo se afecta el comportamiento.

* Exigir puntualidad en los cambios de clases.

Articulo 97°. PERMANENCIA EN EL AULA.

Todos los educandos deben permanecer en sus clases. El coordinador de convivencia hace ronda y si encuentra
educandos por fuera los remite al aula.

Articulo 98°. INASISTENCIA.

* El docente toma lista al iniciar clases y reportar en el control de asistencia que le entrega el
monitor de grupo

» Si algtin educando asistié al VICTOR FELIX GOMEZ NOVA y no estd en el aula, enviar la
informacion inmediatamente al coordinador de disciplina para seguimiento y control.

* El docente reporta la inasistencia en las planillas al entregar el juicio valorativo del periodo.

* El monitor revisa diariamente este control e informa al coordinador de convivencia de la
inasistencia frecuente de algun educando para citacion de acudientes.

* El coordinador cita al acudiente en caso de inasistencia injustificada de 5 o mas dias en el
mes.

Articulo 99°. PERMISOS PARA AUSENTARSE DE LA INSTITUCION EN LA
JORNADA

¢ El docente autoriza la salida del aula y el coordinador de convivencia la salida de la institucion,
con la presencia del acudiente.

* Los docentes al solicitar permiso para ausentarse de la jornada, deben llenar el formato que
reposa en coordinacion académica.

¢ La salida de todos los estudiantes de un mismo curso antes de terminarse la jornada, la autoriza
el coordinador académico.



Articulo 100°. DEL HORARIO DE CLASES

JORNADA NIVEL JORNADA ESCOLAR
Preescolar 7:00 am a 11:30 am.
Manana
Secundaria y Media 6:00 am a 12:00 am
Preescolar 1:00 am a 5:30 am.
Tarde
Basica Primaria 12:45 pm a 6:15 pm

Articulo 101°. ATENCION A PADRES DE FAMILIA.

* Cuando se ha citado el padre de familia, debe presentar en la puerta la citacién y dirigirse a la coordinacion.

* En caso de que algun padre de familia quiera hablar con un profesor, debe hacerlo en el horario de
atencion a padres, que figura en porteria, para no interrumpir las clases.

* El horario de atencion a padres por coordinacién se hace a partir de las 6:00 a.m. en la Jornada Mafianay a
partir de la 1:00 p.m. en la Jornada Tarde.

* Los padres de familia deben presentarse vestidos adecuadamente, al ingresar a la institucién. Sin shorts,
sin escotes, etc.

Articulo  102°. CONTROL A LA PRESENTACION PERSONAL DEL
EDUCANDO.

¢ El coordinador revisa presentacion personal del educando en la puerta y el docente en la clase, para
realizar las recomendaciones respectivas a la presentacion de los educandos, en cuanto a: Pulcritud,
largo de falda, corte de cabello, accesorios.

¢ Los cursos deben estar uniformados con el de diario 6 con el de educacion fisica, si algun educando no
porta el uniforme correspondiente, enviarlo a coordinacion para registro y debe regresar al aula con
permiso de coordinacion.

¢ Silos educandos van a venir a la institucidon en jornada contraria 6 sabados deben portar el uniforme.

* Enlas Clases de las especialidades exigir el debido uniforme.

Articulo 103°. DEL CONTROL DE EDUCANDOS EN EL DESCANSO Y EN
LAS PUERTAS DE ACCESO A LA INSTITUCION.

Los coordinadores de convivencia asignan los turnos de vigilancia en los descansos en
toda institucién.



Articulo 104°. AUSENCIA DE DOCENTES POR FUERZA MAYOR.

En ausencia de docentes por permisos, capacitacion, etc., es deber del docente dejar talleres para el trabajo de los
educandos en clases. En coordinacion, tener programadas actividades para casos de incapacidad médica de un
docente por uno o dos dias.

Articulo 105°. ASEO EN LAS AULAS Y ALREDEDOR DE ELLAS.

* Finalizada la clase, los educandos guiados por el docente dejan el aula aseada y organizada.

* Finalizada la sexta hora de clases, un grupo de educandos guiados por el docente, le hara aseo al aula
por dentro y a su alrededor.

* Los coordinadores de convivencia verificaran que las aulas queden aseadas.

Articulo 106°. LAS JARDINERAS

Siendo un eje transversal el proyecto de ecologia y medio ambiente, los docentes organizan dentro de su
programacioén una vez al mes el mantenimiento de jardines.

Articulo 107°. CONTROL A PUPITRES

* Los docentes, no dejar los educandos solos en el aula.

* Realizar la reflexién con educandos sobre el cuidado.

* Los docentes mantener las puertas del aula cerrada en los descansos.

* Finalizada la clase se recomienda al docente, cerrar el aula, apagar luces y ventiladores.

* Asignar pupitres a los educandos para que respondan por este y evitar que corran a coger puesto.
* Finalizado el afio se firma paz y salvo cuando estén los pupitres en buen estado.

Articulo 108°. DEL PAZY SALVO.

Es un documento firmado por coordinacion, servicios de laboratorio y/o talleres, biblioteca, pagaduria que demuestre
estar a paz y salvo.

Este documento es indispensable para:

* Renovacién de matricula,
¢ Retirar papeles de la institucion,
e graduarse.

Articulo 109°. REPOSICION DE MATERIALES.

Los materiales y/o equipos danados o perdidos deben hacerse la reposicion en especie y no en dinero, al educando
implicado, se le citara de acudiente y se levantara acta de compromiso con fecha de reposicion. En caso que las



pérdidas o dafios no fueren imputables a una sola persona sino al grupo, se hara reunién con los padres de familia
del grupo, para acordar por escrito los mecanismos para la reposicion.

Articulo 110°. INGRESO EN JORNADA CONTRARIA Y FINES DE SEMANA A
LA INSTITUCION.

El ingreso los fines de semana de docentes, educandos, administrativos los autoriza el rector, en ausencia de este el
coordinador. La citacién de educandos, debe ser con presencia del docente.

El ingreso de educandos en jornada contraria solo esta permitido para asistir a la biblioteca y/o centro de informatica.

Articulo 111°. PROCESO PARA SOLICITAR CERTIFICADOS DE ESTUDIOS.

¢ Se cancela el costo en la pagaduria
e Se presenta la solicitud en secretaria, la cual tiene un plazo maximo de ocho dias habiles para
entregarlos.

Articulo  112°. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE RETIRO
VOLUNTARIO DE LA INSTITUCION.

¢ Diligenciamiento del paz y salvo y formato de motivo de retiro en coordinacion por el acudiente.

¢ Firma de la paz y salvo por pagaduria.

¢ Con el visto bueno de coordinaciéon y el paz y salvo diligenciado, pasa a secretaria para el retiro de
papeles.

Articulo 113°. PROCESO DE ALFABETIZACION (SERVICIO SOCIAL) EN LOS
GRADOS 10?Y 112,

e El docente delegado por el rector y el director de grupo informa a los educandos sobre los sitios para
alfabetizar, aprobados por la secretaria de educacion, segun informe de coordinacion.

¢ El director de grupo o delegado del rector, hace listado de educandos con los sitios de preferencia.

¢ El Rector solicita por escrito a las instituciones aprobadas, permitir el servicio social de los educandos.

¢ Seguimiento del proceso por coordinacion y directores de grupo.



Articulo 114°. PROCESO DE INSCRIPCION ICFES.

¢ Coordinacién académica con la colaboracién de los directores de grupo recogen el dinero estipulado por
el ICFES, para la inscripcién, ademas de la fotocopia de la tarjeta de identidad y/o cédula.

¢ Entrega de dineros a pagaduria para consignacién en el banco.

* Proceso de inscripcion en Internet por parte del educando en colaboracién con el auxiliar de sistemas.

Articulo 115°. DE LAS PRACTICAS DE ESPECIALIDADES.

En las especialidad de secretariado general, Organizacién Empresarial, Promotor Integral en Salud es requisito
realizar las practicas para graduarse, de acuerdo a lo establecido en el PElI y exigidas por el SENA, debido a la
integracion.

Articulo 116°. TRANSFERENCIAS DE ESPECIALIDAD.

La transferencia de especialidad se hara solo durante el primer mes del afio lectivo y mientras haya cupo en la
especialidad que se solicite.

Presentarse en coordinacion Académica..

Diligenciar el formato de transferencia.

Estudio del caso por orientacién y docentes de la especialidad
Toma de decisidon en una semana.

Articulo 117°. PROCESO DE INSCRIPCION DE EDUCANDOS AL SENA.

o oY =

Se realiza los 3 primeros meses del afio, con los educandos de 10° en las especialidades, de acuerdo a las
indicaciones del coordinador de articulacion asi:

* Reuniones docentes SENA- VFGN
* Reuniones SENA- VFGN -ESTUDIANTES.
* Inscripcion de los estudiantes al SENA por internet.

* Inscripcion de los docentes VFGN al SENA.

Articulo 118°. SEGUIMIENTO A EGRESADOS.

Es funcion de la oficina de orientacion escolar tener una base de datos de los egresados de la institucion para su
seguimiento y enriquecimiento del PEI.

Articulo 119°. PROGRAMAS DE ORIENTACION VOCACIONAL.

Brinda los elementos basicos para que cada educando del grado 9° pueda escoger con un adecuado margen de
confianza, el area de Diversificacion Educativa que se ajuste mejor a sus intereses y aptitudes.



Articulo 120°. PROGRAMAS DE ORIENTACION PROFESIONAL.

El programa de Orientacion Profesional es el conjunto de actividades desarrolladas en la Basica Secundaria y Media
tendiente a facilitar la reflexién individual de los educandos acerca de sus aptitudes e intereses, que conduzcan
finalmente a la eleccion de una opcion de Educaciéon dentro del contexto social, econdémico, cultural e histérico del
pais, siendo coordinado por la Unidad de orientacién escolar.

Articulo 121°. MEDIOS DE COMUNICACION.

Los medios de comunicacion establecidos en la institucion estan:

e La pagina web victorfelix.edu.co
¢ La plataforma de notas http://e.plataformaintegra.net/victorfelix/

Articulo 122°. VISITAS TECNICAS DENTRO Y FUERA DE LA CIUDAD.

Se entiende por Salida Pedagdgica toda actividad que, en virtud de la programacion y planificacion curricular anual,
implica la salida de estudiantes fuera del colegio, dentro o fuera de la Region metropolitana, para complementar el
desarrollo curricular en una asignatura o subsector determinado y ampliar su acervo cultural. Es importante sefialar en
este ambito que como establecimiento educacional no promovemos ni auspiciamos los “Paseos de Fin de AfAo” ni
“Giras de Estudios” dentro del periodo lectivo de los alumnos.

Indicaciones Generales

Este documento tiene como finalidad dar a conocer a toda la comunidad escolar del Colegio los pasos a seguir,
cuidados, medidas y acciones de seguridad que deben tomarse cada vez que un alumno, grupo de alumnos o curso
(os) deban salir del establecimiento para realizar una visita, investigacion en terreno, asistencia a algun espectaculo,
funcién; de caracter pedagdgica, deportiva, competitiva, vocacional, etc.

El profesor o profesores a cargo de la salida deberan programar dicha actividad con al menos 1 mes de anticipacion y
teniendo en cuenta la directiva ministerial N° 55 del 18 de diciembre del 2014, informando en primera instancia al
coordinador, quien a su vez informara a rectoria de |la salida pedagdgica.

Cabe recordar que las actividades deben estar orientadas al refuerzo de los objetivos curriculares.

Las actividades deberan ser informadas, precisando su justificaciéon y adjuntando la documentacion que se detalla a
continuacion.

Dicho tramite se hara a través de Vida Escolar o Secretaria Direccion:

e Copia Ficha Salida Pedagdgica c/ firmas pertinentes.
¢ Documentos con autorizacion escrita de los apoderados.
e Guia didactica correspondiente al objetivo de la salida.



Instructivo de Seguridad.

Condiciones Previas:

El(los) profesor(es) responsables de una Salida Pedagdgica deberan informar y confirmar a Direccion la
ejecucion de una Salida Pedagdgica a lo menos con 15 dias habiles su(s) objetivo(s) , participantes, costos,
via de traslado, otros de modo que se arbitren las medidas administrativas correspondientes.

El (Los) Profesor (es) debe(n) comunicar la salida a las familias a lo menos con 10 dias habiles de antelacion
a la fecha de ejecucion mediante circular, las condiciones, exigencias, sistema de transporte, costos, hora de
salida y regreso, entre otros.

Enviar a la familia circular informativa de toma de conocimiento y la autorizacion expresa para que el/la
estudiante participe de esta salida pedagdgica.

Direccion debe remitir, con diez dias habiles de anticipacion a lo menos, el oficio en que se comunica la salida
y se solicita el cambio de actividades asi como los antecedentes de la empresa que provee el transporte.
Toda familia debe cancelar al profesor los dineros solicitados para los servicios asociados a la salida
pedagdgica.

Los/las estudiantes que estén autorizados y participen de la actividad estan cubiertos por el Seguro de
Accidente Escolar.

Los/las estudiantes deben cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia Escolar,
referido principalmente a conducta y durante la actividad desde la salida y hasta el regreso al Establecimiento.
Sera responsabilidad del Profesor encargado de la Salida Pedagdgica informar a su regreso a la autoridad
presente cualquier eventualidad que pudiera suscitarse en la salida pedagdgica y que atente contra lo
dispuesto en el Manual de Convivencia con el fin de administrar las medidas pertinentes.

El docente responsable de la actividad, debera confirmar las autorizaciones de los apoderados y firmar el
registro de salidas.

En el caso que la salida sea fuera de la Regidon Metropolitana, el docente responsable de la actividad debera
verificar el botiquin que se llevara en el viaje, seguro escolar en conjunto con el paradocente encargado de
enfermeria, como también los puntos precedentes.

Normas de Seguridad en el desarrollo de la actividad:

1.

Los estudiantes deberan asistir a las actividades con el uniforme escolar oficial del colegio, segun lo indique
el/la docente a cargo de lo contrario no podran participar de la actividad.

Ningun alumno podra salir sin haber sido debidamente registrado, tanto en la asistencia como en el Libro de
Salida.

El desplazamiento fuera de las dependencias es en grupo y estando siempre bajo el cuidado del o los
profesores responsables.

Cuidar y hacerse plenamente responsable en todo momento de sus pertenencias.

En el trayecto en medios de transporte mantenerse y conservar la ubicacién designada por el profesor.



10.

11.

Utilizar los cinturones de seguridad.

Esta estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de transporte pararse en las
pisaderas del transporte, sacar la cabeza o parte del cuerpo por las ventanas o puertas, correr, saltar tanto en
pasillos como sobre los asientos y/o cualquier accién que atente contra su seguridad fisica, etc.

No subir ni bajar del medio de transporte cuando la maquina se encuentre en movimiento y/o sin instruccion
del profesor a cargo de la actividad.

Los/las estudiantes deben respetar los horarios planificados para cada actividad dentro de la salida. Asi como
desarrollar las tareas que el profesor designe.

En caso que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercania con algun lugar tal como playa,
rio, lago, piscina, etc. los/las estudiantes en ningun caso podran acceder a banarse o realizar actividades
recreativas o de juego sin que éstas estén contempladas dentro de la guia didactica y jamas sin ser
supervisados por algun/a docente o adulto responsable. No obstante lo anterior quedara estrictamente
prohibido acceder a estos lugares si no se cuenta con salvavidas o con alguna indicacion que garantice la
seguridad del lugar.

No jugar con comidas o bebidas, ya sean frias o calientes por el peligro que tal hecho reviste para la salud de
cada estudiante.

Corresponde especialmente a los estudiantes:

* Mantener el orden durante el trayecto de la salida y en el lugar de la visita.

*  Seguir las instrucciones de su profesor/a y/o acompanante(s) de apoyo.

* Ante cualquier situacién inadecuada comunicar de forma inmediata a su profesor/a o acompanante de
apoyo, especialmente en los siguientes casos:

v/ Siun extrafio se acerca a hacerles preguntas o los invita a otro lugar.

v/ Si observan que un compafiero/a se siente mal.

v' Si un compafiero/a molesta de forma reiterada a otros.

v' Si se percata de alguna conducta que contravenga el respeto hacia sus pares, adultos, autoridad
y/o bien publico o privado.

v" Respetar y cuidar la limpieza del medio de transporte, el lugar de la visita y el medio ambiente.

v' Cuidar los accesorios personales.

v' Portar accesorios no solicitados para la actividad, tales como: celulares, iPod, otros articulos que

de valor que distraigan la actividad y que arriesguen la integridad persona.



EXCURSIONES Y FIESTAS

El Colegio Victor Félix Gdmez Nova no promueve ni organiza excursiones o fiestas. Si los Padres de Familia las
organizan con sus hijos, el Colegio no prestara su nombre y salva toda responsabilidad.



CAPITULOXII
NORMAS PARA UTILIZACION DE
SERVICIOS DE LA INSTITUCION



Articulo 123°. NORMAS DE LA BIBLIOTECA

Los materiales bibliograficos son para uso de la comunidad educativa de la institucién. Para un adecuado
funcionamiento se dispone de las siguientes reglas.

El préstamo de libros a educando se hace con la presentacion de un documento y debe hacer uso de este
dentro de la sala de lectura.

Si el educando necesita sacar fotocopias, debe pedir autorizacion al bibliotecario para retirarlo de la sala de
lectura.

Los docentes pueden solicitar préstamo de libros que le sirven de apoyo a su labor académica y debe
renovarlos cada seis meses, en caso de seguirlos necesitando.

Si algun miembro de la comunidad educativa retiene algun libro, el bibliotecario debe reportarlo a
coordinacion y rectoria.

Articulo 124°. NORMAS PARA EL USO DE AULAS ESPECIALIZADAS

Las llaves de laboratorios y talleres, donde se depositan herramientas, equipos y materiales solo son manejadas por
el personal encargado. El acceso a materiales los solicita el docente por escrito y debe regresarlo en las condiciones
en que le fueron entregados.

Articulo 125°. NORMAS AULAS DE INFORMATICA

Para un mejor funcionamiento del aula de informatica se recomienda a los docentes tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

1. Formar los educandos antes de entrar, con el fin de sacudirse los zapatos, esto evita que la
sala se llene de polvo, el cual llega a los equipos, y ocasiona que los circuitos internos
acumulen polvo llegando a bloquearse y en caso extremo a dafarse la tarjeta madre.

2. Mantener la puerta del aula cerrada, esto evita que el polvo que se levanta afuera cuando
barren, entre a la sala; ademas que el aire frio se conserve.

3. Supervisar la entrada de memorias y CD/DVD al aula, para evitar la entrada de virus y/o
dafiar las unidades con CD/DVD en mal estado.

4. La instalacién de programas en los computadores debe ser autorizada por el coordinador
del aula o docentes de informatica y asi controlar la instalacidon de software pirata y otros no
adecuados para los educandos.

5. Guiar el acceso a internet con fines educativos, no permitir instalar programas bajados de
Internet sin autorizacion, evitando la instalacion de virus en los PC.

6. Indicar y recomendar a los educandos las precauciones que hay que tener en cuenta,
cuando navegan en Internet.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Informar a los educandos que las practicas en la sala de informatica son en jornada
contraria a la de las clases y deben solicitar turnos con antelacién. Deben presentarse con
el uniforme del colegio bien portado

Restringir el uso de lapices, borradores y boligrafos en el aula de informatica. Hacer uso de
guias claras a los educandos para trabajar, esto evita que los desechos del borrador lleguen
al Mouse y teclados, que rayen los equipos y los educandos tienen mayor disponibilidad de
tiempo para trabajar en los equipos.

El docente debe monitorear constantemente el trabajo de los educandos en los
computadores.

Ningun educando podra intercambiar Mouse, teclados y otros periféricos de un equipo a
otro, esto para evitar que dafien los pines de las terminales y queden inservibles.

Esta prohibido el ingreso de personas extrafnas a la institucion a trabajar en los
computadores.

El uso de los quemadores de CD y DVD, no es con fines de comercializacién, solo
educativo.

No esta permitido que los funcionarios naveguen en Internet dentro de la jornada laboral,
salvo el caso que este asociado con su formacién personal, capacitacion y su trabajo dentro
de la institucion.

Informar cualquier anomalia en los equipos al coordinador del aula.

Mantener la sala organizada y en perfecto estado de limpieza.

No permitir el ingreso de alimentos.

Por medidas de seguridad, ninguna persona esta autorizada para destapar equipos y/o dar
informacion acerca de los equipos a personas ajenas a la institucién.

Articulo 126°. SERVICIO DE CAFETERIA.

Servicio de cafeteria a educandos solo en el descanso

En la manana de 8:45am.a 9:15 am.

En latarde de 3:45pm a 4:15 pm.

Enlanoche de 8:10 pm a 8:25 pm.

Es deber de los administradores de la cafeteria mantener las zonas aledafias a la

cafeteria en perfecto estado de limpieza.



CAPITULO XIII
PACTO O MANUAL DE
CONVIVENCIA



Articulo 127°. REFORMA AL REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA.

El Reglamento o Manual de Convivencia sera reformado y aprobado por el Consejo Directivo.

Se podra apoyar en los aportes de la Comunidad Educativa.

Articulo 128°. VIGENCIA DEL REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 92. Este Reglamento o Manual de Convivencia del COLEGIO VICTOR FELIX GOMEZ NOVA comienza a
regir a partir del 1° de Enero del afo 2018 y deroga los Reglamentos o Manuales de Convivencia de los afos
anteriores.

Antes de matricular a su hijo/a en el Colegio, Los Padres de Familia y el/la Estudiante deben conocer e interiorizar el
Reglamento o Manual de Convivencia. Este se encuentra publicado en la pagina oficial del Colegio, por favor leerlo y
diligenciar la presenta carta de Aceptacion y Compromiso del mismo en el presente formato.

Articulo 129°. CARTA DE ACEPTACION Y COMPROMISO DEL
REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO VFGN
VICTORFELIX GOMEZ NOVA

Nombre del/a Estudiante:
Grado:
Nombre de la Madre:

Nombre del Padre:

Nombre del/a Acudiente:

Hacemos constar que RECIBIMOS, LEIMOS, INTERIORIZAMOS Y ACEPTAMOS el Reglamento o Manual de
Convivencia para el afo lectivo 2018 y como integrantes de la Comunidad Educativa, NOS
COMPROMETEMOS A CUMPLIRLO Y HACERLO CUMPLIR.

Entendemos que hace parte del contrato de matricula y es el marco de referencia de nuestros derechos y
deberes, de la resolucién de conflictos y dificultades que eventualmente se puedan presentar.

En constancia firmamos a los dias del mes de del

Madre Padre Acudiente Estudiante



