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Codigo de Integridad del Servicio Publico

La SED expidié6 el Decreto 118 del 27 de febrero de 2018, "Por el cual se adopta el Codigo de Integridad del Servicio Publico, se modifica
el Capitulo 11 del Decreto Distrital 489 de 2009, "por el cual se crea la Comision Intersectorial de Gestion Etica del Distrito Capital”, y
se dictan otras disposiciones de conformidad con lo establecido en el Decreto Nacional 1499 de 2017".La creacion del Codigo de
Integridad del Servicio Publico se logré a través de un proceso de participacion en donde mas de 25,000 servidores publicos y ciudadanos
votaron en buzones y plataformas web, para asi ayudar en la identificacion de los cinco valores mas importantes del servicio publico ".
El proceso de creacion participativa se llevé en dos fases, una votacion en urnas para lista larga de valores, y una votacion nacional sobre
lista corta de valores que finalizé con la consolidacion de los 5 valores y sus principios de accion. la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota realizé el proceso de armonizacion entre el Ideario Etico Distrital y el Codigo de Integridad del Servicio Publico y
encontré que los valores con los que se ha forjado la cultura ética de las entidades distritales durante estos afios, no difieren de los valores
consignados en el Cadigo de Integridad, sino por el contrario se fortalecen al encontrarse inmersos en ellos. Si bien solo se conserva en
denominacién comun el valor del "respeto", los otros seis valores del ideario ético se asocian con los del codigo de integridad a través de
los comportamientos o principios de accion definidos para cada uno de ellos, como se aprecia a continuacion:

Honestidad Probidad
Respeto Respeto
Compromiso Servicio
o Solidaridad
Justicia -
Equidad

Responsabilidad

Diligencia

Trabajo en equipo




Agenda Escolar 2025-2026

CRONOGRAMA ACTIVIDADES COLEGIO EDUARDO SANTOS 2025

DIRECCION LOCAL MARTIRES

ACTIVIDAD JUN AGOS | SEPTIEM NOVIEM | DICIEM
/MES ENERD | FEBRERD | MARZOD | ABRIL | MAYD |ID | JuLiD 10 BRE OCTUBRE | BRE BRE
07:
Finaliza
Afio 27 Inicio cidn
escolar aiio afio
Semana 13allTy
institucion | del 20 al
al 24 14 al 1B Talll Balll
Vacacione
s 09 al13
estudiante de
s 13 al 24 14 al 1B 20 1l Balll ENern
Entrega
planeador
Bs Todos los lunes a Coordinadores académicos
Periodos Cierre Cierre
Escolares ler 2do
Trim Trim
02 22
mayo agost cierre
Inicio 27 Inicio i der
enero 2do Inicio trim 7
Trim der de dicm
05 Trim
mayo 25
agost
0
3 SEDEA- | 1B DGC 29y 19-22
4 SEDER 30 entre 4
Reunidn entreg | IB- gade Clausur
padres ade |20 boleti
boleti | DGC nes 3 06C ;
nes
13y 14
Comisién de -5 13 14y
evaluacidn mayo 78
Semana
PECUpErac
iones 21ala llala 19a27
Comité
Convivenci
a 22 2l 23 23] B 23 77 26 24 14
8: dia
de
12: Bogot
Celebracio Dia iy
nes 24: [3:Dia | de | 2L:Diade | Batall 19:
13-17 Inauguraci | 8: Dia 2:Diade | del la la ade | o |: Feriade | Proyecto
primera | dn del lenguaje | maest | Tier | independ | Boyac | Spelling | lacienciay | Ludomov
semana | artistica | genero | s ro ra | encia ] Bee Tecnologia | e




Colegio' Eduardo Santos IED

20:
II: Sustenta
20-24 Inaugura cidn
sequnda cidn I7: proyecto
semana | 2L juegos Encuentr H
institucio | Gohierno | 22:Dia | Santista ode 2:English | ingenieri
nal Escolar delagua | s Filisofia | Day a
3: Final
3 semana
Rendicitn imaginar | 28
de 26:Dia | construiry | Entrega
cuentas de los transforma | de
2024 talentos | r simbolos
29: Inicio
semana
3 reunidn imaginar
78. de padres, construi | 3: Clausura
conform | eleccidn ry juegos
acionde | de transfor | inter
tribus delegados mar CUrsos
B Eleccidn
represent 29:
antes concienc
padres a ia no
gobierno desperdi
escolar tio
30:
Olimpiad
as 24;
matemat | Multicultur
icas alidad
29: Dia de
la Inclusidn
3l: Dia
Dulce
Consejo 30 cierre
directivo | 2024 28 14 Il 6] 13 18 1 12 17 14
I0:
cierre
proceso
Promacidn 14:
anticipada Evaluaci
ones
2l:
resultad
0s
Campaiia
alimentaci Una vez al mes por departamento de tecnologia y promotora de bienestar
6in sana
Reunid Reuni g
. i Reunidn
Instauraci n an -
i . ) ordinari
il ordina ordina
CAE ria ria 8




Agenda Escolar 2025-2026

19:
circulo
Noala |dela
violencia | palabra
T de por la
COPASST instalacin | género | paz 19 20
Proyect
Picnic
literario 3l 2l 13 19
Proyect (rganizado en forma mensual por Consejo estudiantil. Un concurso de lectura y ortografia
24: 30:
participa Socializaci
Proyecto cidn an
Mundos feria procesos
posibles artes primaria
Jornada 19 2 4:
pedagdgic Docente Docen docen | 17:
a H te tes docentes
Simulacro 14 Il 8 7. distrital
24: hulas
Grados Homi 3: Once
2.Pl
4
Clausur
Clausura 3




INDICE

l- PRESENTACION DEL DOCUMENTO.
1.De su Objeto

Colegio' Eduardo Santos IED

A. Datos de alumno

B. Contrato de cooperacién educativa

C. Horarios de atencién

1. Docentes direcciones de grupo y acompafiamiento
2. Horario de atencién de dependencias

2. De su aprobacién

A. Estamentos del gobierno escolar
1. Consejo directivo

2.Consejo académico

3. Comité de convivencia

3. De su Modificacién

Il- MARCO DE REFERENCIA

T.MARCO LEGAL ..t i it et i

1.1. Constitucion Politica

1.2. Ley 115 de 1994

1.3. Ley 1620 de 2013 y Decreto Reglamentario 1965 del mismo afio
1.4. Decreto 1075 de 2015

1.5. Cédigo de Infancia y adolescencia - Ley 1098 de 2006

1.6. Declaracién Universal de los derechos Humanos

1.7. Convencién Americana sobre los Derechos Humanos

2. CONCEPTOS BASICOS

2.1. Convivencia

2.2. Convivencia Escolar

2.3. Diversidad

2.4. Deberes

2.5. Derechos

2.6. Libertades

2.7. Obligaciones

2.8. Prohibiciones

2.9. Conflictos

2.10. Justicia Escolar restaurativa

2.11. Debido Proceso

2.12. Conducto regular

2.13. Inclusion educativa

2.14. Resiliencia

2.15. Empatia

Ill- DE LA INSTITUCION

1. Misién

2. Visiéon

3. Filosofia Institucional (sintesis)

4. Principios
5. Valores

5.1 Respeto

5.2 Autoestima
5.3 Honestidad

5.4 Responsabilidad

5.5 Empatia...

6. Estructura Organizativa (Organigrama)

IV-DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA




Agenda Escolar 2025-2026

1. DE LOS ESTUDIANTES

1.1- Del proceso de Matricula
1.2- De los requisitos documentales
1.3- De derechos y garantias de los estudiantes

1.4

1.5- De los derechos, libertades, deberes y prohibiciones

1.

1.5.2. De los deberes y prohibiciones

1.6-De las Reglas de higiene, presentacién personal y salud publica
1.7- De los estimulos a los estudiantes

2. DE LOS PADRES DE FAMILIA

- Perdida de la condicién de estudiante

5.1 De los derechos y libertades

1.5.2.1. Consigo mismo y los demds

1.5.2.2. Con el entorno natural, infraestructura, materiales didacticos

2.1- Derechos

2.2- Deberes
2.3- Proceso pararetirar al estudiante en jornada académica
2.4- Proceso para comunicar situaciones de salud del estudiante y entrega de incapacidades.....

V- DEL GOBIERNO ESCOLAR Y OTRAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION
1. GOBIERNO ESCOLAR

1.1-
1.2-

1.3-

3. DIRECTIVOS DOCENTES

3.1. Funcién general

3.1.1. Gestidn directiva

3.1.2. Gestion académica

3.1.3. Gestidn administrativa

3.1.4. Gestién comunitaria

3.2. Competencias comportamentales

3.3. Funciones especificas
3.4. Coordinacién de convivencia

3.5. Orientacién

3.5.1. Competencias funcionales

3.5.2. Competencias comportamentales
3.5.3. Funciones

3.6. Docente enlace

3.7. Docente de aula

3.7.1. Competencias funcionales
3.7.2. Competencias comportamentales
3.7.3. Funciones

3.8. Director de grupo

3.9. Docente de apoyo a inclusién

3.10. Promotor de bienestar

4. Del personal administrativo

4.1. Secretaria general

4.2. Apoyo de rectoria
4.3. Almacenista

4.4. Biblioteca

4.5. Area financiera

Rectora

Consejo Directivo
Consejo Académico

2. OTRAS INSTANCIAS DE PARTICIPACION

2.1,
2.2,

2.3.

2.5. Consejo de Padres
2.6. Comité Escolar de Convivencia

2.7.

2.8. Comité de Mantenimiento Escolar

Personero .....ovviiii i e
Cabildante .........oiiiiiiiii i
CONtralor «vvve et e e
2.4. Consejo Estudiantil

Comité Escolar de Gestién de Riesgo




Colegio' Eduardo Santos IED

2.9. Comité Ambiental Escolar

3. REGLAS PARA LA ELECCION DE REPRESENTANTES

VI- DEL USO DE LOS BIENES Y ESPACIOS DEL COLEGIO
1. De las aulas de clase
2. De los bafos
3. Pasillos, escaleras y oficinas
4. De las zonas verdes
5. De la sala de informatica
6. De la biblioteca

VIl- DEL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

1.sentido del servicio
LODJEIVO i e
.numero de horas
. opciones para la prestacion del servicio
. procedimiento para optar por el servicio
.reglas generales del servicio
. seguimiento y certificacion

N ooV bW N

VIll- DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR
1. Ciudadania y convivencia

8.1 Ruta para la convivencia escolar
8.2 Proceso convivencial
8.3 Del sistema de alertas
8.4. Sobre diversidad de género y no discriminacion

IX. DE LA ACCION DISCIPLINARIA DEL COLEGIO CON RESPECTO AL COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES
FRENTE A SU ROL.cuuutitiniiisiieetctesestsscse s s ssses s st sas s s b sa s sas s sss s et shs et st shs s ben st e bessssssssssssssasssssssnsesssnnsene
9.1. Proceso disciplinario
9.2. De las faltas I, 11, 1lI
9.3. Instancias y etapas procedimentales

X. DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA
1. Circulares
2. Correo Institucional
3. Pagina Web

XI. DE LA ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS O RECLAMOS Y DEL CONDUCTO REGULAR.
Delajusticia escolar restaurativa

XII. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES -SIEE

1. CRITERIOS DE EVALUACION
2. ESCALA DE VALORACION
3. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA MEJORAR EL DESEMPENO DE LOS ESTUDIANTES DURANTE
EL ANO ESCOLAR
4. ESTRUCTURA DE LOS INFORMES ACADEMICOS Y PERIODICIDAD DE LA ENTREGA A LOS PADRES
DE FAMILIA O ACUDIENTES
5. INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y RESOLUCION DE RECLAMACIONES

DE LOS PADRES DE FAMILIAY ESTUDIANTES SOBRE LA EVALUACION Y PROMOCION.....vvvrvervenrenrrenresrenseenes
6. EVALUACION Y PROMOCION
7.PROMOCION ANTICIPADA




Agenda Escolar 2025-2026
I. PRESENTACION

1. DE SU OBJETO

La Rectora Maria Constanza Henao Cortes como representante legal de la comunidad educativa y
el Consejo Directivo del Colegio Eduardo Santos Institucién Educativa Distrital para la jornada Unica,
con permanencia en la mafiana o en la tarde, en uso de sus atribuciones legales y;

CONSIDERANDO

Que es deber de la comunidad educativa dar cumplimiento y aplicacién a las leyes, los derechos
universales de los nifios, las leyes de la Constitucidn de 1991, las disposiciones de la Ley 1098 del
8 de noviembre del 2006 —Cddigo de infancia y adolescencia, Ley 115 del 8 de febrero de 1994 y
demads reglamentaciones vigentes; por medio de las cuales se establecen y desarrollan los principios
y valores éticos para el ejercicio de la funcién publica.

Por ello, se busca que dentro de la comunidad educativa Santistas se establezcan interacciones,
relaciones y vinculos responsables, conscientes, autorregulados y respetuosos. Desde la ética,
los principios son reglas o normas de conducta que orientan la accién de un ser humano; se trata de
normas de cardcter general, maximamente universales como: Dignidad Humana, Inclusién,
Responsabilidad, Privacidad, Estado de Derecho, Democracia, Participacién, Legalidad, Solidaridad,
Integridad, Objetividad, Competencia, Confiabilidad, Servicio, entre otros, para nuestra Institucién
se centran en:

Que se debe dotar al Colegio Eduardo Santos I.E.D de un instrumento legal que contemple los
principios de convivencia, dignidad, respeto a sus semejantes y al medio ambiente, promoviendo
los deberes y derechos para una convivencia integral armdnica.

Que estudiantes, padres de familia, acudientes y docentes deben tomar conciencia de su
responsabilidad de contribuir al desarrollo eficaz de los objetivos de la institucién en pro de la
comunidad y por ende deben comprometerse en el proceso educativo.

Que es necesario reconocer los derechos, deberes desde la diversidad e inclusién, que les corresponde
a todos los integrantes de la comunidad educativa, para velar por el obligatorio cumplimiento del
area educativa en su formacidn integral, aporte en el desarrollo fisico, socio-emocional y de valores,
fijlando normas que asi lo garanticen, desde la alianza familia-escuela.

ACUERDAN

ARTICULO 1° Aprobar y adoptar para los niveles de Educacién inicial, primaria, bachillerato y media
el presente Manual de convivencia escolar, que deroga, modifica y adiciona algunas disposiciones
establecidas en anteriores acuerdos.

ARTICULO 2° Socializar el texto del Manual de Convivencia Escolar a la comunidad educativa para su
interiorizacién y cumplimiento.

ARTICULO 3° Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en el presente manual.
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B. CONTRATO DE COOPERACION EDUCATIVA

En cumplimiento de lo estipulado en los articulos: 16, 26, 27, 45, 67, 68, 69 y 70 de la Constitucién
Nacional, de las normas reglamentarias de la Educacién Colombiana (Ley 115 de 1994) y de la
proteccién al menor y al adolescente (Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia, Ley 1098 de
2006),Cédigo del Menor -articulos 320 a 325-, y para asegurar el derecho a la educacién y ala calidad
de esta en beneficio de los estudiantes, los suscritos, en nuestra condicién de padre/ madre/
acudiente/cuidador legal del estudiante beneficiado
que ingresa al grado y la representante legal del Colegio Eduardo Santos IED, por medlo
del presente documento celebramos el CONTRATO DE COOPERACION EDUCATIVA, en el cual se
establece una responsabilidad compartida de la educacion, en donde concurren obligaciones de los
educadores, los educandos y los padres de familia. Las obligaciones que se adquieren en el presente
CONTRATO son correlativas, esenciales y obligatorias.

e Por parte del estudiante beneficiado: asistir y cumplir con las obligaciones académicas y de
convivencia, acatar las disposiciones Institucionales con lo estipulado en el MANUAL DE
CONVIVENCIA y la normatividad vigente, lo que constituye parte fundamental de este contrato.

e Por parte del Colegio: impartir la ensefianza y educacién integral, segin lo consignado en el
Proyecto Educativo Institucional y los programas curriculares aprobados por el Ministerio de
Educacidon Nacional y promover las acciones necesarias con la comunidad educativa para lograr la
calidad de la educacién y el respeto a la diferencia.

e Por parte del padre, madre, acudiente y cuidador legal: participar activamente desde la
corresponsabilidad, en la formacién integral del estudiante, acompafidndolo para la observancia y
cumplimiento de los deberes escolares, asistir y ser actor participe de los programas de formacion
y orientacién familiar planeados por la institucidn, los talleres de padres, capacitaciones, citaciones
y manejo asertivo de situaciones de riesgo o conflicto. Los suscritos: padre, madre, acudiente o
cuidador legal; acudido, abajo firmantes manifestamos haber leido el presente Contrato de
Cooperacion Educativa estudiar y acatar, el MANUAL DE CONVIVENCIA y las disposiciones de
la institucién. En constancia de todo lo anterior se firma el presente Contrato de Cooperacién
Educativa, en Bogota

Padre de Familia o Acudiente Legal Estudiante Beneficiario del Servicio
C.C D.I. No.

MARIA CONSTANZA HENAO
Rectora
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C. HORARIOS DE ATENCION

1. DOCENTES DIRECTORES DE GRUPO Y DE APOYO: Con el dnimo de ofrecer a ustedes
-padresy acudientes- los espacios de tiempo adecuados para atender sus inquietudes y optimizar la
comunicacion que debe existir entre colegio y familia, nos permitimos informar horarios de atencidn.

Nombre Atencioén a padres Direccién de grupo
1 ALBARRACIN OTALORA JULIETH Martes 8:00-9:00
2 DIAZ CUBILLOS MARIA CLEMENCIA Jueves 7:10-8:00
3 AMORTEGUI OSORIO ANDREA ISABEL Jueves 7:10-8:00 803
4 ARIAS GONZALEZ ANA CAROLINA Viernes 8:00-9:00 602
5 AVILA DE PROANO NELLY ELIZABETH
6 | BETANCOURT BARON OSCAR ANDRES Miércoles 7:10-8:00 802
7 BOHORQUEZ RIVERA SAID FERNEY Lunes 7:10-8:00
CABEZA MOLINA MARIA DEL CARMEN Tarde
9 CALDERON CASTELLANOS SONIA STELLA Viernes 7:10-8:00 801
10 CASTANEDA ALFONSO MARTHA CECILIA
1 CASTRO URREGO JUDITH ANDREA Martes 8:00-9:00
12 CEBALLOS CHACON DIANA MARCELA Prejardin
13 CLAVIJO RODRIGUEZ ANTONIO MARIA Jueves 7:10-8:00 601
14 COMBITA GALEANO ELKIN YOMAR Martes 6.15-7:00 402
15 CORTES PACHON ILSA ADRIANA ORIENTADORA Bésica 1°-7°
16 DELGADO JIMENEZ LORENA Viernes 8:00-9:00
17 DEL RIO GONZALEZ CARLOS H Martes 8:00-9:00
18 DUARTE TORRES ELIZABET Transicién o1
19 ERASO SANDOVAL CAMILO HERNAN Primera Infancia
20 FERRIN CELEITA MICHEL PAOLO Cita previa Orientador
21 GOMEZ VEGA RAUL ALBEIRO Jueves 8:00-9:00
2 GOMEZ GOMEZ OLGA REINA Martes a Jueves 10 ama 12m Coordinacién media
23 GONZALEZ BECERRA RAUL ALFONSO Martes a Jueves 10 ama 12 m Coordinacién académica
24 GONZALEZ CARDENAS ANGEL ALBERTO Martes 8:00-9:00
25 HUERTAS MOYA LEYDA Martes 6.15-7:00 301
26 IBANEZ PINILLA GUILLERMO ENRIQUE Miércoles 6:15-7:00 Expresion corporal
27 JIMENEZ CARDENAS JOSE MIGUEL
-8 JIMENEZ RODRIGUEZ FABIAN Viernes 6:15-7:00 Inglés primaria manana
29 | LOAIZA RODRIGUEZ SANDRA PATRICIA Martes 7:10-8:00 1003
30 | MAHECHA SONIA CAROLINA Viernes 8:00-9:00 102
31 MARTINEZ ARCHILA NELLY Jardin 02
32 MARTINEZ CORREDOR JESUS
33 MARTINEZ HERNANDEZ DIEGO Lunes 8:00-9:00 102
34 MENDEZ TORRES ODRA ALISON Lunes 6:15-7:00 501
35 MORALES CADENA LUIS HENRY Martes a Jueves10 ama 12m Coordinacién convivencia
36 MORALES POPAYAN ROSA BETTY Martes 8:00-9:00 902
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Nombre Atencion a padres Direccién de grupo
37 | NINO SAENZ MAIKOL ANDRES Martes 8:00-9:00 1002
38 ORTIZ JIMENEZ JESUS IBAN Educacidn fisica tarde
39 | OSPINAZAMNORA NUBIA LUCERO apoyo a inclusién Cita previa
40 | PARRA RODRIGUEZ NANCY MARINA Jardin o1
41 | PINZON RAMIREZ MARY BEATRIZ Miércoles 7:10-8:00 202
42 | PINEROS LONDONO MARBEL Cita previa bibliotecaria
43 | PATINO CARDOZO ANDREA LILIANA Cita previa Coordinadora (E) JT
44 | PINEDA PANCHA LISETH PAOLA Transicién 03
45 | PLAZASSALAMANCA ELSA PATRICIA Viernes 8:00-9:00 903
46 FONSECA MONICA Miércoles 7:10-8:00 sociales
47 REY VACA LEONARDO Miércoles 8:00-9:00 701
48 | RIVERAVALERO SANDRA PATRICIA Martes 7.10-8:00 702
49 RODRIGUEZ ZARATE LUISA CAMILA Fundacién mamd Yolanda
50 | ROJAS GUILLEN LUZ STELLA Transicién 02
51 | RODRIGUEZ MARTINEZ DIANA MARGARETH Viernes 6:157:00 101
52 | RUBIO RAMIREZ FREDY ARLEX Miércoles 9:30-10:15 301
53 | SALAMANCA CAMARGO DIANA PATRICIA Jueves 7:10-8:00 1001
54 | SALCEDO GOMEZ MARIA CRISTINA Lunes 7:10-8:00 703
55 | SARMIENTO NAVARRETE HEIDI MILENA Martes 7.10-8:00
56 | SILVAROJAS RUTH MERY Miércoles 7:10-8:00 901
57 | SOTOMONTE NOMESQUE ANGELICA MARIA Primera infancia Artes
58 | TOBON VERA DIANA KATHERINE
59 | TORRES FLECHAS JAVIER AUGUSTO Miércoles 7:10-8:00
60 TORRES FLOREZ OMAR EDUARDO Viernes 8:00-9:00 1101
61 | TRIANAAVILA MADELEYNE Martes 7.10-8:00 603
62 | VARGAS MORENO RUTH HASBLEIDY Lunes 6:15-7:00 201
63 | VELAROJAS SANDRA MARLENY Lunes 8:00-9:00 Ingenieria
64 | VELASQUEZ ROMERO VICTOR AUGUSTO Miércoles 6:15-7:00 302
65 TINOCO ROBLEDO LUZ Fundacién mama Yolanda
66 | ZAFRAARIZA MARIELA Jueves 6:15-7:00 502
67 | CARDONA MORENO SAULO ALEJANDRO AULA HOSPITALARIA
68 | CASTIBLANCO MARTINEZ MARISOL AULA HOSPITALARIA
69 | GONZALEZ GONZALE4Z LUIS ALEJANDRO AULA HOSPITALARIA
70 | JOYA DIANA CAROLINA AULA HOSPITALARIA
71 | ORJUELA ROA CRISTIAN HARRISON AULA HOSPITALARIA
72| PALACIOS RIANO LINDA MARIA AULA HOSPITALARIA
73 | QUINTERO PEREZ JENNY CAROLINA AULA HOSPITALARIA
74 | JEREZ ANA MARIA Jueves 7:10-8:00 ccLo i
75 | CONTRERAS CAROLINA Lunes ACELERACION PRIMARIA
76 | DENNIS BEJARANO Viernes 6 PROCESOS BASICOS
77 ALVAREZ NINO PILAR Fundacién mama Yolanda
78 GARZON MORALES ANGELA Fundacién mama Yolanda
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2. Horario de atencién de dependencias

DIRECTIVOS

CARGO HORARIO DE ATENCION

M. Constanza Henao

Rectora Lunes a viernes con cita previa

Raul A. Gonzélez

Coordinador Académico Lunes a viernes de 10:00 a 12:00 cita previa

Luis Henry Morales

Coordinador Convivencia Lunes a viernes 10:00 a 12:00 cita previa

Olga Gémez Coordinadora de Media Lunes a viernes de 10:00 a 12:00 cita previa
Coordinadora JT Lunes a viernes 2:00 - 4:00 cita previa
ADMINISTRATIVOS CARGO HORARIO DE ATENCION
Falon Stefany Mejia Secretar:la Atencion a usuarios 8:00 a.1o:oo y
Rectorfa 2:00 a 3:00 cita previa
. Matriculas 8:00 a 10:00 y 2:00 a 3:00
Humé)uei;ttoarl?;fael Secerne;c?;o SOLICITUD Certificados y constancias jueves y viernes
g ENTREGA miércoles de 10:00-11:00 cita previa
Victor Rodriguez ‘Auxm.ar Martes y jueves de 10:00 a 12:00 cita previa
Financiero
Auxiliar
Marbel Pifieros Bibliotecae Lunes a miércoles 10:00 a 12:00 y 2:00 a 4:00 pm
inventarios

La solicitud de cita se debe hacer por escrito, se radica y la dependencia contestara con los datos

dejados correo, celular.

2- DE SU APROBACION

A. ESTAMENTOS DEL GOBIERNO ESCOLAR

1. CONSEJO DIRECTIVO

ESTAMENTOS NOMBRES
RECTORA MARIA CONSTANZA HENAO CORTES
DOCENTES SONIA CALDERON

LEYDA HUERTAS

ESTUDIANTE NATALIA RUIZ
PADRES DE FAMILIA JORGE HOYOS, DAYANA VILLAREAL, AGUEDA GOMES
SECTOR PRODUCTIVO YAMILE ZAMBRANO
EGRESADOS JUAN PABLO RODRIGUES

2. CONSEJO ACADEMICO

NOMBRES Y APELLIDOS AREA
MARIA CONSTANZA HENAO RECTORA
GOMEZ GOMEZ OLGA REINA COORDINACION MEDIA
RAUL GONZALEZ COORDINADORACADEMICO
LUIS HENRY MORALES COORDINADOR J. M
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NOMBRES Y APELLIDOS AREA
ANDREA LILIANA PATINO COORDINADOR CONVIVENCIA J.t
MAIKOL NINO CIENCIAS NATURALES
SAID BOHORQUEZ SOCIALES ETICAY RELIGION
JESUS ORTIZ EDUCACION FISICA
ANDREA AMORTEGUI HUMANIDADES

CAMILO ERASO

PRIMERA INFANCIA

SONIA CAROLINA MAHECHA

PRIMARIA MANANA

JESUS ORTIZ JIMENES

PRIMARIA TARDE

SANDRA CATALINA PENA INCLUSION
OSCAR BETANCOURT MATEMATICAS
LEONARDO JIMENEZ ORIENTACION

LINDA PALACIOS AULA HOSPITALARIA

MARIA CLEMENCIA DIAZ ARTES

TORRES FLECHAS JAVIER AUGUSTO

TECNOLOGIA EINFORMATICA

LUZ HELENA TINOCO

FUNDACION MAMA YOLANDA

3. COMITE DE CONVIVENCIA

NOMBRES Y APELLIDOS

AREA

MARIA CONSTANZA HENAO

RECTORA

LUIS HENRY MORALES

COORDINADOCR J.M

PATINO C ANDREA LILIANA

COORDINADOR CONVIVENCIA J.T

MARY PINZON

PRIMARIA MANANA

HEIDY SAR IENTO

BACHILLERATO

CORTES ADRIANA

ORIENTACION

FERRIN MICHEL PAOLO

ORIENTACION

LEONARDO JIMENEZ

ORIENTACION PI PRIMARIA JT

NUBIA LUCERO OSPINA

DOCENTE DE APOYO

INGRID ESPITIA

MADRE REPRESENTANTE

AGUEDA GOMES

MADRE REPRESENTANTE

EDOUARDS CASTRO

PERSONERO

JHON GOMES

PRESIDENTE DEL CONSEJO




3-DE SU MODIFICACION

En 1997 por Resolucién 5581 se da apertura al
Centro Educativo Distrital Eduardo Santos, como
el primer colegio mixto en el sector; la Resolucion
N° 5581 del 11 de agosto de 1997 implementa
el PEl con participacion de la comunidad
educativa; en la Resolucidon N° 7457 del 13 de
noviembre de 1998 se da reconocimiento al
“Centro Educativo Técnico Distrital Eduardo
Santos” y cuenta con autorizacion para otorgar
el titulo de bachiller en la modalidad de técnico;
con la Resoluciéon 5458 del 2000 se modifica
la modalidad educativa como académica con
énfasis en disefio y electrdnica; en noviembre
de 2002, por Resolucidon N° 2585 toma el
nombre de Institucidn Educativa Distrital
Eduardo Santos y se unifica la administracién
por Resolucidn N° 2997 del 2002, se cambia de
planta fisica a las instalaciones del IDEP, donde
se ubica actualmente la IED; se oficializa por
Resolucidn 4749 de 2007 el nombre de Colegio
Eduardo Santos Institucion Educativa Distrital;
por Resolucién N°14-039 de 2011 se modifica
la titulacién de bachilleres bajo la modalidad
académica con profundizacién en mecatrénicay
disefio de productos industriales, por Resolucién
14-009 del 2013 se concede ampliacidn de licencia
de funcionamiento para nivel de preescolar
grados pre jardin, jardin y transicidn; a partir del
2014 en la sede B “ La Rebeca”, de acuerdo con
el Convenio de asociacién N° 03469 del 28 de
noviembre de 2013, La Secretaria de Educacién
y la Universidad Sergio Arboleda adelantaron el
proyecto Educacidn Media Fortalecida y Mayor
Acceso a la Educacién Superior; la Resolucién
14-027 de octubre de 2014 la titulacion de
bachiller serd de bachillerato académico con
fortalecimiento en el area de matematicas,
ingenieria y tecnologias de la informacién; la
Resolucion 1839 del 11 de octubre del 2016 avala
la jornada Unica para primera infancia sede B 'y
educacion media sede A; la Resolucion 1405 del
17 de febrero del 2018 concede ampliacién del
servicio educativo en el programa “Volver a la
escuela”; para 2019, la Resolucién 0334 del 11 de
febrero del 2019 avala jornada Unica para basica
en sede A.
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Il. MARCO DE REFERENCIA

1. MARCO LEGAL

Constitucion Politica: Carta fundamental que
representa al pueblo colombiano, invocando
la proteccidn de Dios y con el fin de fortalecer
la unidad de la nacién y asegurar a sus
integrantes la vida, la convivencia, el trabajo,
la justicia, la igualdad, el conocimiento la
libertad y la paz, dentro de un marco juridico,
democratico y participativo, que garantice
un orden politico, econdmico y social justo, y
comprometido aimpulsar la integracién de la
comunidad latinoamericana, ...

Ley 115 de 1994: Sefiala las normas generales
para el servicio publico de la educacién que
cumple una funcidn social acode con las
necesidades e intereses de las personas, la
familia y la sociedad.

Ley 1620y Decreto1965/2013 del mismo afio:
se crea el sistema nacional de convivencia
escolar y formacidn para el ejercicio de los
derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencién y mitigacién de
la violencia escolar

Decreto 1075 de 2015: Decreto unico
reglamentario del sector educacién

Decreto 0459 del 10 de abril del 2024: el

Ministerio de  Educaciéon  Nacional
reglamentd la participacion de las familias
en los procesos educativos de los

establecimientos educativos oficiales y no
oficiales, de educacién preescolar, basica y
media para promover el desarrollo integral
de nifias, nifios y adolescentes.

Cdédigo de Infancia y adolescencia - Ley
1098 de 2006: obliga a todas las personas a
garantizar la satisfaccion integral 'y
simultdnea de todos los derechos humanos
de los nifios, nifas y adolescentes que son
universales.

Declaracién Universal de los derechos
Humanos: Documento que sirve de plan de
accién global para la libertad e igualdad,
protegiendo los derechos de toda persona.
Convencion Americana sobre los Derechos
Humanos: También llamada pacto de San
José de Costa Rica, es un tratado
internacional que prevé derechos vy
libertades que tienen que ser respetados
por los estados partes.
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2. CONCEPTOS BASICOS

2.1,

2.2,

2.3.

2.4.

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9.

Convivencia: Es la capacidad del ser humano
para aportar y compartir experiencias y
conocimientos; respetar la plurietnicidad y
la diversidad; acuerdos, negociar, conciliar,
y contribuir a la solucién pacifica de todo
conflicto.

Convivencia Escolar: Es la construccion
desde las relaciones que se producen en
todas las personas que forman parte de la
comunidad educativa, se considera positiva
sila construccion se hace desde el respetoy
el didlogo.

Diversidad: Jean Paul Sartre: Nadie es como
otro, ni mejor, ni peor, es otro”

Deberes: Es el compromiso que se tiene
como integrante de la comunidad educativa
de asumir responsabilidades acordes con
los principios de la institucidn, aceptar de
manera auténoma la normatividad, planes
de estudio y demds exigencias para lograr
una formacién integral

Derecho: es todo aquello que le pertenece
al ser humano por el solo hecho de existir y
la facultad que tiene como persona para
exigir, o decidir algo libremente, sin olvidar
que sus derechos llegan hasta donde
empiezan los de los demas.

Libertades individuales fundamentales
son: Libertad de opinidn, de expresidn, de
circulacién, de pensamiento, de conciencia,
de religion y de vida privada.

Obligaciones: Imposicidn o exigencia moral
que debe regir la voluntad libre
Prohibiciones: Limitacién que se tiene de
tocar, utilizar, de realizar algo.

Conflictos: Situacién en la cual dos o mas
personas con intereses distintos entran
en confrontacién, oposicién o emprenden
acciones mutuamente antagonistas.

.Justicia Escolar restaurativa: Fortaleciendo

las escuelas como territorios de paz
y comprendiendo que TODOS somos
responsables de construir conjuntamente
la posibilidad de un buen vivir a partir de
la reparacién del tejido social, la gestion
pacifica de conflictos y las garantias de la
no repeticion.

. Debido Proceso: Es una norma, que fija las

facultades, procedimientos e instancias al
interior de la institucién.

. Conducto regular: Es la ruta institucional

que resalta laimportancia del didlogo entre
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los integrantes de la comunidad educativa,
estableciendo un orden jerdrquico para la
atencidén de solicitudes, quejas y reclamos

2.13.Inclusién educativa: es un proceso en

el que se busca garantizar el acceso, la
participacion y el éxito educativo para
todos los estudiantes

2.14.Resiliencia: es el proceso de adaptarse bien

a la adversidad, a un trauma, tragedia,
amenaza, o fuentes de tensiodn significativas

2.15.Empatia: Capacidad de identificarse con

3.2

33

3.4

alguien y compartir sus sentimientos.

I1l. DE LA INSTITUCION

Misién: El Colegio Eduardo Santos IED
orienta y forma personas para que sean
integras con capacidad critica; reflexivas,
creativas, auténomas, competentes en la
solucidn de problemas de su contexto.
Visién: El Colegio Eduardo Santos IED en el
2026 liderard una propuesta interdisciplinar
con base en los objetivos de desarrollo
sostenible para el siglo XXI, desde la primera
infancia a grado once, tomando como eje
transversal la responsabilidad ambiental.
Filosofia Institucional : El Colegio Eduardo
Santos IED centra sus fundamentos en crear
estrategias que fortalecen las diferentes
formas de adquirir un conocimiento vy
desarrolla maneras de pensamiento y
nuevas formas de conocer el entorno
desde la ciencia y la tecnologifa, a través
de sus capacidades, de manera que se
formen verdaderos lideres competentes,
capaces de desenvolverse en el medioen el
cual se desempefian, con proyectos de vida
sostenibles para ser personas felices y
utiles a la sociedad

Principios: La  visidn  antropoldgica-
sociolégica que direcciona y legitima la
actividad educativa en el Colegio se enmarca
en los principios de dignidad humana,
convivencia social armdnica y respeto entre
los seres humanos y la naturaleza., para
nuestra Institucién se centran en:

a) La libertad individual es el valor
constitutivo de la persona en cuanto tal,
fundamento de sus deberes y derechos,
conforme al cual cada uno puede decidir
auténomamente sobre las cuestiones
esenciales de su vida, haciéndose
responsable ante la sociedad de las
consecuencias de sus decisiones
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1. El respeto: trato considerado y amable que
se debe dar a las personas y al ambiente.

2. La autoestima: valorarse a si mismo

conociendo y asumiendo sus cualidades y

defectos.

La honestidad: practicar la veracidad vy

rectitud en el hacery el hablar.

La responsabilidad: asumir las

consecuencias de los actos y cumplir con

todos y cada uno de los deberes y

obligaciones.

La Empatia: Entender las necesidades,

emociones, oportunidades y problemas de

los demas para ponerse en su lugar y asi

mantener un didlogo comprensivo ante

las diferentes situaciones que se puedan

presentar en el diario vivir.

b) La justicia: Principio moral que inclina
a obrar y juzgar respetando la verdad y
dando a cada uno lo que le corresponde
¢) La paz puede ser definida como un estado
de bienestar, tranquilidad, estabilidad y
seguridad como fundamentos insustituibles 3
de la convivencia humanay que estos tienen
por base el reconocimiento de la dignidad 4-
del ser humano y de los derechos iguales
e inalienables de todos los miembros de la
comunidad

3.5 Valores: Se conoce como valores humanos >
al conjunto de virtudes que posee una
persona u organizacion, que determinan el
comportamiento e interaccién con  otros
individuos y el espacio, en nuestra
Institucion se fortalecen desde las
relaciones interpersonales:

3.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama
Colegio Eduardo Santo IED

Ordenadora del gasto
RECTORA

Gestién
Administrattiva

Gestién
Pedagégica

. Consejo !
Directivo
9 Auxiliar n Consejo Académico
* pagaduria
e m Fopacios de formacién
Comité da > Cantros de intares J
Comité do alimentacion
promocion

W Comito de evaluaciony

mantenimiento

E
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IV. DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
1. DE LOS ESTUDIANTES

1.1. Del proceso de Matricula: Es un acto
bilateral por medio del cual los estudiantes,
los padres de familia y/o acudientes firman su
Contrato de Matricula de Prestaciéon de
Servicios Educativos, con lo cual se
comprometen a colaborar con la formaciény el
cumplimiento del Manual de Convivencia. El
Colegio, como representante del Estado, asume
la educacién y formacién integral, de acuerdo
con lo establecido en la Constitucidn, la ley, los
decretos y el presente Manual de Convivencia.

1.2. De los requisitos documentales

1. Registro civil de nacimiento con el NIUP
completo y fotocopia de la tarjeta de
identidad.

2. Certificados de estudios de afios anteriores
al grado que ingresa.

3. Fotocopia del documento de identidad del
acudiente.

4. Firma del Contrato de Matricula de
Prestacion de Servicios Educativos y/o
renovacion.

5. Fotocopia del carné de la EPS a la cual se
encuentra afiliado o SISBEN.

6. Carnet de vacunas y fotocopia de curva de
crecimiento para primera infancia.

7. Fotocopia de recibo de un servicio publico.

1.3. De los derechos y garantias de los
estudiantes

La Constitucién Nacional en su Articulo 67 aduce:
“La educacidn es un derecho de la persona y un
servicio publico que tiene una funcién social;
con ella se busca el acceso al conocimiento,
a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes
y valores de la cultura. La Educacién formara
al colombiano en el respeto a los derechos
humanos, a la paz y a la democracia; y en la
practica del trabajo y la recreacién, para el
mejoramiento cultural, cientifico, tecnoldgico
y para la proteccion del ambiente. El Estado,
la sociedad y la familia son responsables de la
educacién, que sera obligatoria entre los cinco y
los quince afios de edad y que comprenderd
como minimo, un afio de preescolar y nueve de
educacién basica”.
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Asu vez, la Ley 115 de 1994 expresa como objeto
de proceso de formacién permanente, personal,
cultural y social que se fundamenta en una
concepcion integral de la persona humana, de
su dignidad, de sus derechos y de sus deberes”.
Por su parte, la Ley 1098 de 2006, Cddigo de
la Infancia y la Adolescencia, Articulo 1, sefiala
que “Este Cddigo tiene por finalidad garantizar
a los nifos, a las nifias y a los adolescentes su
pleno y armonioso desarrollo para que crezcan
en el seno de la familiay de la comunidad, en un
ambiente de felicidad, amor y comprension.
Prevalecerd el reconocimiento a la igualdad y la
dignidad humana, sin discriminacion alguna”.

Una caracteristica de algunos de los derechos
constitucionales fundamentales es la existencia
de deberes correlativos. En el Articulo 95 de la
Constitucion Politica se encuentran los deberes
y obligaciones de toda persona. “La persona
humana ademas de derechos tiene deberes; ello
es como las dos caras de una moneda, pues es
impensable la existencia de un derecho sin
deber frente a si mismo y frente a los demas.”
(Sentencia 002 de 1992)

1.4.Pérdida de la condicién de estudiante:
Se adquiere la calidad de estudiante mediante la
firma del Contrato de Matricula de Prestacion
de Servicios Educativos, con el padre de familia
y/o acudiente, previa presentacion de los
documentos y demds requisitos exigidos por el
Colegio.

Se podrd perder, o no la puede renovar el
estudiante, cuando:

Haya terminado la formacién académica
brindada. En dicho evento adquiere la
calidad de exalumno.

2. No haya renovado su matricula en los
plazos establecidos por la Institucion.

3. Lo retiren voluntariamente sus padres y/o
acudientes.

4. Por inasistencia injustificada del 25% o mds
en una de las asignaturas programadas por
el Colegio para ciclo V y grado noveno y en
mas de dos para los otros ciclos segun la ley
y el PEL.

5. N O SE le haya cancelado el Contrato de

Matricula de Prestacién de Servicios
Educativos por aplicacidn del
procedimiento disciplinario y/o académico,
de acuerdo con el presente Manual de
Convivencia.



6. Pierde el cupo para matricularse en el
siguiente afio lectivo por:

e Cometer faltas graves e incumplimiento de
acuerdos o compromisos convivenciales
y/o académicos, dando cumplimiento al
debido proceso, estipulado en el presente
Manual de Convivencia.

e Haber firmado compromiso disciplinario,
durante dos (2) aflos consecutivos, y
continuda incurriendo en faltas.

e No haber sido promovido(a) durante dos
(2) afios consecutivos, incumplimiento
injustificado de sus deberes académicos o
indisciplina frecuente. (Resolucién 1760 del
27 de junio de 2019).

e No procedera traslado alguno de
estudiantes de la jornada de la mafana
a la jornada de la tarde o, viceversa, por
razones de convivencia o desempefio
académico bajo, salvo que medie solicitud,
ante la Rectoria o el Consejo Directivo, del
estudiante junto con el representante legal
y sea aprobada.

Numeral 1: ADMISIONES. El estudiante que
ingrese a cualquier grado, cuando la Institucion
cuente con el cupo debe cumplir con los
requisitos de Ley.

Numeral 2: ACCESO. Segin la Constitucion
Politica de Colombia, todos los nifios, nifias y
adolescentes que se encuentren en territorio
colombiano, independientemente de su
nacionalidad o condicién migratoria, tiene la
posibilidad de acceder a la educacién publica en
los niveles de preescolar, basica y media.

Numeral 3; LA CONFORMACION DE LOS
CURSOS: en los grados donde hubiere lugar
a ello, se integraran con base en razones que
favorezcan el rendimiento académico vy
convivencial de los estudiantes, segun criterio
de Coordinacién y los directores de curso.

1.5. De los derechos, libertades, deberes
y prohibiciones

1.5.1. De los derechos y libertades

1. “Todas las personas tienen derechoal libre
desarrollo de su personalidad sin mas
limitaciones que las que imponen los
derechos de los demas y el orden juridico”
articulo 16 de la Constitucion
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Nacional, derechos supeditados a deberes
y obligaciones consagrados en el articulo 95
de CNC

Desde esta perspectiva los derechos
fundamentales que protegen al
estudiante en la institucién, ademas de los
constitucionales, los dados por la Ley 1752
del 2015, Ley 133 de 1994, entre otras, para
ser respetados en su dignidad e integridad,
identidad sexual, social, de creencias, de
cultos, y de bienes, siempre y cuando no
afecte la sana convivencia.

Al libre desarrollo de la personalidad, sin
mas limitaciones que las que imponen los
derechos de los demds y las normas del
Manual de Convivencia.

A una planta fisica adecuada, limpia, segura
y libre de riesgos que atenten contra su
seguridad.

Elegiry serelegido, y participar activamente
en la conformacidn del Gobierno Escolar y
en los diferentes comités (Resolucién 1600
de 1994).

Formular recursos, derechos de peticién y
demas acciones que le permitan ejercer de
forma efectiva sus derechos.

Hacer uso adecuado de las instalaciones,
dependencias y demds elementos e
implementos en forma correcta, de acuerdo
con los reglamentos.

Obtener el carné estudiantil, con los datos
personales, como medio de identificacidn.
Recibir un buen trato por parte de vigilantes,
directivos, docentes, compaferos, personal
administrativo, de servicios generales y
demads miembros dela comunidad educativa.
El que se reconozcan, incentiven y respeten
los valores, cualidades y acciones positivas
y solidarias que redunden en el bien de Ia
comunidad educativa y por lo tanto de cada
estudiante.

Ser atendido por orientacién escolar,
cuando lo requiera. (No implica diagndstico
sicoldgico)

Participar, ser escuchado y que se siga el
conducto regular.

Solicitar y recibir en los siguientes diez (10)
dias calendario, certificados y constancias
del plantel.

Acceder al conocimiento y dominio de
las técnicas y métodos de estudio mas
apropiados para el favorecimiento de
su formacién y el aprovechamiento del
tiempo.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

Conocer con anticipacién los programas
académicos, asi como las estrategias
metodoldgicas y los instrumentos y
criterios de evaluacién de cada una de las
areas o asignaturas.

Conocer los logros, indicadores de logro y
las actividades complementarias de cada
area o asignatura al inicio de cada periodo
académico.

Conocer y participar de los procesos
de evaluacion: autoevaluacion,
coevaluacion y hetero evaluacién, asi como
las  posibilidades de  recuperacion,
nivelaciéon o profundizacién en todas las
areas o asignaturas, dadas en el plan de
mejoramiento por cada docente

Conocer y participar en los programas,
proyectos y actividades académicas de
caracter formativo.

Justificar su inasistencia a clases o
actividades programadas por el Colegio,
ante Coordinacién de convivencia, dentro
de los tres dias siguientes. Asi mismo, debe
presentar los trabajos y evaluaciones
desarrolladas durante el tiempo de ausencia
justificada.

Recibir las clases completas, de acuerdo
con los horarios y calendario establecido.
Recibir y conocer informes evaluativos
cada seis semanas de corte, del estado
académico.

Solicitary obtener informacién adicional y/o
explicaciones u orientaciones pertinentes
para aclarar sus dudas o ampliar sus
conocimientos.

Tener oportunidad de avanzar en el proceso

educativo, segun capacidades y aptitudes, y
recibir de los padres y del colegio las ayudas
posibles y necesarias.

Utilizar los recursos tecnoldgicos, medios
didacticos y espacios fisicos con que cuenta
la Institucién para el fortalecimiento de su
proceso formativo, con acompafamiento
de un docente.

Recibir de los padres los utiles y elementos
necesarios para el buen desempefio de
las actividades de aprendizaje, asi como la
dedicacion en  tiempo, apoyo 'y
acompafiamiento necesarios.

Solicitar que sea evaluado en forma:
sistemdtica, permanente, continua, integral
y dialdgica.

Todo estudiante tiene derecho al descanso
y a la recreacion.
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28. A recibir en la hoja del estudiante
observaciones positivas y no solo las que
ameritan llamado de atencién y/o
COMpromisos

29. A participar en juegos institucionales y
locales siempre que tenga buen desempefio
académico.

30. A avanzar en su proceso educativo segin
sus capacidades y habilidades.

31. A asumir la responsabilidad de la falta

cometida y comprometerse a reparar el
efecto causado.

1.5.2. De los deberes y prohibiciones. Deber es
el compromiso que se tiene como integrante de
la  Comunidad  Educativa de  asumir
responsabilidades acordes con los principios de
la institucidn; aceptar de manera auténoma las
pautas normativas y de los planes de estudio y
demads exigencias para alcanzar un crecimiento
personal integral, para lograrlo se debe tener en
cuenta:

1.5.2.1. Consigo mismo y los demdas miembros
de la comunidad educativa: Atendiendo Ila
Resolucion 1600/94, el Decreto 1122/98, el
Acuerdo 125/04, y todas las demas contempladas
enC.P.C

1. Asistir a clases con puntualidad segun los
horarios del colegio.

2. Participar en las actividades que se
desarrollan segun los planes de estudio.

3. Seguir las orientaciones, instrucciones vy
observaciones de los profesores.

4. Actuar con respeto hacia sus compafieros
de clase, docentes, directivos y personas de
apoyo

5. No discriminar por razén de nacimiento,
raza, sexo, discapacidad o por cualquier
circunstancia personal o social.

6. A dirigirse en forma libre, cordial vy
respetuosa a todos los miembros de la
comunidad.

7. Reconocimiento y respeto por el otro, por
la multiculturalidad y diversidad.

8. Lavaloraciény el respeto por la naturaleza

9. Contribuir a la comunicacién oportuna

y eficaz entre el colegio y los padres de
familia o acudientes, entregando las
circulares y citaciones, para efectos de
reuniones, citaciones, informes académicos
o comportamentales y a las actividades del
cronograma escolar.



10. Cultivar valores humanos de: respeto,
autoestima, honestidad, responsabilidad y
empatia

Ser honesto tanto en lo académico como
en lo disciplinario, (evitar copias, fraudes,
comentarios contra la integridad de algun
miembro de la comunidad u otros), contar
con la disposicién y elementos necesarios
para encuentros presenciales.

No hacer uso incorrecto de los medios de
comunicacion o tecnoldgicos que infringen
la ley como: ciberbullying, grooming,
sexting, adiccion al internet.

Evitar las expresiones o manifestaciones
amorosas de indole privada, ajenas al
normal comportamiento de estudiante y de
relaciones de sana sexualidad.

Justificar por escrito ante Coordinacién, por
parte del acudiente, cualquier inasistencia o
retardo dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes; ésta deberd ser presentada
a los docentes de las clases del dia de la
ausencia. Se considera excusa valida la que
tenga cualquiera de los siguientes motivos:
por enfermedad con certificacion médica,
por calamidad doméstica o fuerza mayor,
debidamente probada.

Mantener buen comportamiento en los
actos comunitarios, salidas de campo vy
convivencias, respetando y aceptando de
buen modo las sugerencias y correctivos.
Respetar y acatar observaciones u
orientaciones del personal administrativo,
de vigilancia y de servicios generales de la
institucion, de acuerdo con sus funciones
asignadas.

Abstenerse de portar armas, dentro o a los
alrededores de las instalaciones del colegio
No ofrecer o distribuir sustancias
psicotropicas.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
Con el entorno natural, infraestructura,
materiales didacticos.

Cuidar las zonas verdes y usar correctamente
las instalaciones del colegio.

2. Respetar y cuidar de los bienes de uso
publico (reponiendo estos por dafio o
pérdida).

3. Hacer parte activa de los proyectos
ambientales y de reciclaje de la institucion.

4. Entregarlos elementos del aula de clase en
buenas condiciones de estado y aseo.

5. Usaradecuadamente los espacios comunes
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que brinda la institucidn, uso de las canchas
en descanso con presencia de docente de
acompafamiento, no usar balones en patio
de banderas por ser espacio seguro para
actividad pasiva.

Cuidar los objetos de valor, y elementos que
no correspondan a Utiles y materiales de
estudio; la institucion no se responsabiliza
de su eventual pérdida, dafio o deterioro.
No traer balones ya que el colegio cuenta
con estos implementos y se convierten
en factores de riesgo al jugar en salones y
corredores comunes. Estos se recogerdn,
se marcaran y entregaran por docente de
acompafamiento al terminar la jornada.

El acudiente respondera solidariamente
por los dafios causados a los bienes de la
Institucion.

1.6. De la presentacion Personal:
UNIFORMES

El uniforme de la Institucién es expresién de
identidad y exige compostura, dignidad, recato
y promueve relaciones de calidades humanas
dignas y sanas, ademds de distinguir
particularmente a los alumnos del Colegio
Eduardo Santos IED dentro de la comunidad y
en la ciudad de Bogota.

UNIFORME 1: camisa cuello sport, camiseta
blanca cuello redondo, pantaldn gris de dacrdn,
correa negra, buzo vino tinto de lana de acuerdo
con el modelo y escudo cosido al lado izquierdo,
chaqueta institucional, zapatos negros.

UNIFORME 2: blusa blanca de dacrdn o algoddn,
cuello camisero, jardinera de acuerdo con el
modelo y con altura a la rodilla, buzo vino tinto,
segun modelo y escudo cosido al lado izquierdo,
chaqueta Institucional, zapatos vino tinto con
cordones blancos, media pantalén blanco.

Nota: El uso de la corbata vino tinto serd
obligatoria en actividades especiales como
izadas de bandera y celebraciones que lo
ameriten, para ciclo V. Si se usa bufanda debe
ser de color vino tinto.

UNIFORME DE EDUCACION FISICA: Sudadera
vino tinto y gris segiin modelo con el escudo
cosido al lado izquierdo, tenis, medias blancas,
pantaloneta y camiseta de acuerdo con el
modelo. Adicionalmente, para épocas de verano
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se puede usar gorra cachucha de color negro,
sin letras ni estampados, Gnicamente cuando se
estd expuesto al sol (clases de educacién fisica y
descansos). Chaqueta: de color vino tinto, con el
escudo cosido al lado izquierdo, sin ningin
letrero, bordado o estampado, para época de
invierno. (opcional)

Nota: Velando por la integridad, fisica, moral,
psicoldgica y la dignidad de los estudiantes se
define, para el presente manual, que el uso del
uniforme de la institucion 1 o 2 serd escogencia
del estudiante y, de ninguna manera estara
ligado a modas y/o tribus urbanas, o subculturas,
considerando estos como conceptos pasajeros,
que agreden en algunos casos, la integridad,
la dignidad y el buen nombre de los alumnos
o alumnas y propician resultados nocivos para
los mismos, como faltas de respeto, agresiones
fisicas y de cualquier otra indole, dando
cumplimiento a los articulos 18, 19, 39, 41
numerales 8 y 9, articulo 42 numeral 3, articulo
43, articulo 44 numeral 4 de la Ley 1098 Cddigo
de Infancia y Adolescencia y en consenso con el
Consejo Directivo de la institucion.

Banco de uniformes: El colegio recibe en
donacién uniformes en buen estado que se
entregan a solicitud del estudiante o acudiente
hasta agotar existencias, sin ningin costo.

1.7.De las Reglas de higiene, presentacion
personal y salud publica: En atencién al
Decreto Nacional 1743/94, la Resolucidn 353/93,
el Acuerdo 14/2015:

1. Atender una ética de cuidado que
permita una vida saludable personal de la
comunidad y del ambiente escolar.

2. No consumir sustancias psicotrdpicas,
alcohol, cigarrillo o vapeador

3. No ofrecer o distribuir sustancias
psicotrdpicas, alcohol, cigarrillo o vapeador

4. Cumplir con las pautas de presentacién
personal para no fomentar la discriminacion
por razones de apariencia.

5. Mantener una buena presentacién personal
de acuerdo con las normas diarias de
higiene y aseo

6. Reconocimiento y respeto por la otredad,
por la multiculturalidad, la valoracién y el
respeto por la naturaleza.

7. Durante los descansos, abstenerse de
comprar a través de la malla, que rodea el

colegio, a los vendedores ambulantes.

El refrigerio escolar y el almuerzo (comida
caliente) se consumira dentro del aula de
clase.

9. Se asignardn monitores para recoger
refrigerio y comida caliente para su entrega.

10. Al llegar al aula el docente organizard la
entrega en forma ordenada para no permitir
que se tomen varios refrigerios, impidiendo
que otros estudiantes los reciban.

13. Abstenerse de portar armas, dentro o a los
alrededores de las instalaciones del colegio

14. Evitar las expresiones o manifestaciones
amorosas de indole privada, ajenas al
normal comportamiento de estudiante y de
relaciones de sana sexualidad.

15. Justificar por escrito ante Coordinacidn,
por parte de los padres y/o acudientes,
cualquier inasistencia o retardo dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes; ésta
deberd ser presentada a los docentes de las
clases del dia de la ausencia. Se considera
excusa valida la que tenga cualquiera de los
siguientes motivos: por enfermedad con

certificacion  médica, por calamidad
doméstica o fuerza mayor, debidamente
probada.

16. Utilizar el servicio de teléfono Unicamente
en casos de quebrantos de salud que lo
ameriten.

17. Abstenerse de realizar la compraventa de
toda clase de comestibles o cualquier otra
mercancia.

1.8. De los estimulos a los estudiantes:
Los estimulos o reconocimientos del presente
Manual no tienen el caracter de premios, sino
que se refieren a la aprobacién, a la exaltacién
personal o grupal que la institucién hace
para distinguir las buenas acciones de los
estudiantes. Los estimulos en este sentido
son una manera de afianzar la seguridad, la
confianza y la autoestima de los estudiantes
en el aula y fuera de ella, son una manera de
fortalecer el aprendizaje y orientar la calidad
de vida. Los éxitos y logros también se anotan
en el observador del estudiante, el mejor de los
estimulos sera la «satisfaccion del cumplimiento
de nuestros deberes», para convertirse en
ejemplo frente a la comunidad en general,
que ve en los jévenes y adolescentes el futuro
de toda una naciény una sociedad que espera
verdaderos lideres y reales ciudadanos de bien.
El Colegio otorgara estimulos y distinciones en



izadas de bandera y en el “Dia de la Cosecha”,
Clausura y Proclamacién de Bachilleres, a los
estudiantes que se distingan por:

Excelencia.
. Rendimiento académico.
. Superacién personal
. La voz en la academia
. Participacion destacada en mediacién.
. Mejor PRUEBA SABER Once.
. Participaciéon destacada en las actividades
. Reconocimiento de su sentido de pertenencia

CoON ooV AW N P

2. DE LOS PADRES DE FAMILIA: “El
proceso educativo exige no solamente el cabal
y constante ejercicio de la funcién docente y
formativa por parte del establecimiento, sino la
colaboracién del propio alumno y el concurso
de sus padres o acudientes. Estos tienen Ila
obligacidn, prevista en el articulo 67 de la
Constitucion, de concurrir a la formacién moral,
intelectual y fisica del menor y del adolescente,
pues “el Estado, la sociedad y la familia son
responsables de la educacién (Sentencia T-366
de 1997). Los padres de familia y/o acudientes,
agentes primeros de la educacion de sus hijos,
tendrdn los siguientes derechos y deberes:

2.1 DERECHOS

Conocer la organizacién Institucional desde
lo administrativo, curricular, pedagdgico y
de recursos

Ejercer veeduria sobre las inversiones,
construcciones y mejoras que se realicen
Participar activamente en los diferentes
comités y demas actividades programadas
por la institucion.

Postularse o ser postulado como delegado
para el Consejo Directivo o Comité de
convivencia.

Recibir buen trato por parte de
integrantes de la comunidad educativa.
Recibir y conocer el Manual de Convivencia,
lo mismo que el cronograma general

Ser escuchado y atendido en sus
inquietudes y sugerencias en beneficio del
proceso educativo.

Serinformado oportunamente del proceso
educativo y de los resultados de sus
acudidos, identificando estrategias
conjuntas (padres, estudiante, profesor),
que lleven a un éptimo desarrollo.

Hacer uso de los espacios que se le ofrecen

los
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para conocer los progresos o dificultades
de sus hijos.

2.2 DEBERES

Acatar las disposiciones determinadas por
la Institucién y el Estado (Articulo 39, Ley
1098 de 2006 - Cddigo de Infancia y
Adolescencia).

Participar y apoyar la formacion intelectual,
moral, ética y psicoldgica de sus hijos.
Apreciar la vida y la integridad personal
y de su familia, no consumiendo drogas
ni ejerciendo agresién, ni terrorismo o
brindando mal ejemplo a sus hijos.

Asistir puntualmente a las citaciones de los
comités que integre.

Asistir puntualmente a las citaciones, en la
hora y fecha sefialadas, para reuniones de
padres de familia o acudientes, actividades
de orientaciéon, o para tratar asuntos
directamente relacionados con la formacién
del estudiante en lo académico, disciplinario
o por cualquier otra circunstancia que amerite
contar con su presencia. En caso de ser llamado
por las directivas para entrevistas especiales,
no se aceptaran llamadas telefénicas a cambio
de entrevistas personales.

Comunicar oportunamente la razén de
la inasistencia de los hijos. De toda
inasistencia e incumplimiento injustificado
a las citaciones se dejara constancia por
escrito en el observador del alumno, y su
reiteracion en tres (3) oportunidades dard
lugar a la remisién a Comisaria de Familia
Conocer y asumir junto con sus hijos las
disposiciones del presente Manual de
Convivencia.

Cumplir y respetar los horarios de atencién
fijados por la instituciéon en cada una
de las dependencias. No estd permitido
interrumpir las clases de los docentes para
atencién de padres

En caso de solicitar diagndstico o remision
psicoldgica a EPS, por parte del colegio,
es de obligatorio cumplimiento, al igual que
la actualizacién del diagndstico de
discapacidad o trastorno.

Estar dispuestos a colaborar en forma eficaz
y oportuna con sus hijos y la institucién
Fomentar en los hijos la vivencia y respeto
de los valores humanos, éticos y morales.
Guardar lealtad a la Institucién velando por
su buen nombre.
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Tratar los temas de colegio con cultura,
cortesia, respeto y cordialidad con todas las
personas.

No falsificar ni alterar documentos, notas,
permisos, firmas, entre otros.

Preocuparse y supervisar permanente el
aseoy presentacion personal de su acudido
-uniformes  completos, de diario y
educacion fisica-. Ese esmero y supervision
deben tenerse en cuenta también para la
elaboracidn oportuna y estética de los
trabajos.

Presentarse personalmente cuando, por
cualquier circunstancia justificada, deba
retirar al estudiante del establecimiento
dentro de la jornada u horario regular de
clases.

Proveer a los estudiantes de los materiales
requeridos para su buen desempefio en las
labores.

Responder por todos los dafios materiales
a los bienes del establecimiento causados
por los hijos.

Revisar diariamente las anotaciones,
observaciones 'y deberes escolares
asignados por los docentes, asi como
el cuaderno de control, devolviéndolos
firmados a la Institucion.

Ser veraz en la informacién solicitada por el
colegio.

Actualizar los datos personales, la direccién
de residencia y teléfono, cada vez que sean
modificados, permitiendo un buen canal de
comunicacién escuela- familia.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

2.3 PROCESO PARA RETIRAR AL
ESTUDIANTE EN JORNADA ACADEMICA:

Cuando es por cita médica u otro tramite
personal, el padre o acudiente enviard nota
de solicitud en la agenda para ser aprobada
por el coordinador y al momento de retiro
por parte del acudiente firmara el cuaderno

de egreso que estd en porteria con
autorizacién de un directivo.
2. Cuando es por calamidad el padre o

acudiente comunicara en forma telefénicay
el coordinador de convivencia autorizara el
retiro por parte del acudiente o la persona
que éste autorice (debe ser mayor de edad)
registrando la salida en el cuaderno que
reposa en porteria. Los estudiantes no
salen solos.
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2.4 PROCESO PARA COMUNICAR
SITUACIONES DE SALUD DEL
ESTUDIANTE Y ENTREGA DE
INCAPACIDADES:

Los padres o acudientes podran comunicar
la razén de inasistencia en el manual de
convivencia, anexando cuando es el caso la
copia de excusa médica, o por escrito con
su firma.

El coordinador de convivencia dard una
justificacion de inasistencia al estudiante
para presentar a todos los docentes y que
estos puedan recibir trabajos, tareas o
programar evaluacion.

Cuando la inasistencia se sucede por otras
circunstancias y supere los tres dias, el padre
o acudiente se presentard a coordinacién
de convivencia con cita previa para poder
presentar la justificacion y de ser aceptada
se entregard al estudiante para que siga la
ruta anterior.

Cuando la inasistencia supere una semana,
se buscard desde diferentes medios la
comunicacién con el padre o acudiente, de
no ser posible se hara retiro del estudiante
y se ofertard el cupo.

3. DIRECTIVOS DOCENTES

Profesionales de la educacién que poseen titulo
de profesional licenciado en educacién o de
profesional expedido por una Institucion de
educacién superior, cuyo programa tenga el
debido registro calificado, y que estdn
legalmente habilitados para el ejercicio de la
funcién directiva de que tratan las disposiciones
legales, en especial, los articulos 4 y 6 del Decreto
Ley 1278 de 2002 y sus normas reglamentarias.
(Resolucién 03842 de marzo del 2022)

3.1 Funcién general

Los directivos docentes desarrollan procesos de
direccion, planeacion, organizacion,
coordinacién, administracién, orientacion,
programacion y evaluacién en las Instituciones
educativas y son responsables de liderar
y gestionar la construccion colectiva vy
mejoramiento continuo de la organizacién
escolar en el marco del Proyecto Educativo
Institucional (PEl), las directrices de Ila
Secretaria de Educacidn, los lineamientos y



orientaciones establecidas por el Ministerio de
Educacion Nacional como entidad rectora del
sector educativo y en general, por la regulacion,
la politica y los planes que adopte el Gobierno
Nacional. Los cargos de directivos docentes
seran: a) rector y b) coordinador.

3.1.1. Gestién Directiva.

Comprende competencias p ara orientar
y dirigir el establecimiento educativoen funcidén
del Proyecto Educativo Institucional

- (PEI) y las directrices de las autoridades del
sector. Involucra la capacidad para guiar a la
comunidad educativa hacia el logro de las metas
institucionales.

Esta drea comprende dos (2) competencias, a

saber: a) Planeacién y Organizacién. b)
Ejecucion.

3.1.2. Gestion Académica.

Comprende competencias para organizar
procesos institucionales de  ensefianza-

aprendizaje para que los estudiantes adquieran
y desarrollen competencias. Implica la capacidad
para disefar, planear, implementar y evaluar un
curriculo que promueva el aprendizaje en las
aulas y que atienda la diversidad con una
perspectiva de inclusion.

Esta drea comprende dos (2) competencias, a
saber: a) Pedagogia y Didactica. b) Innovacién y
Direccionamiento Académico;

3.1.3. Gestion Administrativa.

Comprende competencias para organizar vy
optimizar los recursos  destinados al
funcionamiento del establecimiento educativo,
en coherencia con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y los planes operativos
institucionales. Involucra la capacidad de
implementar acciones para la obtencidn,
distribucién y articulacién de recursos humanos,
fisicos y financieros, asi como la gestién de los
servicios complementarios del establecimiento.
Esta drea de gestion comprende dos (2)
competencias, a saber: a) Administracién de
Recursos, y

b) Gestidn del Talento Humano

3.1.4. Gestion Comunitaria.

Comprende competencias para generar un clima
institucional adecuado, fomentar relaciones
de colaboracién y compromiso colectivo con
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acciones que impacten en la comunidad, y
conducir las relaciones de la instituciéon con el
entorno y otros sectores para crear y consolidar
redes de apoyo.

Esta drea de gestion comprende dos (2)
competencias, a saber: a) Comunicacién
Institucional, b) Interaccién con la Comunidad y
el Entorno.

3.2 Competencias comportamentales

De conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.5. del
Decreto 1075 de 2015, las competencias
comportamentales se refieren a las actitudes,
los valores, los intereses y las motivaciones que
demuestran los docentes en el cumplimiento de
sus funciones.

Estas competencias son: liderazgo;
comunicacidon y relaciones interpersonales;
trabajo en equipo; negociacién y mediacion;
compromiso social e institucional; iniciativa; y
orientacion al logro.

El Coordinador, lidera, participa y gestiona el
trabajo de los docentes, bajo las orientaciones
del rector y junto con éste, en los procesos
académicos, pedagdgicos, convivenciales del
establecimiento educativo, en las acciones
que favorecen el desarrollo de los programas
institucionales e interinstitucionales y en las
demas actividades definidas en el Proyecto
Educativo Institucional - (PEI). El superior
Inmediato del coordinador es el rector.

3.3 Funciones Especificas
1. Coordinar y participar en la formulacién,
revisién y actualizacién del PEl y en la
formulacion de planes y proyectos
institucionales para su oportuna ejecucion.
Sustentar ante el Consejo Académico
proyectos que coadyuven al aprendizaje
significativo de los estudiantes 'y
mejoramiento de la calidad educativa.
Apoyar el desarrollo de los planes y
proyectos de la institucién, en articulacién
con los diferentes drganos del gobierno
escolar y estamentos de la comunidad
educativa.

Participar en la organizacién y desarrollo de
jornadas pedagdgicas para promover,
actualizar, evaluar, hacer seguimiento y

2.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

acompafar las buenas practicas sociales y
académicas.

Promover y propiciar una sana convivencia
y clima institucional, de acuerdo con las
normas, deberes y derechos, estimulos y
demas disposiciones establecidas en el
Manual de Convivencia.

Participar en el Equipo de gestién, Comité
de Convivencia Escolar, de evaluacién y
promocién, de mantenimiento, Consejo
Académico.

Coordinar la articulacion del plan de
estudios, de acuerdo con los referentes
de calidad del MEN y las estrategias
pedagdgicas definidas en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

Orientar y acompafar la implementacién
del modelo curricular definido en el PEI.
Impulsar estrategias de innovaciény planes
de mejoramiento que potencien los
procesos.

Orientar las reuniones de area, de ciclos,
para promover la coherencia de las practicas
pedagdgicas con los diferentes planes y
programas institucionales definidos en PEI.
Promover acciones de seguimiento al
desempefio académico y disciplinario de
los estudiantes, que generen acciones

pedagdgicas colaborativas, donde
participen docentes y familias.
Participar en el proceso anual de

autoevaluacién institucional y el Plan de
Mejoramiento.

Participar en el disefio, organizacién vy
desarrollo de proyectos, foros y jornadas
pedagdgicas.

Implementar el proceso de seguimiento
al cumplimiento de las asignaciones vy
actividades académicas de los docentes,
para la retroalimentacién del desempefio
profesional de los docentes.

Participar en la induccién a los docentes
nuevos sobre el PEl, el modelo pedagdgico,
Sistema Institucional de Evaluacién de los
Estudiantes (SIEE), proyectos especiales y
manual de convivencia.

Apoyar el disefio e implementacién de
estrategias para relacionar al establecimiento
con las diferentes entidades orientadas a la
atencién comunitaria.

Las demas que asigne el rector, las cuales
deben estar acordes con el cargo y en
correspondencia con la normatividad
vigente.
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3.4. Coordinacion de convivencia

1.

10.

1.

12.

13.

Participar en consejo Académico y en
consejo directivo si es requerido (con voz,
pero sin voto).

Colaborar en la planeacién, programacion y
ejecucion del plan operativo.

Organizar los espacios educativos por
ausencia y/o permisos del docente.
Coordinar las acciones respectivas de
convivencia con las demds instancias de la
comunidad.

Dirigir la ejecucidn de las actividades,
propias de la organizacidn con vivencial
(formaciones, buenos dias, direcciones de
grupo, cartelera informativa, organizacion
de desfiles entre otras).

Organizar y dirigir el acompafiamiento
permanente en las horas de descanso.
Supervisar las condiciones adecuadas de
salonesy dreas comunes.

Llevar los registros y controles necesarios
para los seguimientos de los alumnos
(verificacién de listas, controles de
asistencia, observadores, seguimiento de
estudiantes, control de retiro de
estudiantes, citacion de padres de familia,
entre otras).

Promover y trabajar en equipo con el
servicio de orientacion en actividades de
beneficio social que vinculen al colegio con
la comunidad local (escuela de padres,
fundaciones, convenios).

Mantener la disciplina de la institucidn
haciendo cumplir el reglamento
institucional y estimulando el crecimiento
moral de los estudiantes.

Dar el tramite correspondiente a las
situaciones disciplinarias frente al Comité
de  Convivencia, Rectoria, Consejo
Directivo, trabajando en equipo con otras
estancias (Comisaria de familia, Personeria,
Bienestar familiar y/o Inspeccién de Policia),
manejando las evidencias necesarias.
Brindary registrar la salida de los estudiantes
por enfermedad, cita médica, percances
familiares, con previa autorizacién del
acudiente y con el diligenciamiento del
formato institucional.

Coordinar acciones del comité de
convivencia, monitores de asistencia; aseo
y mediadores.

Servir de instancia para resolver los
conflictos que se presenten entre



estudiantes y docentes asumiendo Ila
defensa y la garantia de los derechos de la
comunidad educativa, cuando alguno de
sus miembros se sienta lesionado.
Recomendar criterios de participaciéon y
organizacion de la institucidn en actividades
comunitarias, deportivas, culturales vy
recreativas.

16. Aplicar los principios de JER y del sistema
preventivo de la convivencia del colegio.
Propiciar una sana convivencia donde
predomine la democracia participativa, para
contribuir a la formacién de estudiantes
auténomos, reflexivos, que puedan
solucionar los problemas de su entorno por
la via de la concertacidn y el didlogo.

15.

17.

3.5. Orientador/a

Atendiendo lo dispuesto por el articulo 92 de
la Ley 115 de 1994, el docente orientador es el
profesional de la educacién responsable de
formular y/o asesorar proyectos y propuestas
pedagdgicas en el marco de la prevencién de
riesgos psicosociales y la promocién de la salud
mental, en articulacion con los demas
estamentos. Igualmente orientar, remitir y
realizar seguimiento a los estudiantes que lo
requieran, de manera que establecelasrutas de
trabajo y los contactos interinstitucionales
necesarios para la atencién oportuna de casos
especiales. Como profesional de la educacién, el
docente orientador, cumple actividades
esenciales para el desarrollo de la misién de
la educacidn en la Institucion educativa, cuya
ejecucion resulta Importante para la formacidén
Integral del educando y el libre desarrollo de su
personalidad.

3.5.1 Competencias funcionales

De conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.4. del
Decreto 1075 de 2015, las competencias
funcionales de los docentes orientadores se
demuestran en tres (3) areas de la gestion
institucional, asi:

3.5.1.1 Gestién académica.

Comprende la aplicaciéon de estrategias de
orientacién  psicosocial, pedagdgicas vy
evaluativas enmarcadas en los referentes
definidos por el MEN, segtn el contexto y los
resultados alcanzados. Se evallian cuatro (4)
competencias, acordes con el PEI, a saber:
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a) Planeacion, organizacién y participacién en
proyectos de orientacién psicosocial articulados
b) Saberes para la orientacion psicosocial,
académica, prevencion de riesgos y convivencia
escolar. ¢) Capacidad psicosocial y pedagdgica
en la atencién a estudiantes y sus familias. d)
Conocimiento y aplicaciéon de protocolos de
atencién integral.

3.5.1.2 Gestion administrativa.

Comprende el conocimiento y cumplimiento
de las normas y de los procedimientos
administrativos de la institucidn, para el
funcionamiento eficiente del establecimiento y
la conservacion de los recursos de este. Involucra
la capacidad para participar activamente en el
desarrollo de los proyectos de la organizacion
escolar. En esta drea de gestidn se evaltan dos
(2) competencias, a saber:

a) Uso eficiente de recursos pedagdgicos
institucionales. b) Participacién y seguimiento
en la aplicacién de normatividad vigente, las
rutas de atencidn, y los procesos participativos
estudiantiles.

3.5.1.3 Gestidon comunitaria.

Comprende la capacidad para interactuar
efectivamente con la comunidad educativa y
apoyar el logro de las metas institucionales,
establecerrelaciones conlacomunidada través
de las familias, potenciar su actividad
pedagdgica aprovechando el entorno social,
cultural y productivo y aportar al mejoramiento
de la calidad de vida local. En esta drea de gestion
se evallan dos (2) competencias, a saber: a)
Comunicacion institucional. b) Interaccién con
la comunidady el entorno.

3.5.2 Competencias comportamentales

El docente orientador debe demostrar
competencias comportamentales de: liderazgo,
comunicacion y relaciones interpersonales;
trabajo en equipo; negociacién y mediacion;
compromiso social e Institucional; iniciativa; y
orientacién al logro.

3.5.3 Funciones: El docente orientador tendra
las siguientes funciones especificas:

1. Participar en los procesos de planeacién y
gestidn institucional, formulacién y ajustes
del Proyecto Educativo Institucional (PEl),
el Sistema Institucional de Evaluacién de
Estudiantes (SIEE), para que estén acordes
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10.

con los procesos de orientacion escolar y
de conformidad con los criterios adoptados
por el Consejo Directivo en el Proyecto
Educativo Institucional - PEI.

Disefiar y evaluar el Plan Operativo Anual
de Orientacion Escolar del establecimiento
educativo, de acuerdo con la caracterizacién
institucional que defina los drganos de
gobierno escolar.

Participar en el desarrollo de estrategias
psicosociales que promuevan y fortalezcan
lo socioemocional, la vinculaciéon familiar
y los procesos pedagdgicos, orientados al

mejoramiento continuo del ambiente
escolar.
Participar en os comités internos de

trabajo que se creen por Ley, por normas
reglamentarias o  por  decisiones
institucionales, en correspondencia con las
funciones del cargo de docente orientador.
Participar en los espacios, instancias y
procesos especializados, gestionados por
el Ministerio de Educaciéon Nacional, las
secretarias de educacién, instituciones
educativas o por su superior inmediato,
que respondan al fortalecimiento de
capacidades de los docentes orientadores,
en el marco de las realidades y necesidades
del contexto.

Orientar a los directivos docentes, docentes
y administrativos del establecimiento en el
disefio y ejecucién de estrategias y acciones
tendientes a garantizar el respeto de los
derechos humanos de los estudiantes.
Promover la comunicacién asertiva y la
cultura de la participacidn de la familia y
demds miembros de la comunidad
educativa en los procesos escolares vy
aportar en la construccion de la sana
convivencia escolar.

Participar en los procesos Institucionales
en conjunto con los directivos, docentes y
comités responsables de la aplicacién de los
protocolos y rutas de atencién psicosocial.
Promover la activacion oportuna del
sistema de alertas tempranas y propiciar
estrategias para la prevencién, promocion,
atencion y seguimiento de las situaciones
que afectan la sana convivencia.

Disefiar, implementar y evaluar acciones
que contribuyan con la orientacién
vocacional, profesional y socio ocupacional
de los educandos, que permitan una mejor
toma de decisiones para la construccién de

su propio futuro.

11. Disefiar y orientar estrategias de
prevencidn sobre riesgos psicosociales y
las problemdticas identificadas en los
estudiantes.

12. Prestar atencién y asesoria a estudiantes y
sus familias en lo referido a la orientacién
psicosocial, socioemocional y escolar.

13. Gestionar y articular la participacion de
otras  entidades,  organizaciones y
autoridades competentes para
intercambiar experiencias y recibir apoyo
institucional que favorezca el desarrollo
integral del estudiante y el respeto de sus
derechos humanos.

Realizar el registro y seguimiento

establecido por el establecimiento

educativo de los casos remitidos por los
docentes, directivos docentes o cualquier
miembro de la comunidad educativa, acorde

con la ley sobre tratamiento de datos e

informacidn, proponiendo estrategias de

prevencidén e intervencién en el manejo de
situaciones particulares.

15. Las demds que le asigne el rector acorde
con el cargo.

14.

3.6. Docente de aula

Los docentes ejercen funciones de caracter
profesional que implican la realizacién directa
con los estudiantes de los procesos sistematicos
de ensefianza, aprendizaje y formacién de los
estudiantes, lo cual incluye la planificacién, la
ejecucidon y la evaluacién de los mismos
procesos y sus resultados, y de otras estrategias
pedagdgicas o actividades educativas de
formacion definidas en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) de los establecimientos
educativos.

También desarrollan actividades curriculares no
lectivas  complementarias, tales como:
Acompafiamiento a la entrada, descanso y
salida de estudiantes por grupos voluntarios
que organizan los docentes segin afinidad;
administracion  del  proceso  educativo,
preparacion de su tarea académica, investigacion
de asuntos  pedagdgicos, evaluacion,
calificacién, planeacidn, disciplina y formacion
de los estudiantes, reuniones de profesores,
direccién de grupo, el cuidado del descanso
pedagoégico y de la alimentacién escolar, el
acompafiamiento, asesorfa y orientacidn



estudiantil, la comunicacién constante con las
familias o acudientes de los educandos y la
comunidad en general; las actividades de
actualizacién y perfeccionamiento pedagdgico;
las actividades de planeacién y evaluacién
institucional; otras actividades formativas,
culturales y deportivas, contempladas en el
Proyecto Educativo Institucional (PEI) 'y
actividades vinculadas con organismos o
instituciones del sector que incidan directa o
indirectamente en la educacién. El superior
inmediato de los docentes es el rector del
respectivo establecimiento educativo.

De conformidad con el articulo 2.4.6.3.3. del
Decreto 1075 de 2015, son los que cumplen
una asignacion académica, en el nimero de
horas efectivas establecidas en las normas
legales, a través de asignaturas y/o proyectos
pedagdgicos curriculares para desarrollar las
areas obligatorias o fundamentales y optativas
en los niveles de bdsica y media, y las experiencias
de socializacion pedagdgicas y recreativas en el
nivel de preescolar, de conformidad con el plan
de estudios.

Igualmente, son responsables de las demas
actividades  curriculares  complementarias
definidas en la Ley, los reglamentos y en el
Proyecto Educativo Institucional (PEI) del
establecimiento educativo.

a) Docente de preescolar; b) Docente de
primaria; ¢) Docente de drea de conocimiento
de bdsica y media, de cada una de las dreas de
que tratan los articulos 23 y 31 de la Ley 115 de
1994.

Competencias funcionales: De conformidad con
el articulo 2.4.1.5.2.4. del Decreto 1075 de 2015,
las competencias funcionales de los docentes se
demuestran en tres (3) dreas de la gestién
Institucional, asi:

A. Gestion Académica. Comprende las
competencias para la aplicacién de estrategias
pedagdgicas y evaluativas enmarcadas en los
referentes definidos por el Ministerio de
Educacién Nacional, segin el contexto y los
resultados alcanzados por los estudiantes. En
esta drea de gestidn se evaldan cuatro

(4) competencias, acordes con el Proyecto
Educativo Instituciones - PEl, desde 4 dreas

a) Dominio curricular y de contenidos de las

dreas de conocimiento.
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Planeacion y organizacion.
Competencias pedagdgicas y didacticas.
Evaluacion del aprendizaje.

Gestion Administrativa. Comprende el
conocimiento y cumplimiento de las normas
y de los procedimientos administrativos
de la institucién, para el funcionamiento
eficiente y la conservacién de los recursos
del mismo. Involucra la capacidad para
participar activamente en el desarrollo de
los proyectos de la organizacidn escolar. En
esta drea de gestién se evaltan dos (2)
competencias,

Uso eficiente de recursos pedagdgicos.
Participacion y seguimiento de procesos
institucionales;

a)
b)

C. Gestion Comunitaria: Es la capacidad para
interactuar efectivamente con la comunidad
educativa y apoyar el logro de las metas,
establecerrelaciones conla comunidad a través
de las familias o acudientes, potenciar su
actividad pedagdgica aprovechando el entorno
social, cultural y productivo y aportar al
mejoramiento de la calidad de vida local, se
evaldan dos (2) competencias.

a) Comunicacidn institucional.
b) Interaccién con la comunidad y el entorno.

Competencias comportamentales

El docente de aula demuestra competencias
comportamentales, de conformidad con el
articulo 2.4.1.5.2.5. del Decreto 1075 de 2015, son
las actitudes, los valores, los intereses y las
motivaciones dadas en el cumplimiento de sus
funciones. Estas competencias son: liderazgo;
comunicacion y relaciones interpersonales;
trabajo en equipo; negociacién y mediacion;
compromiso social e institucional; iniciativa; y
orientacién al logro.

Funciones Cumplen unas funciones generales
y unas especificas de acuerdo con el tipo de
cargo, es decir, docente de preescolar, docente
de primaria y docente de drea de conocimiento.

Funciones Generales

1. Participaren el seguimientoy evaluacién de
la planeacion institucional y de sus
procesos.

Participar en la revisién, construccién y
actualizacién desde orientaciones vy
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

lineamientos académicos y pedagdgicos,
a los planteamientos del PEI, el POA y los
objetivos institucionales.

Conocer, dominar y actualizarse en los
referentes de calidad y normatividad
definida por el Ministerio de Educacidn
Nacional para el nivel educativoen el que se
desempefia.

Planificar las actividades pedagdgicas con

base en el modelo educativo del
establecimiento, que fomenten el
desarrollo fisico, cognitivo, emocional,

volitivo y social de los estudiantes.
Conocer, dominar y actualizar saberes
referidos a las dreas de conocimiento
asignadas. 6. Planificar los procesos de
ensefianza y aprendizaje, teniendo en
cuenta el desarrollo de los estudiantes y los
referentes de calidad emitidos por el
Ministerio de Educacién Nacional.
Construir ambientes que fomenten el
aprendizaje auténomo y cooperativo en los
estudiantes.

Establecer  criterios  pedagdgicos vy
didacticos para articular las dimensiones
con la propuesta curricular del nivel,
considerando el PEl y los referentes de
calidad expedidos por el MEN 9. Seleccionar
y aplicar estrategias pedagdgicas que
contribuyen al desarrollo  cognitivo,
emocional y social de los estudiantes,
articulado con el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

Preparar actividades formativas que
relacionen conceptos de las dreas con
experiencias previas

Elaborar instrumentos de evaluacién del
aprendizaje segun los objetivos del grado y
las competencias del ciclo.

Realizar el seguimiento, evaluacién vy
retroalimentacién teniendo en cuenta un
enfoque integral, flexible y formativo.
Presentar informes a los estudiantes vy
familias o acudientes sobre la situacién
personal y académica (registro escolar,
disciplina, inasistencias, constancias de
desempefio entre otras) cada seis semanas
y al cierre de los periodos académicos.
Apoyar los procesos de auditoria para
asegurar la liberacién de cupos.

Registrar el desempefio escolar para
fortalecer el proceso de retroalimentacion
del aprendizaje.

Participar en el cuidado del establecimiento
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

educativo para preservar condiciones
satisfactorias.

Utilizar los recursos didacticos, las
Tecnologias de la Informacién vy

Comunicacion (TIC) y los recursos de apoyo
pedagdgico de la institucion para el
desarrollo de su practica educativa.

Apoyar las estrategias para la resolucién de
conflictos entre los estudiantes, teniendo
como referente el manual de convivencia
de lainstitucién.

Proponer actividades extracurriculares que
favorecen el desarrollo de la comunidad
educativa.

Vincular en el proceso de ensefianza las
dindmicas propias del contexto y territorio

Apoyar la implementacidn de estrategias

para relacionarse con las diferentes
entidades orientadas a la atencién
comunitaria  propias  del  contexto
institucional.

Conocer y promover los derechos de los
estudiantes, asi como la oferta institucional
y las rutas de atencidn con las que cuenta el
territorio para denunciar posibles casos de
vulneracion.

Planear y desarrollar estrategias que
promuevan la participacion activa de los
estudiantes y sus familias por medio de una
comunicacién permanente y oportuna,
para favorecer los procesos pedagdgicos,
planeacién semanal que presenta los dias
lunes a coordinacién académica o de media.
Promover la buena convivencia en el
establecimiento educativo y la adquisicién
de rutinas diarias que les permita a los
estudiantes crear hdbitos para una vida
saludable.

Participar en el cuidado de los espacios
del descanso pedagdgico y del cuidado en
la alimentacion escolar, como actividades
formativas de los estudiantes dentro del
establecimiento educativo, haciendo una
vivencia de los ODS

Promover entre los estudiantes Ia
participacion en el gobierno escolar.
Identificar las habilidades, intereses y

necesidades especiales de los estudiantes
brindarles una atencién oportuna en su
rol de docente de aula y activar las rutas
institucionales  establecidas para su
atencion.

Participar en los procesos de acogida,
bienestar y permanencia que defina la
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institucion educativa, tanto para el ingreso
de los estudiantes a esta, como para el paso
a otros grados o niveles educativos.

Las demds que le asigne el rector acorde
con el cargo y las funciones del docente de
aula.

Funciones Especificas de los Docentes de
Preescolar

1.

Conocer y dominar saberes referidos al
desarrollo fisiolégico, emocional y
psicosocial de los estudiantes para
establecer relacidon con los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

Disefiar y diligenciar instrumentos para la
planeacidn de las experiencias pedagdgicas
y para el registro cualitativo del proceso de
desarrollo y aprendizaje de los nifios y las
nifas del grupo a cargo, con wuna
perspectiva de diversidad y reconocimiento
de la singularidad.

Generar ambientes y  desarrollar
experiencias pedagdgicas que les permita a
los estudiantes, a partir de las situaciones
de lavida cotidiana, incentivar el cuidado de
si y del otro, la autonomia, la construccién
de acuerdos de convivencia, potenciar su
curiosidad y creatividad.

Elaborar y adaptar material pedagdgico y
didactico pertinente para los estudiantes
de preescolar.

Generar experiencias basadas en el juego,
la literatura, la exploracién del medio y
las expresiones artisticas que promuevan el
desarrollo, aprendizaje, bienestar vy
participacidon de los estudiantes.

Funciones Especificas de los Docentes de Basica
Primaria

1.

Conocer el Sistema Institucional de
Evaluacion de los Estudiantes (SIEE) y de
manera especial, los criterios definidos
para estudiantes de los grados de este ciclo
educativo, que permita realizar el
seguimiento y la evaluacién del trabajo
académico en el aula.

Desarrollar estrategias que articulen y
enriquezcan el trabajo interdisciplinario,
propio de este ciclo de educacidn,
considerando los referentes de calidad
definidos por el Ministerio de Educacién
Nacional.
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Plantear actividades de apoyo y nivelacion,
previo analisis de su proceso formativo y
acorde con el desarrollo fisioldgico,
emocional y psicosocial de los estudiantes
de este ciclo educativo.

Funciones Especificas de los Docentes de Area
de Conocimiento

Conocer el Sistema Institucional de
Evaluacidn de los Estudiantes (SIEE) para el
seguimiento y evaluacién del trabajo en el
aula.

Plantear actividades de apoyo y nivelacion
para los estudiantes de basica y media,
previo andlisis de su proceso formativo.
Estructurar la planeacidn académica
considerando las estrategias didacticas
propias de Ila disciplina o drea de
conocimiento.

Orientar la reflexidn y aplicacidn practica de
los conocimientos propios de la disciplina o
area de conocimiento, en situaciones de
aula y escenarios vinculados a las
experiencias cotidianas de los estudiantes.
Participar de espacios de trabajo conjunto
con docentes de otras dreas de
conocimiento para articular y enriquecer el
trabajo interdisciplinario.

3.7. Director de grupo Es el orientador,

coordinador,

integrador de inquietudes vy

sugerencias, asi como el gestor del crecimiento
individual y general del grupo a su cargo. Ademds
de asumir los deberes que corresponden como
docente de la Institucidn, son especificas las
siguientes.

Funciones:

1.

Hacer seguimiento a los estudiantes
(utilizando el semédforo institucional que debe
estar actualizado para los cierres de cada seis
semanas académicas), lo que necesariamente
implica que los conoce, sabe de sus fortalezas
y debilidades, cémo va en el proceso,
resultados del afio anterior, si tuvieron o no
compromisos académicos o disciplinarios,
conocer las condiciones emocionales, de
salud o académicas que el colegio y quienes
interactdan con ellos deben considerar.
Acompafiar los procesos convivenciales,
académicos, socio afectivos y demas que
hagan parte del proceso formativo vy
académico de los estudiantes.
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3.

10.

1.

12.

13.

14.

Orientar a los estudiantes en el desempefio
y trabajo de los procesos y actividades
realizados por ellos en la institucidn, de tal
manera que lleva adecuados y eficientes
registros de cada uno de ellos, en los que
consigna lo pertinente para su seguimiento
y orientacion.

Guiar alos estudiantes en la cotidianidad de
la vida institucional, con el fin de que
puedan responder adecuadamente a las
expectativas y necesidades individuales.
Orientar a los estudiantes, de manera
individual o grupal, cuando se hallen
en alguna situacion que requiera el
acompafiamiento de un adulto.

Mediar en los conflictos presentes en el
contexto escolar.

Representar los intereses de los estudiantes
ante los diversos estamentos, cuando se
requiera mediar o negociar con ellos para
salvaguardar sus intereses y atender sus
necesidades.

Saber discemnir en las distintas situaciones
de la vida escolar con criterio siempre de
contribuir a los procesos formativos
propios de su cargo.

Acompanfar a cada estudiante en su proceso
de desarrollo humano para que se vaya
construyendo como persona mediante el
cuidado y la atencién a todas y cada una de
sus caracteristicas personales

Hacer seguimiento a las caracteristicas de los
estudiantes, para atender oportunamente
las dificultades en su proceso de desarrollo
y formacidn para que dichas dificultades no
se conviertan en problemas o limitantes
para su vida académica, socio afectiva o
convivencia

Ser el intermediario entre el colegio y los
padres de familia, atendiéndolos de manera
oportuna y adecuada.

Ser el responsable del bienestar general del
grupo, promoviendo el desarrollo individual
y grupal del curso que lidera

Mantener comunicacién permanente con
los demds educadores que trabajan en el
curso a su cargo, para conocer y hacer
seguimiento al proceso de cada uno de los
estudiantes

Participar activamente en las reuniones
de seguimiento y evaluacidn, asi como de
los diversos comités en los espacios de
capacitaciéon y demas actividades del curso
o grado, contextualizando a los otros
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educadores sobre la realidad y necesidades
de los integrantes de su grupo

Apoyar de manera efectiva la labor que
realizan al aprendizaje los directivos
docentes, orientadores, docente enlace y
docente de apoyo, de tal manera que las
actividades y funciones que estas instancias
programen lleguen a feliz término

Ademas, todas aquellas que la institucién
considere necesarias y pertinentes para el
logro de sus objetivos formativos.

15.

16.

3.8.Docente de apoyo a inclusién en aula
regular

Asesorary acompafiar alos docentes de aula en
la elaboracién del PIAR (Plan Individual de
Ajustes Razonables) de los estudiantes con
discapacidad; teniendo en cuenta recursos como
la historia escolar, caracterizacion pedagdgica y
corresponsabilidad de la familia, lo anterior con
el objetivo de favorecer los aprendizajes y la
participacion de estos.

Los docentes de apoyo no tendrdn carga

académica, pero si una jornada laboral completa.
Para lo cual deberan:

a)
b)

Fortalecer la educacidn inclusiva desde el
Disefio Universal para el Aprendizaje DUA.
Acompafar la implementacidn y
seguimiento a los Planes Individuales de
Apoyos y Ajustes Razonables (PIAR) y su
articulacién con la planeacion pedagdgica'y
el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI)
Consolidar y refrendar el Informe Anual de
proceso pedagdgico o de competencias y
trabajo con familias, sensibilizacion vy
formacion de docentes.

3.9. Promotor/a de bienestar: En el marco
del convenio interadministrativo CO1.PCCNTR
4730879 de 2023, para este afo escolar se
contard con una promotora de bienestar
estudiantil. Reiteramos que la técnica en salud
asignada desempefiard las siguientes funciones:

1. Efectuar, bajo la directriz de la IED
asignada, el reporte de casos en la IED,
correspondientes al brote epidemioldgico,
RIA, por el que atraviese la ciudad.

2. Aplicar de manera inmediata el protocolo
de la IED para el manejo inicial de cualquier
brote epidemioldgico y activar la ruta de



atencidn, incluyendo la RIA en situaciones
criticas que afecten el bienestar de los
estudiantes, articuldndose con el equipo de
orientacidén y rutas establecidas.

3. Adelantar acciones pedagdgicas con la
comunidad educativa (estudiantes,
docentes y personal administrativo) para
la prevencion de enfermedades
infectocontagiosas en las sedes de la IED,
durante las fechas y horas acordadas
previamente con el (la) rector (a) del
colegio.

4. Adelantar acciones pedagdgicas para la
promocidn en estilos de vida saludable de
acuerdo con el lineamiento especifico de la
DBE (alimentacién saludable, actividad
fisica, accidentalidad escolar y movilidad
segura) e implementar las estrategias,
acciones y proyectos de la Estrategia de
Promocidén del Bienestar, en las sedes de la
IED asignada, durante las fechas y horas
acordadas con el (la) rector (a) del colegio
o su delegado.

5. Apoyar las campafias concertadas de
tamizaje de talla y peso, y vacunacién, que
lleve a cabo la SDS enla IED.

6. Participar en los procesos de capacitacién
que programe la SED, la Subred y la SDS
para facilitar el desarrollo de sus actividades
en la IED asignada.

7. Apoyar al Comité de gestién de riesgo y
emergencias escolares, y a la brigada
escolar institucional en la actualizacién de
los Planes Escolares de Gestidn del Riesgo,
Emergencias y Cambio climdtico.

8. Actuar como apoyo al primer respondiente
en casos de accidentes escolares,
conforme a lo establecido en el articulo 131
del Cédigo Penal Colombiano y acorde con
lo establecido en la ruta de manejo de
accidentes escolares de la SED en
coordinacién y colaboracién con el primer
respondiente del colegio (docente).

9. Realizar el reporte diario de actividades
realizadas en la IED.

10. Hacer uso semanal y reporte en los
aplicativos de la herramienta pedagdgica
dispuesta por la SED.

11. Presentar informes mensuales de las
actividades desarrolladas en el marco del
objeto contractual, junto con evidencias de
su desarrollo, segun las matrices o
esquemas solicitados.

12.  Cumplir con asistencia presencial mensual
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para la entrega de informes y demas
gestiones administrativas en la fecha y hora
indicada por la subred.

4. PERSONAL ADMINISTRATIVO
RESOLUCION 1865 /2019

1. Secretaria General: Realizar el apoyo en
las actividades de matriculas, grados,
certificaciones, documentacién, seguimiento,
control y demds relacionadas con el soporte
administrativo en el drea académica vy
administrativa.

Funciones esenciales

1. Realizar apoyo en la recepcidn, verificacion
procesos de matricula, graduaciones,
normatividad vigente, las necesidades.

2. Apoyar los compromisos y eventos en
inmediato y llevar el registro documental

3. Recibir, registrar, clasificar, distribuiry en el
aplicativo de seguimiento, de acuerdo
Entidad y las directrices del superior
inmediato. y control de la informacién
relativa a las certificaciones, etc., de
acuerdo con los procedimientos vigentes
en lainstitucién y las directrices del rector.

4. Organizar y controlar el archivo de gestién
normas de archivo y las tablas de retencién

5. Clasificar y actualizar las bases de datos la
gestion del Colegio y generar los reportes.

6. Digitar, elaborar y/o transcribir actas,
soporten la gestion del Colegio, con la

7. Brindar la atencién y orientar a usuarios
canales, suministrando informacion,
solicitados, de acuerdo con las normas
Inmediato.

8. \Verificar, solicitar y controlar elementos
preventivo y correctivo de equipos y
elaborar.

9. Realizaractividadesdeasistenciaadministrativa
que permitan el cumplimiento de las
funciones y expedientes del Colegio, segun
la normatividad documental de la Entidad. y
sistemas de informacion relacionadas con que
sean requeridos. cuadros, informes y demas
documentos que periodicidad y oportunidad
requerida internos y externos a través de los
diferentes documentos le o elementos que
sean establecidas y las directrices del Jefe
de oficina, necesidades de mantenimiento
periddicamente los informes requeridos
acordes consus responsabilidades, del Colegio.
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2. Apoyo de rectoria: Prestar apoyo
administrativo en la organizacion y desarrollo de
actividades de la dependencia de acuerdo con
las instrucciones del jefe inmediato y ejecutar
actividades asistenciales que contribuyan a
lograr el cumplimiento oportuno de los
objetivos de la dependencia, aplicando los
procedimientos fijados por la entidad para el
efecto.

Funciones
1. Realizar el apoyo asistencial para el
desarrollo de actividades sectoriales que se
programen.

Revisar, clasificar, controlar y tramitar
documentos y expedientes de acuerdo con
las normas y los procedimientos
respectivos.

Numerar, fechar, radicar, apoyar las
actividades de notificacion o comunicacion
de los actos administrativos de Ila
dependencia de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Atender y orientar a usuarios a través de
los diferentes canales establecidos,
proporcionando la informacion,
documentacién o elementos que le sean
solicitados, de acuerdo con las nor mas
establecidas y las directrices del Jefe
Inmediato.

Registrar informacidn en las bases de datos
y sistemas de informacién de la
dependencia y generar los reportes que se
le requieran.
Digitar la informacidn generada en
desarrollo de las funciones de |Ia
dependencia para la elaboracion de
documentos e informes.

Realizar el control y pedido de elementos
de oficina, reportar las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos y elaborar periédicamente los
informes requeridos.

Responder por la recepcién, registro,
clasificacidn, distribucidn y control de Ia
correspondencia, segun los procedimientos
vigentes en la Entidad y del aplicativo de
seguimiento.

Proponer y apoyar el de acciones en el
marco de sus funciones que favorezcan
la mejora continua de la dependencia o
proceso en que participa.
Realizar  actividades de
administrativa, de acuerdo

asistencia
con las

10.
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instrucciones del superior inmediato y las
necesidades de la dependencia.

3. Almacenista: Custodiar, organizar,
salvaguardar y mantener actualizado el
inventario de los bienes muebles adquiridos
para la institucion académica.

Funciones

1. Sistematizar y mantener actualizado el
registro de bienes muebles de acuerdo alos
parametros y normas vigentes.

Preparar, legalizary dar de baja los bienes y
elementos obsoletos e inservibles de Ila
institucion de manera permanente,
mediante inventario y actas firmadas por
los responsables.

Formalizar el ingreso y egreso de bienes de
consumo de la instituciéon de manera
oportuna y eficiente.

Apoyar la asignacion y distribucidon de los
bienes devolutivos y de consumo que sean
requeridos por los usuarios del colegio de
manera oportuna.

Elaborar periédicamente informes
relacionados con la gestién del almacén.
Reportar las necesidades de mantenimiento
de los espacios y medios educativos a su
cargo con el fin de facilitar la prestacion del
servicio educativo.
Realizar  actividades
administrativa acordes con sus
responsabilidades, que permitan el
cumplimiento de las funciones del Colegio.

de asistencia

4.Biblioteca: Custodiar, organizar, salvaguardar
y facilitar, asi como mantener actualizado el
inventario de los recursos de informacién y
formacion pedagdgica con los que cuenta el
colegio, generando estrategias de promocion
y habitos de lectura y autoaprendizaje entre los
miembros de la comunidad educativa y asi
contribuir al proceso de formacién integral de la
comunidad educativa.

Funciones

1. Sistematizar, facilitar y hacer seguimiento
al material bibliografico y demds elementos
que reposan en la biblioteca del colegio con
base en los procedimientos de la entidad.
Apoyar el seguimiento en el mddulo de
préstamo a los movimientos diarios del
material a cargo, segun los procedimientos
establecidos para tal fin.



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

4. Apoyar la elaboracién del plan anual de
actividades de la biblioteca, promoviendo
la lectura y la utilizacién de los servicios de
la misma, teniendo en cuenta el calendario
escolary los planes y programas especificos
de la SED.

5. Reportar las necesidades de mantenimiento
y actualizacidn del material bibliografico
y audiovisual existente en la institucion
educativa de acuerdo con las directrices
dadas por la SED o los entes competentes
en el tema.

6. Apoyar la realizacion y presentacion de
informes y estadisticas sobre la utilizacion
de los servicios de la biblioteca y asi mismo
sugerir la compra o adquisicion de material
bibliogréfico y audiovisual que requiera la
comunidad educativa y se fomente asi la
actualizacion  bibliogréfica, segun los
parametros y directrices dadas por la SED.

7. Realizar actividades de  asistencia
administrativa acordes con sus
responsabilidades, que permitan el
cumplimiento de las funciones del Colegio.

5. Area financiera: Apoyar a la Rectora en la
administraciéon 'y manejo presupuestal vy
financiero de las instituciones educativas de
acuerdo con las normas legales establecidas,
con el fin de lograr los objetivos propuestos
para la institucién educativa.

Funciones

1. Apoyar la elaboracién del proyecto
presupuestal del colegio para cada vigencia
fiscal de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Entidad.

2. Apoyar la elaboracién del presupuesto de
ingresos y gastos, el flujo de caja, el
plan anual de adquisiciones, el plan de
inversiones con el fin de facilitar los
procesos de planeacién en el marco del
proyecto Educativo Institucional.

3. Apoyar la preparaciéon de informes
financieros, indicadores de avance vy
resultados de gestidn, informes de
seguimiento, de planes y proyectos, cuando
sea citado por el consejo directivo, Nivel
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Central o autoridades competentes.

4. Apoyar los trdmites de traslados, adiciones,
reducciones y reservas presupuestales
cuando sean requeridas dentro de Ia
ejecucion del presupuesto del Colegio.

5. Realizar el apoyo administrativo para la
liquidacion y cancelacidn de las obligaciones
contraidas por el colegio.

6. Apoyar la realizacion del recaudo de la
cartera del colegio, registro de todos los
ingresos del colegio, las cotizaciones de
inversiones y proveer la informacién
pertinente al ordenador del gasto para la
ejecucion del plan de inversiones y hacer las
consecuentes actas.

7. Preparar, registrar y actualizar Ila
informacién pertinente a procesos de
contratacién de menor cuantia que se
realizan a través del portal de Internet,
dispuestos por la Alcaldia Mayor de Bogotd
para tal fin, con publicacién mensual en la
cartelera de pagaduria.

8. Realizar  actividades de
administrativa acordes con sus
responsabilidades, que permitan el
cumplimiento de las funciones del Colegio

asistencia

V. DEL GOBIERNO ESCOLAR
Y OTRAS INSTANCIAS DE
PARTICIPACION

5.1. GOBIERNO ESCOLAR

1.1. Rectoria: Es la primera autoridad
administrativa y docente del plantel, y depende
de la SED.

La rectora es el directivo docente que tiene la
responsabilidad de dirigir, liderar y gestionar
pedagdgica y  administrativamente el
funcionamiento del establecimiento educativo.
Su labor es de caracter profesional que, sobre la
base de una formacién y experiencia especifica
de reconocida trayectoria en el sector educativo;
se ocupa de los procesos relacionados con
la planeacion, direccion, orientacion,
programacion, administracion y evaluacién de
las practicas y dindmicas educativas que se
llevan a cabo en la institucién, y de las relaciones
interinstitucionales y de convivencia con el
entorno, la familia y la comunidad educativa.

El rector es el superior inmediato del personal
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docente, directivo docente y administrativoa su

cargo;

mantendra relacion directa con los

estudiantes, la familia o acudiente en el marco
de sus competencias y los procesos establecidos
en el establecimiento educativo por el Gobierno
Escolar. El superior inmediato del rector es el
alcalde de la respectiva Entidad Territorial
Certificada, o quien este designe. Sin perjuicio
de las funciones sefialadas en la normatividad
vigente, en especial las Leyes 115 de 1994, Ley
715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 - Unico
Reglamentario del Sector Educativo, el rector
cumplird las siguientes funciones especificas:

1.

Liderar la construccién, modificacion,
actualizacién, y ejecucidon del Proyecto
Educativo Institucional (PEl), con la
participacion del gobierno escolar y de
los distintos actores de la comunidad
educativa, enmarcado en los fines de la
educacidn y las metas institucionales.
Orientary articular el trabajo de los equipos
docentes y establecer relaciones de
cooperacion interinstitucionales para el
logro de las metas

Presidir y convocar el Consejo Directivo y el
Consejo Académico

Representar el establecimiento ante las
autoridades educativas, la comunidad
escolar y demas entidades gubernamentales
y no gubernamentales.

Formular, liderar y ejecutar planes anuales
de accién y de mejoramiento de la calidad
educativa.

Dirigir la prestacion del servicio educativoy
propender por su calidad.

Implementar las disposiciones que expida
el Estado, en relacién con la planeacién,
organizaciéon y prestacion del servicio
publico educativo, de acuerdo con el
contexto institucional y las decisiones del
Gobierno Escolar.

Orientar los procesos pedagdgicos de
la institucion y el Plan de Estudios con la
asistencia del Consejo Académico.
Distribuir las asignaciones académicas y las
actividades curriculares complementarias
a directivos docentes y docentes, y las
funciones a los administrativos a su cargo,
de conformidad con las normas vigentes
sobre la materia, y publicar una vez al
semestre en lugares publicos dentro de la
institucién y comunicar por escrito, a los
padres de familia, los docentes a cargo de
cada asignatura, los horarios de asignacion
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

académica y otras actividades, en especial
el de atencién a la familia o acudientes en
los diferentes medios de la institucidn.
Proponer los educadores que seran
apoyados para recibir  capacitacién
teniendo en cuenta criterios de seleccién
objetivos.

Identificar con la participacion del Gobierno
Escolar, y de acuerdo con el contexto
institucional, las tendencias educativas
para articularlas con los procesos de
mejoramiento del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

Administrar el Fondo de Servicios
Educativos y los recursos que por
incentivos se le asignen, en los términos
que disponga la ley y sus reglamentos, en
correspondencia con las orientaciones de la
Secretaria de Educacidn del respectivo ente
territorial y el Consejo Directivo.

Rendir informe al Consejo Directivo del
establecimiento educativo, semestral
Administrar el personal docente, directivo
docente y administrativo a su cargo, realizar
el control sobre el cumplimiento de las
funciones correspondientes y reportar las
novedades, irregularidades y los permisos
del personal a la Secretarfa de Educacién de
la respectiva entidad territorial certificada
Realizar la evaluacién anual del desempefio
de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo.

Ejercer las funciones disciplinarias que le
atribuyan laley, los reglamentos y el manual
de convivencia.

Establecer canales de comunicacién entre
los diferentes estamentos de la comunidad
educativa y facilitar la participacién en los
procesos que los afecten.

Suministrar  informacién de  manera
oportuna,deacuerdoconlosrequerimientos
que hagan los departamentos, distritos u
otras autoridades.

Promover actividades que vinculen al
establecimiento con la  comunidad
educativa en el marco del Proyecto
Educativo Institucional (PEI).

Promover procesos de acogida, bienestar
y permanencia en el establecimiento
educativo, tanto para el ingreso de los
estudiantes a esta, como para la
permanencia en correspondencia a los
contextos y situaciones territoriales.
Presentar a la Secretaria de Educaciéon



respectiva, o a los organismos que hagan
sus veces, los cambios significativos en el
curriculo para que ésta verifique el
cumplimiento de los requisitos y adopte las
medidas a que haya lugar, en ejercicio de
sus competencias.

Otorgar  reconocimientos o  aplicar
correctivos a los estudiantes de
conformidad con el manual de convivencia
del  establecimiento  educativo, en
concordancia con la normatividad vigente.
Propender por mantener en buenas
condiciones la infraestructura y dotacion
que permita una adecuada prestacién del
servicio.

Las demds funciones propias de su cargo
afines o complementarias con las anteriores
que disponga la ley o le asignen su superior
inmediato.

22.

23.

24.

1.2. Consejo Directivo: Instancia superior
administrativa y académica en la Institucion
Educativa; es presidido y convocado por la
rectoray estd integrado por:

La rectora del establecimiento educativo.
Dos representantes de los docentes de la
institucion elegidos por los docentes en
asamblea, por mayoria de votos.

Dos representantes de los padres de
familia, elegidos por el Consejo de padres.
Un representante de los estudiantes
elegido por el Consejo de Estudiantes. El
estudiante elegido debe estar cursando el
ultimo grado que ofrece la institucion.

Un representante de los exalumnos, se
solicitara la colaboracidén al representante
de los estudiantes de afios anteriores.

Un representante de los sectores
productivos organizados en el dmbito local.

1.
2.

6.

Paragrafo. La renovacién y/o eleccién de los
miembros de este drgano, a excepcién del
rector (a), serd anual y por maximo 5 afios
consecutivos en caso de docentes.

Las funciones se encuentran establecidas en la
Ley 115/94, articulo 144:

a) Tomar las decisiones que afecten el
funcionamiento de la institucién y que no
sean competencia de otra autoridad.

Servir de instancia para resolver los
conflictos que se presenten entre docentes
0 administrativos con los alumnos del

b)
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plantel educativo.

Adoptar el reglamento de la institucion, de
conformidad con las normas vigentes.
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 actualizaciéon del
personal de la institucién presentado por la
rectora.

Participar en la planeacién y evaluacién
del Proyecto Educativo Institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos
a la consideracién de la Secretaria de
Educacidn respectiva o del organismo que
haga sus veces para que verifique el
cumplimiento de los requisitos.

Estimular 'y  controlar el  buen
funcionamiento de la institucién educativa.
Establecer estimulos y sanciones para el
buen desempefio académico y social del
alumno.

Establecer criterios de participacién de la
institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas.
Establecer el procedimiento para el uso de
las instalaciones en actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales
de la respectiva comunidad educativa.
Promover las relaciones de tipo académico,
deportivo y cultural con otras instituciones
Avalar las promociones anticipadas
solicitadas por Consejo Académico.

Avalar las actividades de semanas
institucionales

Aprobar el presupuesto de ingresos y
gastos de los recursos propios y la forma de
recolectarlos.

Darse su propio reglamento.

d)

e)

f)

g)
h)

1.3. Consejo Académico: Estd integrado por la
rectora -quien lo preside-, coordinacién
académica, coordinacién de convivencia,
coordinacion de media y un docente por cada
drea definida en el plan de estudios. Las
funciones se encuentran establecidas en la ley
115/94 articulo 145

Se reunird semanalmente para participar en:

a) El estudio, modificacién y ajustes al
curriculo, segun lo establecido en la Ley
115/94.

b) Laorganizacién del plan de estudio.

¢) Laevaluacion anual e institucional.
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d) Todas las funciones pedagdgicas y/o
académicas que atafien a la buena marcha
de la Institucion.

e) Darse su propio reglamento.

1.4. Comité Escolar de Convivencia: Ia
Ley 1620 de 2013 en su articulo 13 establece las
funciones de este comité, numeral 1 se dispone:
Identificar, documentar, analizar y resolver los
conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre
estudiantes y entre docentes.

Por lo anterior, es la instancia competente para
conocer, analizar y resolver los conflictos que se
presenten entre la comunidad educativa
referida, convocando a espacios de conciliacion
para la resolucién de situaciones conflictivas
que afecten la convivencia escolar, por solicitud
de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad
educativa, conforme al numeral 4 del articulo 13
del Decreto 1620 de 2013.

Esta integrado por:
1. Larectora quien preside.

2. Tres representantes del personal docente
elegidos por los profesores.

3. Personera estudiantil y presidente del
consejo estudiantil

4. Dos representantes de los padres de
familia.

5. Dos coordinadores

6. Un (1) representante del personal
administrativo, elegido por estos mismos.

7. Docentes con funcién de orientador.

8. Docente de apoyo.

Finalidad y funciones del Comité de Convivencia
de acuerdo a las definidas en el articulo 13 de la
ley 1620 del 2013

a)
b)

Llevar a cabo actividades que fomenten la
convivencia entre la comunidad

Desarrollar actividades para la divulgacién
de los derechos fundamentales, los
derechos del nifio, los Derechos Humanos y
las garantias que amparan a la comunidad
educativa.

Desarrollar foros y talleres con la comunidad
educativa con el fin de promover Ila
convivencia y los valores dentro de los
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ambitos estudiantil
familiar.

Promover la vinculacidn de las entidades
educativas a los programas de convivencia
y resolucién pacifica de los conflictos que
adelanten las  diferentes  entidades
distritales.

Disefiar y poner en funcionamientoun plan
de intervencion dentro del primer
semestre.

Instalar mesas de conciliacion con los
mediadores que conforman el COEM cuando
algunos de los estudiantes lo soliciten,
con el fin de resolver pacificamente los
conflictos.

Evaluar y mediar los conflictos que se
presenten  entre los estudiantes,
estudiantes y docentes, estudiantes y
administrativos.

Llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento
de las disposiciones establecidas en el
Manual de Convivencia.

Recibir todos los casos remitidos para ser
tratados en esta instancia: analizarlos,
revisar el cumplimiento del debido
procedimiento y proponer los correctivos
del caso, antes de su remision a Rectoria o
al Consejo Directivo.

institucionales, y

d)

g)

h)

Paragrafo 1. Se establece la Comisién Estudiantil
de Mediacién, (COEM) como instancia de
mediacidn estudiantil.

Paragrafo 2. La eleccion de mediadores
estudiantiles, posesién e instalacion de la
Comisidn Estudiantil de Mediacién se llevara a
cabo dentro de los primeros cuarenta (40) dias
del calendario escolar.

Paragrafo 3. El Comité de Convivencia se
conformara en el primer trimestre del calendario
escolar, se reunird ordinariamente en forma
bimensual y lo podra hacer extraordinariamente
cuando sus miembros lo  consideren
conveniente.

1.5 Consejo de estudiantes: Laley 1620y su
decreto reglamentario 1965/2013 define esta
organizacion con la obligacién de escuchara los
estudiantes y representarlos de una manera
responsable ante las directivas de la institucién.
Para tal fin establece con anterioridad el
procedimiento y cronograma para su eleccion.



El Consejo de Estudiantes es el maximo érgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo
ejercicio de la participacién por parte de los
educandos. Estard integrado por un vocero de
los grados tercero a once, elegido por votacion
secreta, en reunion de cada grupo, por el sistema
de mayoria simple mediante la utilizacién de
tarjeta electoral o papeleta. Los estudiantes de
los tres primeros grados del ciclo de primaria
seran convocados a una asamblea conjunta para
elegir un vocero Unico entre los estudiantes
de cada uno de estos grados, sin importar su
jornada. En reunidn de este consejo definitivo se
elegira el representante al Consejo Directivo de
los candidatos postulados de grado once. Los
estudiantes de primera infancia escogerdn un
mediador que represente todos los grupos de la
sede B.

2. OTRAS
PARTICIPACION

INSTANCIAS DE

2.1. Personero: Es el estudiante encargado
de promover el ejercicio de los derechos y
deberes de los estudiantes, consagrados en la
Constitucién Politica, las leyes, los reglamentos
y el Manual de Convivencia, perteneciente al
ultimo grado que se ofrece.

1. Origen y forma de elegir al Personero. El
personero de los estudiantes serd un
alumno de ultimo grado que se elige en
votacién secreta por el sistema de mayoria
simple. En su eleccién podrdn participar
todos los alumnos matriculados en el
colegio desde grado tercero en adelante. El
suplente serd el que haya obtenido la
segunda votacién.

Elegido dentro de los treinta (30) dias
calendario, siguientes a la iniciacién de
clases de un periodo lectivo anual. Para
tal efecto el rector convocard a todos los
estudiantes matriculados con el fin de
elegirlo por el sistema de mayorfa simple y
mediante voto secreto.

Con el propédsito de que el principio
democratico de participacion y
representacion en el Colegio tenga mayor
eficacia, la tarjeta electoral serd Unicay la
ubicacién de cada candidato en ella se hara
en orden ascendente, segin el nimero que
le corresponda en el sorteo.

Cada candidato presenta sus propuestas
en ambas jornadas, con el fin de que los
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votantes tengan la posibilidad de optar y
votar por el candidato que considere
representard mejor a la institucion.

Del escrutinio electoral, quien obtenga el
mayor numero de votos, representa la
personeria de la Instituciéon para todos
los efectos; quien le siga en votos, serd
el suplente y conformard el equipo de la
personeria estudiantil, en su labor de
defensa y promocion de los derechos y
deberes de los estudiantes.

El estudiante que se postule para ser
elegido como vocero, mediador en cada
uno de los grados, para integrar el Consejo
de Estudiantes, el Comité de Mediacién
Escolar, lo mismo que el de representante
al Consejo Directivo o el Personero, o
cualquier otro cargo de responsabilidad y
compromiso con la comunidad educativa,
debera:

a) Acreditar buen comportamiento y
rendimiento académico antes 'y
después de su eleccidn.

No tener compromiso disciplinario
vigente del afio inmediatamente
anterior por la comision de falta grave.
No haber sido sancionado por falta
grave durante el afio lectivo en curso.
Tener actitud conciliadora, imparcial y
compromiso con la filosofia de la
Institucién, de acuerdo con el presente
Manual de Convivencia.

Ademds, para los cargos de Personero
de los estudiantes y representante de
los estudiantes al Consejo Directivo, se
requiere antigliedad no menor de dos
(2) afios, como estudiante en el Colegio
EDUARDO SANTOS IED.

b)

<)
d)

Paragrafo 1. Para adelantar el proceso electoral
de representacidn y participacion en el Gobierno
Escolar, la Rectoria, mediante Resolucion,
creard el Comité Electoral con la participacion
de los docentes del Area de Sociales y tres
representantes de los estudiantes. El Comité
Electoral se encargard de la organizacién del
debate y atenderd, resolverd y sancionard las
quejas.

Paragrafo 2. La investidura de Personero,
representante al Consejo Directivo, vocero de
los estudiantes, mediador o cualquier otra
responsabilidad o dignidad ante la comunidad
educativa, para la que se exige buen
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comportamiento, cumplimiento de sus deberes
del cargo para el que ha sido elegido, buen
rendimiento académico, pierde su participacion
en alguna de las instancias de participacion, es
porque se produjo alguna situacién que limita
su actividad, como es la fuerza mayor o la
sancion disciplinaria que lo inhabilita de manera
temporal o permanente, el cual serd remplazado
por su suplente o el segundo que haya quedado
en el proceso electoral. Si es elegido por un
érgano colegiado, se procedera a pedir a este
que elija su remplazo. Cabe sefialar que, si es
por imposicién de una sancién, la misma debe
garantizar el debido proceso y el derecho a la
defensa definidos en este manual.

2.2. Contralor: Seguirdn el mismo proceso
del Consejo Estudiantil, eligiendo contralor y
vice-contralor con las maximas votaciones. El
comité de control social se conformara con los
contralores de los grados noveno a once de
ambas jornadas.

2.3. Cabildante: En lo sefialado en el articulo 4
de Acuerdo 597 de 2015 del Concejo de Bogot3d,
el cual dispone ART. 4° “Podrédn ser elegidos
cabildantes estudiantiles los estudiantes entre
los grados sexto (6°) a once (11) de educacién
basica y media de los colegios publicos y
privados del Distrito Capital.” Los candidatos
que se postulen para la eleccién deberan reunir
las siguientes condiciones:

a)
b)

Tener disponibilidad de tiempo para cumplir
con sus funciones.

Elaborar una propuesta de trabajo donde
se identifiquen las problemdticas de la
localidad y sus posibles soluciones.
Conocer el funcionamiento, las gestiones
y procesos que adelantan los cabildantes
estudiantiles y demas instancias del sistema
distrital de participacion. sera elegido de
la terna que se presenta atendiendo sus
cualidades, compromiso y liderazgo, segin
lo reglamentado en el Acuerdo 597 de 2015.

)

2.4. Consejo estudiantil: La ley 1620 y su
decreto reglamentario 1965/2013 define esta
organizacién con la obligacién de escuchara los
estudiantes y representarlos de una manera
responsable ante las directivas de la institucion.
Para tal fin establece con anterioridad el
procedimiento y cronograma para su eleccién.
El Consejo de Estudiantes es el maximo drgano
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colegiado que asegura y garantiza el continuo
ejercicio de la participacion por parte de los
educandos. Estard integrado por un vocero
de los grados tercero a once, elegido por
votacion secreta, en reunién de cada grupo, por
el sistema de mayoria simple mediante la
utilizacién de tarjeta electoral o papeleta. Los
estudiantes de los tres primeros grados del ciclo
de primaria serdn convocados a una asamblea
conjunta para elegir un vocero, sin importar su
jornada. En reunion de este consejo definitivo se
elegira el representante al Consejo Directivo de
los candidatos postulados de grado once. Los
estudiantes de primera infancia escogeran un
mediador que represente todos los grupos de la
sede B.

2.5. Consejo de padres: Es un érgano de
participacion de los padres de familia del
Colegio destinado a asegurar su continua
participacion en el proceso educativo y a elevar
los resultados de calidad del servicio educativo.
Estara integrado por minimo un (1) y maximo
dos (2) padres de familia por cada uno de los
grados, escogidos en asamblea de curso.

Funciones

Corresponde al Consejo de Padres de familia:
1. Contribuir con el rector en el andlisis,
difusién y uso de los resultados de las
evaluaciones periddicas de competencias y
las pruebas de Estado.

Exigir que el Colegio con todos sus
estudiantes participe en las pruebas de
competencias y de Estado realizadas por el
Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior ICFES.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas,
técnicas y deportivas que organice el
Colegio, orientadas a mejorar las
competencias de los estudiantes, incluidas
la ciudadania y la convivencia.

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

Promover actividades de formacién de los
padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los
estudiantes para facilitar el afianzamiento
de los aprendizajes, fomentar la practica de
habitos de estudio extraescolares, mejorar
la autoestima y el ambiente de convivencia
y especialmente aquellas destinadas a



promover los derechos del nifio.

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

Presentar propuestas de mejoramiento del
manual de convivencia en el marco delaley.
Colaborar en las actividades destinadas a la
promocidn de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucién de las dificultades
de aprendizaje, la deteccidn de problemas
de integracion escolar y el mejoramiento
del medio ambiente.

Elegir al padre de familia que participard en
la comisién de evaluacion y promocidn.
Presentar las propuestas de modificacidn
del PEI que surjan de los padres de familia
de conformidad con lo previsto en los
articulos 14, 15 y 16 del Decreto 1860 de
1994.

Elegir los dos representantes de los padres
de familia en el Consejo Directivo.

10.

11.

2.6. Comité Escolar de Gestion de Riesgo:

Integrado por:

Rectora, Coordinador de convivencia, Docente
encargado, Auxiliar  administrativo  con
funciones de almacenista.

Funciones:

Conocer los riesgos que en un momento
determinado pueden afectar a la comunidad
educativa.

Trabajar colectiva y participativamente
sobre su prevencién y disminucién sus
consecuencias.

Capacitar a la comunidad para afrontar los
posibles eventos que se sucederdn en la
institucion.

Simulacros de evacuacién: marzo 14, junio
4, septiembre 14, octubre 4.

2.7. Comité de Mantenimiento Escolar: Es
el encargado de promover y realizar la gestién
de mantenimiento periédico dentro del plantel
y lo compone: la rectora que lo preside, un
docente, un representante de estudiantes, un
padre de familia, el gestor territorial de
construcciones.

2.8. Comité Ambiental Escolar: El Comité
Ambiental Escolar es un grupo interdisciplinario
creado para identificar, planificar, gestionar y
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ejecutar diferentes actividades, campafias o
capacitaciones que promuevan el cuidado del
medio ambiente en la comunidad educativa
en pro de generar armonia con las actividades
realizadas en el colegio. Lo conforman los vigfas
ambientales de cada curso para conformar el
comité ambiental escolar del presente afio
acompafiado de docentes de ciencias naturales,
tecnologia y directores de grupo.

VIDEL USO DE LOS BIENES Y
ESPACIOS DEL COLEGIO

1. De las aulas de clase

[l Organizar y cuidar la asignacion de espacio,

segun indicaciones de docentes.

[l Velar por el cuidado y conservacién de
pupitres, vidrios y mobiliario en general.

] Ubicarlos papeles enla caneca de reciclaje y

material ordinario en la caneca de basuras.

Concientizarse sobre el uso racional de la

energia; utilizandola sdlo cuando sea

indispensable.

Participar en las campafas de reciclaje.

Cumplir con los protocolos establecidos por

la Institucién para prevencién del COVID-19.

2. De los banos

[J  Hacer uso de las canecas para el reciclaje
y depdsito de los residuos organicos y no
reciclables.

[l Hacer uso adecuado del agua: cerrar la llave

de los lavamanos vy fijarse que no quede
goteando.

0 No botar pafiuelos faciales, toallas o residuos
sélidos al sanitario para ser arrastrados.

[l Permanecer en el bafio sdélo durante
el tiempo requerido para hacer sus
necesidades fisioldgicas.

3. Pasillos, escaleras vy oficinas

administrativas

[l Cuidar, conservar y colaborar con la

decoracién, segun las normas que se
acuerden para tal fin.

0 Conservarenbuenestadoylimpios el patio y
las zonas de descanso.

0  Abstenerse de correr por estos lugares.
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4. De las zonas verdes

[J  Cuidary conservar las zonas verdes.

0 Participar en las campafias sobre el cuidado,
preservacion y mantenimiento de zonas
verdes

[J Retirar los objetos extrafios del area y
depositarlos en el lugar adecuado

5. De la sala de informatica

Ingresary salir de |a sala ordenadamente.

Ingresar con las manos limpias.

[l Evitar el ingreso de bebidas y comida a la
sala.

[J  Teneruna buena postura.

[0 Nohacer ruido, bulla y desorden en la sala.

[J dar un buen trato a los equipos, mesas y
sillas.

[l No ingresar a programas que no estan

autorizados por los profesores

|

6. De la biblioteca

A. El uso de biblioteca y préstamo de material

bibliografico a docentes

1. El docente solicitard el material bibliografico
requerido con dos dias de anticipacidn,
deberd revisarlo, antes de usarlo, para
informar de los posibles dafios que pueda
tener; si el material es para consulta en el
aula, se registra en la carpeta de préstamo
a los docentes su entrega y devolucidn,
segun formato que serd diligenciado por el
funcionario respectivo.

2. Abstenerse de rayar o mutilar los libros o
material bibliografico que se le preste.

3. No ingresar al drea o espacio destinada
para la persona que atiende.

4. Entregar oportunamente el material
facilitado en préstamo por la bibliotecaria.

5. Para el préstamo de videos el funcionario
responsable  diligenciard el formato
respectivo.

B. Elusodebibliotecay préstamo de material
bibliografico para estudiantes

1. Elfuncionario recibe los datos del estudiante
quien debe diligenciar el formato.

2. Al recibir el material bibliografico lo revisa
antes de usarlo, para informar de posibles
dafos.

3. Cada usuario podra sacar maximo (2) libros
para consultas en biblioteca.

4. Si el material es para consulta en el aula,
se registra en la carpeta de préstamo
a los alumnos su entrega y devolucion,
segun formato que serd diligenciado por el
funcionario respectivo.

5. Los estudiantes deben permanecer en
silencio para no interrumpir a los demas
usuarios.

6. No se permite el consumo de alimentos,
chicles o bebidas.

7. Usarelrecipiente destinado para la basuray
dejar las mesas, sillas y lugar de uso limpios.

8. En horas de clase sélo puede ingresar el
estudiante si cuenta con el permiso del
docente responsable o el directivo docente,
cumpliendo con todos los protocolos de
bioseguridad.

9. Responder solidariamente con sus padres
y/o acudientes, por los dafios o pérdida
de los materiales o elementos a su cargo;
pueden ser reemplazados por otros de la
misma calidad, marca y condiciones o se
pueden pagar, consignando su valor en la
cuenta del colegio.

10. Lano colaboracién oincumplimiento de los
acuerdos dard lugar a la aplicacion de
sanciones.

VII. DEL SERVICIO SOCIAL
OBLIGATORIO

Sentido del servicio: El desarrollo integral del
ser es el propdsito educativo de nuestra
institucion y a través del servicio a los demds, es
como se expresa. Todo oficio o profesidn tiene
como finalidad dltima servir a los otros, por tal
razoén, el servicio social tiene como intensién
pedagdgica que los estudiantes beneficien a la
comunidad y construyan tejido social a través de
la cooperacién, empatia, sensibilidad y el don de
servicio a los deméds.

Objetivo: Que los estudiantes proporcionen
un servicio a la comunidad, a través de apoyo
pedagdgico, logistico, administrativo,
formacion en emprendimiento y ciudadania, que
promueva el desarrollo integral del estudiante y
la comunidad, de acuerdo con las necesidades
caracterizadas y priorizadas en los tamizajes
institucionales.

Numero de horas: Para 2024, se determinan 80
horas certificadas en la prestacion del servicio
social para estudiantes de ciclo V Unicamente.



1. Opciones para la prestacién del servicio social

Participacidn en talleres con dependencias
de Secretaria de Integracion Social (foros
distritales de participacién ciudadana)

2. Participacion en talleres virtuales de IDEPAC
(Exclusivo grado 11).

3. Inscripcién y certificacion en cursos On Line
de Cadmara de Comercio para estudiantes
mayores de edad (Exclusivo grado 11).

4. Entrega de suministros alimenticios
(refrigerios y almuerzos).

5. Acompafiamiento pedagdgico en aula en
contra jornada.

6. Acompafiamiento administrativo.

7. Logistica  institucional en  eventos
especiales.

2. Procedimiento para optar por el servicio
social

Los estudiantes que cursan grado 10°y 11°, deben
presentarse en orientacién escolar, conocer las
opciones aprobadas por el Consejo Académico
y optar por una de ellas. Los estudiantes serdn
registrados en un listado general que permite
registrar las horas parciales y completas
certificadas por la dependencia o funcionario
responsable del servicio social del estudiante.

Una vez el estudiante ha seleccionado una
opcidn de Servicio Social, recibird una planilla en
la que se registrara la fecha de cada sesién, hora
de entrada, hora de salida, observaciones
generales y firma del funcionario responsable
del servicio social del estudiante. Una vez
completadas las 80 horas reglamentarias, el
estudiante debe acercarse a orientacién escolar
para actualizar el registro en plataforma.

Los estudiantes que realizan Servicio Social
en talleres y diplomados On Line, reciben la
certificacion al correo electrénico inscrito, por
tal razdn no requieren planilla de Servicio Social.
Una vez hayan sido certificados y el tiempo
de servicio sume 80 horas, deben allegar los
correspondientes certificados a orientacion
escolar para actualizar su registro en plataforma.

Los estudiantes que finalizan el servicio social
con el minimo legal correspondiente (80 horas)
y cuyo registro ha sido actualizado en
plataforma de orientacién escolar, han quedado
a paz y salvo con el tramite de este documento
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que se considera requisito para la expedicion de
acta de grado.

3. Reglas generales del servicio social
1) Contar con la aprobacién y registro de
alternativa de Servicio Social en listas de
orientacién escolar, como requisito previo
para el inicio de labores.

Los estudiantes que realizan el servicio
presencial deben presentarse a labores
de practica con larespectiva planilla para su
debido diligenciamiento, con firma de
aprobacién del padre de familia (Nombre
del padre de familia o cuidador, nimero de
cédula, teléfono en caso de emergencia y
firma).

Con tres inasistencias sin justificacién, se
asumird como abandono de labores y el
estudiante pierde las horas acumuladas y
comenzara de nuevo en otra alternativa de
servicio social.

Presentarse en el lugar de labores con el
debido porte del uniforme de la institucién.
Sostener en todo momento una conducta
respetuosa hacia el docente, administrativo
o funcionario responsable del Servicio
Social. Asi como un trato amable, empatico
y respetuoso con los estudiantes y demds
miembros de la comunidad educativa.

El estudiante puede estar en labor
presencial sin exceder las 4 horas diarias de
Servicio Social.

Los estudiantes que realizan
acompafiamiento pedagdgico con
docentes, de ninguna manera se haran
responsables de otros estudiantes,
tampoco se les podrd delegar acciones
de cuidado a otros estudiantes mientras
el docente se encuentre fuera del aula de
clases. El docente debe permanecer en el
aula acompafando a sus estudiantes.

2)

3)

4)
5)

6)

7)

4. Seguimiento y certificacion: Los estudiantes
que presentan servicio social contardn con
permanente monitoreo por parte del
funcionario responsable de la prestacion del
Servicio  Social  (docente,  coordinador,
orientador o administrativo), quien registrara
la fecha, hora de entrada, hora de salida,
observaciones (recomendaciones, sugerencias,

reconocimientos) y firma del funcionario
responsable. Una vez el estudiante ha
completado las 80 horas minimas
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reglamentarias, se dirige a orientacién escolar
para registrar y actualizar su estado y quedar
a paz y salvo en la plataforma de orientacion
escolar.

Luego de registrar las 80 horas de Servicio Social,
el orientador escolar escala lainformacién de los
estudiantes que finalizaron el Servicio Social al
administrativo correspondiente para sumar este
documento a los certificados que son requisito
para la expedicion de acta de grado cuando los
estudiantes hayan finalizado y aprobado las
asignaturas en 11°.

VIIl. DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

1.CIUDADANIA Y CONVIVENCIA

«La convivencia hace referencia a la calidad de las
relaciones en comunidad, las cuales deben
orientarse por los consensos, el reconocimiento
mutuo, el respeto, el didlogo y la valoracion
positiva del vivir respetando y reconociendo la
diferencia.» Gestién Educativa SED.

Se considera que la construccion integral de
comunidad exige de restricciones y normas,
ademas de procedimientos claros y razonables
para garantizar la administracién de justicia
frente a las personas que se oponen a ella. Desde
esta necesidad, la solucion de los conflictos
en el colegio se enmarca dentro de la Justicia
Escolar Restaurativa (JER) y la utilizaciéon de
herramientas como el didlogo, la mediacidn,
la concertacién, la oportunidad para corregir, el
aprendizaje desde el error, la reparacion del
dafno causado y la no repeticidn de la falta.

De acuerdo a la ley 1620 del 2013 y Decreto 1965
del 2013; compilado en el Decreto 1075 del 2015
se establecen los componentes de promocidn,
prevencién, atencién y seguimiento de la Ruta
de Atencion Integral para la Convivencia
Escolar, los protocolos para la atencién de
Situaciones Tipo I, I, y I, los cuales son
diferentes a las acciones del debido proceso en
materia del proceso disciplinario, establecidos

por el Decreto 1965 de 2013, que se atenderdn
en lo relativo, a manera de complementacidn,
las rutas, pautas, y demds establecidas en el
directorio de protocolos de atencidn integral
para la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos, derechos sexuales y
derechos reproductivos - v. 5.0 del comité
distrital de convivencia escolar - o su versién
actualizada, y lo contenido en la directiva no. 1
de 2022 del MEN.

8.1. RUTA PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLAR

Las diferentes acciones que se utilizan se
enriquece con la reflexién y practica en
comunidad de los principios consagrados en
la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos, los derechos del menor, los derechos
fundamentales de la Constitucién Politica, los
que establecen las leyes y el presente Manual de
Convivencia; documento, este ultimo, en el que
se encuentran los criterios y procedimientos
para resolver los conflictos entre los miembros
de la comunidad educativa, precisando la
instancias, el tiempo y las demas condiciones
para promover su solucién pacifica.

8.1.1. Promocién y Prevencién: La comunidad
Santista considera el conflicto como wuna
oportunidad de aprendizaje y la mediacién
como una herramienta que permite condiciones
adecuadas para atender la discusién vy
problematizacién cotidiana, reconociéndose la
particularidad de cada persona interviniente. Es
por ello, que la comunicacién asertiva'- y el
didlogo restaurativo®> iniciado desde el aula
de clase por todos los participantes en ella
(docentes y estudiantes), y en extension a la
comunidad, se convierten en habilidades que
permiten el entendimiento entre las partes y el
restablecimiento de las relaciones deterioradas
de la comunidad.

8.1.2. Intervencién: Para este momento se
valora fundamentalmente el establecimiento de
la verdad a partir del reconocimiento de lafaltay

1. Entendemos por comunicacién asertiva a una forma de didlogo donde se expresan con respeto, claridad y
honestidad sentimientos, pensamientos, opiniones y creencias.
2.Sonunaserie de preguntas bien intencionadas frente a un comportamiento indebido que se realizan buscando

reflexién y no tanto juzgamientos o criticas.



sus consecuencias, las responsabilidades de los
implicados (victima y ofensor) y la bisqueda de
acuerdos para la reparacién del dafio causado,
que pueden ser materiales, emocionales,
simbdlicos o de recuperacidn de su dignidad.

8.1.3. Verificacion: Con un enfoque pedagdgico y
con el comité de convivencia se busca comprobar
los cambios de comportamiento, la reparacion
de los dafios causados y la no repeticién, desde
evidenciarla lecturay compromiso que realizd la
«comunidad» sobre los hechos y la reparacién.

8.2. PROCESO CONVIVENCIAL
Justicia Escolar Restaurativa

En el colegio recurre ala justicia restaurativa para
reparar el dafio que los problemas, agresiones y
conflictos causan en los miembros de la
comunidad y en su red de relaciones, a partir de
asumir responsabilidades y reconocer errores.
Elinterés es irmads alld de culpabilizar o castigar.
Incluye instancias de didlogo, conciliacidn,
reparacién y no repeticiéon. Busca desarrollar
valores, actitudes y comportamientos para
alcanzar una convivencia armoniosa.

8.2.1. Principios  basicos: La justicia
restaurativa convertida en practica cotidiana
dentro de la comunidad Santistas, requiere de
unas condiciones tedrico-practicas especiales,
que denominamos principios:

El reconocimiento de que el conflicto es
parte de la naturaleza humana

La necesidad de una adecuada mediacién y
comunicacion para propiciar el
entendimiento entre las partes

El establecimiento de las verdades sobre las
que pueden estar de acuerdo.

El reconocimiento de las responsabilidades
de cada participante

La promulgacién de compromisos y
reparaciones a agresores y victimas

La consideracion de especificidades y
opciones de perddn.

8.2.2. Estrategias pedagégicas para Ila

«convivencia y el trabajo»: El Colegio Eduardo
Santos IED busca crear estrategias pedagdgicas
para fortalecer las capacidades y habilidades de
los estudiantes como personas armdnicas e
integrales en todas y cada una de las dimensiones
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humanas, para que puedan desenvolverse
plenamente en el contexto que les corresponda,
con proyectos de vida sostenibles que les
permita contribuir y transformar a la sociedad.
Para ello se busca:

del
del

construccién
formacion

Usar formas de
conocimiento 'y de
pensamiento critico.
Reconocer que los estudiantes aprenden
por el contacto con los demds y con su
entorno.

Desde lo cognitivo y emotivo-relacional
desarrollar en los estudiantes su
autoestima (capacidades, desarrollo de
fortalezas personales y compensacién de
dificultades).

Reconocer y respetar al otro desde su
individualidad a partir del dialogo empatico
(la comprensién y la escucha activa)

La utilizacién de la norma como un referente
acordado que proporciona limites para
atender el conflicto cotidiano, la adaptacion
a la vida social y el autocontrol.

8.2.3.  Los procedimientos: Se establecen
para resolver con oportunidad y justicia los
conflictos individuales o colectivos que se
presenten entre miembros de la comunidad,
con sus debidas instancias de didlogo y de
conciliacién.

8.2.3.1. La Mediacién de Curso: Integrada por
dos (2) estudiantes de cada curso, a partir del
grado tercero, en cada jornada; la eleccién se
hard mediante el sistema de votacién, por
mayoria simple; los estudiantes de los cursos
tercero serdn los mediadores en los conflictos
de los estudiantes de su curso y de los grados
primero y segundo; un estudiante tendra el
cargo de veedory el otro de conciliador.

8.2.3.2. La Comision Estudiantil de Mediacién
(COEM): Estard conformada por tres (3)
estudiantes, uno (1) por grado, de los tres
Gltimos grados de cada jornada, de los
candidatos que obtengan la mayoria de los
votos por grado enla eleccién de mediadores de
curso. El cargo de mediacidn de curso es
compatible con el de miembro de la Comisidn
Estudiantil de Mediacién. Tanto la mediacién de
curso como las comisiones estudiantiles de
mediacién tendrén, entre otras, las siguientes
funciones:
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¢ Los mediadores, con el apoyo del director
de curso, participaran en la resolucién de
conflictos relacionadas con faltas leves.

e Por faltas graves, cometidas entre
estudiantes, media la Comisién de
Mediacién Estudiantil. La Coordinacién
podra designar mediador o mediadores, si
los implicados en el conflicto lo solicitan.

e Los Mediadores de Curso, colaboran con la
sana convivencia del curso.

e Los Mediadores de Curso, lo mismo que
la Comisién Estudiantil de Mediacion,
deben elaboran un resumen o informe -por
escrito-, de los acuerdos y compromisos de
las partes en conflicto, con copia para el
seguimiento en el observador de cada
estudiante.

e Los mediadores deben facilitar Ia
comunicacidn entre las personas, miembros
de la comunidad educativa, en conflicto.

¢ Los mediadores fomentaran un clima de
confianza, credibilidad y respeto por el
otro.

e Los mediadores procurardn  buscar
acuerdos entre las personas en conflicto.

¢ Los mediadores favorecerdn la convivencia
pacifica al interior del aula y con los demas
miembros.

e Promueven y defienden los Derechos
Humanos y los principios institucionales,
a través de foros, conversatorios, talleres,
etc.

e Participan de las actividades que a nivel
Local, Distrital o Nacional preparen,
promuevan, defiendan los derechos vy
eduquen en la convivencia y resolucién
pacifica del conflicto, en concordancia
con las que, a nivel Institucional, como
estudiantes, deben desarrollar en todas las
areas.

Paragrafo: La eleccion de mediadores
estudiantiles, posesién e instalaciéon de la
Comisién Estudiantil de Mediacidn se llevard a
cabo dentro de los primeros sesenta (60) dfas
del calendario escolar.

El trabajo de capacitacién, de mediadores y
Comisién Estudiantil de Mediacién y demas
actividades, en favor de la convivencia, se hara
en coordinacion con el Comité de Convivencia,
Personeria de los estudiantes, Orientacion y
Coordinacidn.

DEL PRIMER RESPONDIENTE: En el contexto
educativo, ser primer respondiente significa que
cualquier miembro de la comunidad educativa
puede detectar riesgos o vulneraciones para
la permanencia y el éxito académico e iniciar las
acciones preventivas o de orientacidon que
permitan al estudiante sortear las dificultades
presentar y prevenir otras posibles, la persona
mas cercana al estudiante es el docente en caso
de que este tenga necesidad de ser auxiliado.

8.3. DEL SISTEMA DE ALERTAS

El Sistema de Alertas es una herramienta
de observacién y andlisis de la Secretaria de
Educacién del Distrito (SED) que permite a los
colegios oficiales y privados de Bogotd reportar
y hacer seguimiento a los eventos o situaciones
ocurridas, asi como presuntas vulneraciones de
derechos humanos, sexuales y reproductivos de
los nifios, nifias y adolescentes, que se presentan
en el interior de los establecimientos educativos
o fuera de estos, ya sea en el contexto familiar,
social o en el entorno educativo.

Las situaciones estan clasificadas en siete
mddulos, a saber:

1. Abusoy violencia.

2. Accidentalidad escolar.

Conducta suicida.

Maternidad y paternidad temprana
Necesidades educativas transitorias
Trastornos  del aprendizaje 'y del
comportamiento

ov W
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Inclusién

Apoyo pedagogico para estudiantes con discapacidad
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+ Entrega de guia adaplada (esp adaplada)
malematicas)
5
* Socialzacion de acuedos y ajustes * Docente de apoyo Anval
» Recomendaciones generales. * director de grupo
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8.4. Sobre diversidad de género y no
discriminacion:

En su articulo 1°, la Declaracién Universal de
los Derechos Humanos sefiala que “todos los
seres humanos nacen libres e iguales en
dignidad y derechos, y dotados como estan
de razén y de conciencia, deben comportarse
fraternalmente los unos con los otros”, y desde
esta perspectiva: Toda persona tiene todos
los derechos vy libertades proclamadas en los
Derechos Humanos “sin distincion alguna de
raza, color, sexo, idioma, religidn, opinion
publica, o de cualquier otra indole [...]” (art. 2).
De acuerdo con lo anterior, el colegio Eduardo
Santos promueve la construccion de la
convivencia escolar basada en el
reconocimiento de la promocidn de la garantia
y los derechos humanos, atendiendo a la
educacion del reconocimiento de la diversidad,
“como una caracteristica inherente a todas las
personas, y que parte de esa diversidad son
las orientaciones sexuales y las identidades
de género no hegemonicas” (MEN, 2016), la
resoluciéon 800 de SED PETIG Plan Educativo
de Transversalizacién de la equidad de género
.De esta manera, se reconocen las diferentes
oportunidades que tienen los seres humanos
y las interrelaciones que existen entre ellos,
fomentando un ambiente que posibilite el
ejercicio de los derechos y que fortalezca su

Colegio' Eduardo Santos IED

comprension en el marco de la diversidad de
todas las personas, promoviendo ambientes
escolares libres de discriminacién para impulsar
la construccion de una sociedad mas equitativa
y justa desde la escuela.

En torno a los derechos humanos, sexuales y
reproductivos en la escuela se extrae de: (p.50)
Orientaciones para la revision, fortalecimiento y
actualizacién de los manuales de convivencia
escolar.

7.4.1. DERECHOS SEXUALES: Determinan la
capacidad de decidir libremente en los aspectos
de la sexualidad sin discriminacién, coercién o
violencia.

7.4.2. DERECHOS REPRODUCTIVOS: Determinan
a capacidad de decidir libremente en los
aspectos de la reproduccién sin coercidn,
discriminacidn o violencia.

7-4.3. SEXUALIDAD: Condicién prioritaria
para el desarrollo humano. Se asume que la
sexualidad es una condicidn caracteristica
individual, que se construye en una condicién
social en permanente transformacién en el
tiempo, y que se mantiene por imperativos
sociales que son asumidos por las personas
quienes la expresan de forma diversa Min salud
(2014).
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IX. DE LA ACCION DISCIPLINARIA
DEL COLEGIO CON RESPECTO
AL COMPORTAMIENTO DE LOS
ESTUDIANTES FRENTE A SU ROL

Los objetivos definidos en el horizonte
institucional deben implementarse con un
trabajo donde su operatividad sea un acuerdo
definido en wun documento Manual de
convivencia, a partir de la asignacién de unos
roles y la definicién de unas reglas basicas de
funcionamiento y comportamiento. En este
sentido, reconocemos que un objetivo clave de
nuestra comunidad es ser PRODUCTIVO. Desde
esta perspectiva hablamos de disciplina, que se
refiere, al cumplimiento del rol que cada uno de
los actores del colegio tiene en el contexto de
una comunidad organizada.

El observador u hoja de vida del estudiante
es una herramienta de uso institucional que
permite a docentes, orientadores escolares y
directivos, no solo registrar las situaciones
que pueden afectar la convivencia escolar y
el desempefio académico del educando, sino
también las acciones de atencidn, seguimiento,
acompafiamiento 'y demds  estrategias
adoptadas para que lleve a feliz término su
proceso formativo en el entorno escolar. Los
registros realizados en el observador deben ser
dados a conocer oportunamente, tanto al
estudiante como a su acudiente, siendo
responsabilidad del colegio, establecer el
mecanismo que asi lo garantice:

a. Citacién al acudiente por parte del docente,
director de grupo, orientacion,
coordinacién correspondiente, rectoriasi el
acudiente no asiste la tercera citacion se
hard con caso de negligencia y abandono
ante comisaria de familia.

Las recomendaciones, compromisos Yy
estrategias acordadas y registradas en este

importante documento institucional, con la
firma de quien representa cada una de las
partes, pueden mostrar de qué manera
se ha brindado el acompafiamiento y
seguimiento que requiere el estudiante
para superar sus dificultades y opera
reconocer sus potencialidades.

El observador es un documento fisico,
sobre el cual se garantiza su conservacion y
custodia, el conocimiento de su contenido
por parte del acudiente del estudiante, lo
anterior teniendo en  cuenta la
confidencialidad que la informacién alli
registrada requiere, en el marco del derecho
a la intimidad y la normatividad sobre el
tratamiento de datos e informacidn relativa
a los nifios, nifias y adolescentes.

9.1. PROCESO DISCIPLINARIO

Durante el desarrollo del proceso educativo se
presentan situaciones disciplinarias, académicas
o convivenciales que se deben atender en el
marco de los procedimientos establecidos en el
manual de convivencia, estos procedimientos
tienen que guardar correspondencia con la
naturaleza de la situacién que se atiende y con
los postulados normativos vy jurisprudenciales
del debido proceso p. (31) Orientaciones para la
revisién, fortalecimiento y actualizacién de los
manuales de convivencia escolar.

Es importante resaltar que, conforme a la
jurisprudencia de la corte constitucional, no
puede imponerse una sancién académica a un
estudiante por una condicién administrativa,
como tampoco puede sancionarse
disciplinariamente por la ocurrencia de una
situacion tipo I ILIll, excepto, si en un caso
particular los hechos revisten las caracteristicas
de una falta disciplinarian, y al mismo tiempo de
una situacion convivencial de las tipificadas en el
articulo 42 y siguientes del decreto 1965 de 2013.

ORIGEN PROCESO NORMATIVIDAD APLICABLE
Falta disciplinaria Disciplinario CPC, Ley 1098/2006, Manual de convivencia
Situacién tipo 11,111 Convivencial Ley 1620, Decreto 1965/2023,M. C
Incumplimiento académico | Académico Sistema Institucional de evaluacién SIE, M. C
Situacién administrativo Administrativo Manual de convivencia M.C
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9.1.1. Correctivos 'y  sanciones: los
correctivos y sanciones se aplicaran teniendo en
cuenta, entre otros aspectos: la reiteraciéon en
la comisién de las faltas, la intencionalidad, el
dafo causado, las circunstancias eximentes o
atenuantes, el contexto de los hechos, las
condiciones personales 'y familiares del
estudiante, con base en los siguientes preceptos
legales:

“Si  bien la educacion es un derecho
fundamental y el estudiante debe tener la
posibilidad de permanecer vinculado al plantel
hasta la culminacién de los estudios, de allf
no debe colegirse que el centro educativo
estd 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 ademds de constituir incumplimiento
de los deberes [...] inherentes a la relacién que
el estudiante establece con la institucién en que
se forma, representa un abuso de derecho en
cuanto causa perijuicio a la comunidad educativa
e impide al colegio los fines que le son propios”
(Corte Constitucional. Sentencia 519 de 1992).

[l Cuando la responsabilidad de las faltas,
o el incumplimiento del compromiso del
estudiante, recae total o parcialmente en el
padre, madre de familia o, acudiente, se
le hard el correspondiente llamado de
atencion, con firma de acta.
El no acudir -injustificadamente- a las
citaciones formuladas por la institucién
para tratar asuntos de sus hijos(as) o
acudidos, da lugar a que se remita el caso a
la autoridad competente, comisaria de
familia o bienestar familiar (Cédigo de la
Infanciay la Adolescencia).
Toda amonestacién o llamado de atencién
por escrito en la hoja de vida del estudiante
debe ser elaborada y suscrita por el docente
o administrativo respectivo que la formula.
En caso de averiguacion sobre aspectos de
convivencia o de comportamiento del ola
estudiante, las preguntas que se le
formulen han de conducir a una versién
libre y voluntaria de los hechos en los que
presuntamente ha incurrido.
0 Si el estudiante o la estudiante registran
casos de tenencia, trifico o consumo de
sustancias que producen dependencia
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(entre ellas, cigarrillo, va per, alcohol,
marihuana y otras), lo mismo que por la
comisién de delitos, se procedera segin lo
establecido enla Ley 1098 de 2006 o Cddigo
de la Infancia y la Adolescencia.

[ El/la estudiante que firme compromiso como
prerrequisito para la matricula del afio
siguiente queda vinculado con los
antecedentes disciplinarios del afio lectivo
anterior y no podrd hacerlo por mds de dos
(2) afos consecutivos, en tal caso perderad
el cupo en la Institucién.

[l El/la estudiante que cumpla la mayoria de
edad, tiene los mismos derechos vy
obligaciones que para todos consagra el
presente Manual de Convivencia, excepto
las normas especiales que para los menores
de edad consagra la Ley, como las del
Cddigo 1098 de 2006 o Cédigo de la Infancia
y la Adolescencia.

1. Respeto por el derecho a la defensa y el
debido procedimiento: como lo ha requerido la
h. corte constitucional en sentencia t-240 de
2018, el debido proceso en actuaciones
disciplinarias en instituciones educativas; debe
contener lo siguiente:

“1) La comunicacién formal de la apertura del
proceso disciplinario a la persona a quien se
imputan las conductas posibles de sancidn;
La formulacién de los cargos imputados,
que puede ser verbal o escrita, siempre
y cuando en ella consten de manera clara
y precisa las conductas, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan
lugar (con la indicacion de las normas
reglamentarias que consagran las faltas) y
la calificacién provisional de las conductas
como faltas disciplinarias;

El traslado al imputado de todas y cada una
de las pruebas que fundamentan los cargos
formulados;

La indicacion diez dias habiles como
término durante el cual el acusado pueda
formular sus descargos (de manera oral o
escrita), controvertir las pruebas en su
contra y allegar las que considere
necesarias para sustentar sus descargos;

El pronunciamiento definitivo del consejo
directivo, mediante un acto motivado
(resolucion rectoral) y congruente;

La imposicién de una sancién proporcional
a los hechos que la motivaron; y

2)

3)

4)

5)

6)
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7) La posibilidad de que el encartado pueda

controvertir, mediante los recursos
pertinentes, todas y cada una de las
decisiones de las autoridades competentes.
Adicionalmente [en] el trémite
sancionatorio se debe tener en cuenta: (i)
la edad del infractor, y por ende, su grado
de madurez psicoldgica; (i) el contexto que
roded la comision de la falta; (iii) las
condiciones personales y familiares del
alumno; (iv) la existencia o no de medidas de
caracter preventivo al interior del colegio;
(v) los efectos précticos que la imposicion
de la sancidén va a traerle al estudiante para
su futuro educativo y (vi) la obligacidn
que tiene el estado de garantizarle a los
adolescentes su permanencia en el sistema
educativo”.

9.1.2. COMPONENTES DEL DEBIDO PROCESO
DE UN ESTUDIANTE

Se establece la Competencia de rectoria
como primera instancia y, su superior
jerarquico conocerd en segunda instancia,

para los recursos de reposicién vy
subsidiariamente de apelacién.
En inicio de proceso sancionatorio,

coordinacién de convivencia siguiendo
lo establecido en el manual desde la JER
presenta el caso a comité de convivencia
quienes establecen estrategias pedagdgicas
de intervencidn y didlogo, si hay repeticion
se envia a rectoria.

Se establece conflictos de
impedimentos y recusaciones
integrantes de: coordinacién de
convivencia, orientacion, comité de
convivencia, rectoria y consejo directivo de
acuerdo a la normatividad

Se inicia la accién disciplinaria luego de las
acciones pedagdgicas de docente en aula,
remisién a coordinacién de convivencia con
acuerdos desde el didlogo, remision a
orientacién de ser pertinente con acuerdos
de mejoramiento; y si hay repeticiéon o
generacion de una nueva falta, se envia a
comité de convivencia quienes establecen
otras estrategias y si hay reincidencia en
faltas, o agravamiento se envia a rectorfa y
de recibir segundo recurso se conocera por
consejo directivo.
Resoluciones rectorales,
directivo

Interés,
para

acta consejo
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10.

Se recibird todo lo concerniente a la
aclaracion, correccidon y adicion de las
Providencias.

Las notificaciones se haran de forma

presencial, de no asistir el convocado se

envia por correo

Se atenderan los medios de impugnacidn

a. Recurso de reposicién ante la rectoria
contra el acto administrativo, maximo
5 dias calendario después de Ia
notificacién y se resolverd en maximo
seis dias calendario siguientes

b. Recurso de apelacién o jerdrquico se
hard ante el consejo directivo y se
resolvera en maximo quince dias
calendario.

Ejecutoria de las decisiones: La
declaracidn de estar ejecutoriada la accién
administrativa, se hard en respuesta
sustanciada con un acta del consejo
directivo. Los términos serdn tres dias para
contestar y otros tres dias para dictar la
resolucidn.

Se establece la privacidad institucional en

todo lo relacionado a Pruebas, nulidades,

con entrega solo a autoridad competente,
mediante solicitud a la Institucidn.

Actuacién procesal:

- Comunicacién formal de apertura del
proceso disciplinario sancionatorio,

- Formulacién de cargos, recepcién de
descargos.

- Decreto de pruebas,

- Audiencia de juzgamiento,

- Contenido de la decisién, atendiendo:
Graduacién de las  sanciones,
Caducidad de la facultad sancionatoria,
Terminacién anticipada, Tramite en
segunda instancia segin competencia
asignada.

9.1.3. Promocién del ejercicio de los deberes y
derechos de los estudiantes. El estudiante que
funge como personero estudiantil, por derecho
propio, le corresponde vigilar en todas las
etapas e instancias del proceso, el cumplimiento
del debido procedimiento, participar de las
actividades que, desde el Comité de Convivencia
y otras instancias, promueven el conocimiento,
guarda, promulgacion y defensa de los Derechos
Humanos

a. Una comunicacién de la apertura del
proceso al estudiante.

b. Formulacién de los cargos imputados,



g.

describiendo las conductas, faltas
disciplinarias y calificacién provisional
de las conductas.

Compartir con el estudiante todas las
pruebas que fundamentan la
imputacion.

Indicar un término dentro del cual el
estudiante podra formular descargos,
controvertir las pruebas en su contra 'y
allegar las que considere necesario.
Pronunciamiento definitivo de Ila
autoridad competente mediante acto
motivado.

Imposicidn de una sancién proporcional
alos hechos.

Posibilidad de que pueda controvertir
mediante recursos.

9.1.4. Remisién de caso para apoyo en

coordinacion de convivencia: El

docente

remitird el caso con el soporte de las estrategias
pedagdgicas utilizadas en busca de la solucién

del

conflicto,

para solicitar apoyo del

coordinador quien seguird la ruta institucional
establecida:

a.

Escucha de partes involucradas por
separado, el estudiante estard
acompafiado de su acudiente o tutor
legal.

Recepcién de informes y evidencias
Valoracion de las evidencias
presentadas para establecer la
pertinencia de la continuidad de la
queja.

Se citaran alas partes para sudidlogo y
acuerdos (si se trata de un conflicto
que no implique delito por parte del
estudiante).

Se estableceran acuerdos y
corresponsabilidades de los padres y/o
acudientes o quejoso para seguimiento
de acuerdos.

De considerarse necesario se hara
remision a Control  Disciplinario
Interno (situacién que involucre a un
docente, directivo, administrativo)
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para que realicen la investigacion
correspondiente y a autoridad si es
adulto no funcionario publico.

Al tratarse de una situacién que ponga
en riesgo la integridad del menor
atendiendo la ley 1620 de 2013, le
compete a la Institucion tomar las
acciones pertinentes y de ser necesario
activar el protocolo de atencidn
integral para la convivencia escolar que
corresponda.

9.2. DE LAS FALTAS |, 11, Ill: Se
entiende por falta el incumplimiento
de un deber contraido con anterioridad
consigo mismo y con la Comunidad
Educativa, que perjudica alos demas y
entorpece el ambiente del orden,

respeto, responsabilidad necesaria
para el crecimiento y desarrollo
integral de la persona. Se clasifican en:
Tipo I, Il y lIl. las situaciones de

convivencia escolar catalogadas en los
tres tipos (I, 11, y Ill) pueden ser o no,
sea el caso, una falta en especifico,
puesto que
situacion podria ser diferente ala de la
falta disciplinaria.

la naturaleza de Ia

FALTAS TIPO |

Son aquellas que se cometen sin la
intencidn de causar dafio fisico o moral
alas personas o a los objetos, pero que
su ejecucién incomoda y no permite el
desarrollo normal de las actividades.
En algunas ocasiones se generan por
el descuido del/la estudiante en el
cumplimiento de
obligaciones
académicos.
llamado de
reconocimiento y correccién para la
formacion de habitos de convivencia y
correcto comportamiento.

sus deberes u
comportamentales o
Todas ellas ameritan
atencién, didlogo,
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DESCRIPCION FALTAS TIPO |

Cuidado con el medio
ambiente

Arrojar basuras en lugares no destinados para tal fin.

Consumir alimentos (fuera del refrigerio) dentro de las aulas de
clase, en formaciones, actos culturales.

Contribuir al desaseo y desorden de las instalaciones del colegio y
sus alrededores.

Hacer uso inadecuado de los servicios publicos en las diferentes
dependencias (bafios, bebederos, laboratorios, biblioteca, aulas)

Identidad Institucional

Liderar o participar del desorden en desplazamientos, filas, salén
de clases o actos en comunidad.

No portar el uniforme completo, segin horario o portarlo
modificado.

El desaseo o abandono en su presentacién personal

Usar de manera inadecuada espacios, bienes y servicios de los que
dispone la institucién.

Proceso de aprendizaje
académico

13.

14.
15.

16.

El incumplimiento con las tareas o trabajos, en los momentos o
fechas programadas.

Inasistencia o llegada tarde, sin justificacion, al colegio o a las
clases, o actividades programadas.

Perturbar clase o actos comunitarios con la charla impertinente.
No portar elementos de trabajo necesarios, o que se le indican,
para el buen desarrollo de las actividades escolares.

Manifestar desidia o pereza para desarrollar las actividades
programadas o asignadas.

No presentar justificacion de inasistencia en los 3 dfas siguientes
Desatender las orientacionesy los acuerdos de cardcter académico
o convivencial para la adecuada presentacidn, cuidado y manejo de
espacios, bienes y servicios de la Institucién, o para superar
dificultades de aprendizaje o comportamental.

Incumplimiento de la entrega oportuna de libros o material
didactico que se le presten.

Convivencia escolar

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Retener la comunicacién que se envia del Colegio al padre, madre
o acudiente.

Uso de celulares y demas artefactos electrénicos que no estan
autorizados por el docente de la clase.

Portar objetos o elementos que no correspondan a Uutiles o
materiales de estudio, sin la autorizacion de la direccidn.

Realizar la compraventa de comestibles en el Colegio.

La compra de bienes o comestibles a personas que los ofrecen
externamente a través de la valla.

Festejar cumpleafios u otras celebraciones usando agua, alimentos
del refrigerio u otros elementos dentro o fuera de la institucién
que puedan lesionar a cualquiera de los involucrados.

El incumplimiento de los deberes de los y las estudiantes que no
constituyan faltas graves o gravisimas.

FALTASTIPO I

Son aquellas que causan perjuicio material, fisico o moral, atentan contra los derechos de las
personas, entorpecen los objetivos educativos, el ambiente de la institucidn y alteran el proceso
de convivencia y aquellas faltas Tipo | que se presentan en forma reiterada.
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DESCRIPCION DE FALTAS TIPO II

1.

Dafio intencional de los equipos, implementos, instalaciones, decoracién, zonas
verdes y demas bienes de la Institucién.

2. El encubrimiento de las faltas de los compafieros o la interferencia o
entorpecimiento de las investigaciones adelantadas por las autoridades del
plantel.

3. lIrrespeto alos simbolos patrios y del colegio.

4. La desobediencia o la burla sarcastica a las érdenes impartidas por profesores,

. directivas y personal administrativo y de servicios.
Identidad . S L .
Institucional 5. Utilizar gl nombre de |a.|lj15tltUCI.Ol:l para actividades no autorizadas. . .

6. Incumplir con los requisitos exigidos, por la ley o el Manual de Convivencia, al
postularse o ser elegido a cargos representativos

7. Asumir comportamientos discriminatorios contra cualquier miembro de la
comunidad educativa, por razones de género, etnia, credo religioso, condiciones
de discapacidad o socioecondmicas que afecten derechos fundamentales (Ley
1752/15).

8. Injustificado incumplimiento de compromisos por bajo rendimiento académico
y/o convivenciales.

9. Fraude, engafio o suplantacion en evaluaciones o trabajos.

10. Evasién repetitiva de clase o ausentarse de ella sin permiso del docente o
administrativo.

Proceso de . . ‘s L . L

aprendizaje 1. Como usuario de equipos tecnoldgicos en la Institucidn abrir o acceder a paginas
P pornograficas o no autorizadas.

académico O . - . L

12. Presién indebida a compafero(a) para que incumplan con sus obligaciones
académicas o baje su rendimiento académico.

13. Mentir o engafiar para justificar el incumplimiento de los deberes.

14. Agresion fisica o verbal o por escrito entre estudiantes.

15. Agresion verbal o por escrito a cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

16. Porte, consumo o venta de cigarrillos, electrénicos, vapeadores, etc.

17.  El'mal comportamiento en actos de comunidad, salidas de campo y/o convivencias.

18. Incitacién a la violencia o al desorden.

19. Las bromas entre compaiieros(as) que ridiculicen o perjudiquen las relaciones de
cordialidad y respeto entre ellos(as).

20. Lasrifias en el Colegio o en sus alrededores.

21. Portar, suministrar, comercializar armas o elementos que puedan ser utilizadas
en contra de la integridad fisica y-o psicolégica de las personas integrantes de la
comunidad educativa.

22. Manipular injustificadamente, alarmas, extintores, elementos o sistemas de
seguridad de que dispone la institucién, destinados a proteger la integridad fisica

Convi . de las personas, prevenir eventuales desastres, o sefiales para cambios de clase o
onvivencia .
escolar actividades. ‘ _ ‘

23. El incumplimiento reiterado de acuerdos y pautas, establecidos para el uso y
manejo de los bienes, espacios y servicios

24. Ingresar o retirarse del Colegio sin la debida autorizacidn, o valerse de artimafias
para evadir la autoridad o la vigilancia y fugarse por sitio diferente ala porteria o
sitio destinado para tal propédsito.

25. Calumniar a cualquiera de los miembros de la comunidad educativa.

26. Portar y/o distribuir cualquier tipo de material que sea considerado pornografico
segun (Decreto 679 de 2001).

27. Dafiar, deteriorar o destruir implementos, materiales o prendas de sus
compafieros.

28. Utilizar pelotas, balones, patines, tablas de patinaje u otros en actividades
no programadas, esto con el propdsito de proteger la integridad fisica de los
miembros de la comunidad educativa.

29. Acumular registros de una misma falta Tipo I.
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FALTAS TIPO Il

Son aquellas que causan perjuicio material, fisico o moral, atentan contra los derechos de las
personas, entorpecen profundamente los objetivos educativos y el ambiente de la institucién y
alteran notablemente el proceso de convivencia

DESCRIPCION FALTAS TIPO Il

1. Incurrir en cualquier accién o conducta que atente contra la integridad
fisica 0 moral de cualquier miembro de la comunidad educativa (Articulo
18, Ley 1098).

2. La tenencia, distribucidn, trafico y/o consumo de bebidas alcohdlicas,
drogas alucinégenas y sustancias psicoactivas (Acuerdo 346/08).

3. El hurto de bienes o elementos que pertenezcan a la Institucién o a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

4. Pertenecer a pandillas, sectas o grupos que atentan contra la integridad
fisica, moral, psicoldgica, o que violen derechos fundamentales de las
personas (Ley 1029/06, art. 14 Ley 115/94).

Causantesde e .
eriuicio ala 5. Adulterar, falsificar y/o hacer uso de documentos adulterados; privados o
perjulcic publicos para cualquier tramite.
comunidad - . s
. 6. Usarcomputadores o herramientas informaticas para acceder o promover
educativa

portales con paginas restringidas que contengan: pornografia, drogas,
alcohol, violencia o chatear con palabras fuertes (Ley 679 de 2001).

7. Publicar a través de portales de internet, redes sociales, correos
electrdnicos o similares grabaciones de videos y/o audio, fotos, imagenes
o comentarios que afecten derechos fundamentales, la dignidad, la honra
o el buen nombre de las personas.

8. Incurrir en conductas que constituyan infraccidn penal, segun la
Constitucién Nacional Colombiana, Cédigo Penal colombiano y el Cédigo
delaInfanciay dela Adolescencia _Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 .

9. Reincidir en faltas Tipo I y II.

Paragrafo: Para evitar la tenencia, distribucion  9.3. INSTANCIAS Y ETAPAS

y/o consumo spa, cualquier docente, directivoo  PROCEDIMENTALES

administrativo, como medida preventiva, podra

cuando lo considere pertinente a cualquier 9.3.1. Situaciones Tipo |

estudiante o estudiantes exigirle que muestre el

contenido de: bolsos, paquetes o maletas que 4, Conocimiento de la situacién por docente,
estos porten, dentro de la Institucién yen docente directivo u otro miembro de la
actividades fuera de ella. Si se hallaren comunidad educativa.

elementos u qb;etos de porte, tenencia o, Recopilacién de la informacién del caso
consumo prohibidos, segin el Manual de 3 ||amadoalosinvolucradosysusacudientes.
Convivencia o laley, se dejara constanciade ello 2 |ntervencién de mediadores de curso (es

y se pondran a disposicién de la autoridad voluntaria y se puede acudir a ella por

competente, segun la falta, para que actie de conflictos interpersonales entre

acuerdo con sus facultades. Al personal de estudiantes, por faltas tipo I, asesoria,

vigilancia le corresponde la misma funcién con director de Curso).

'éodla persona, especialmente al ingresar o salir 5. COEM: asesoran directores de curso de

e la institucion. los estudiantes en conflicto. Cuando los
estudiantes acuden a la mediacién, firman
acuerdos y COmpromisos; su

incumplimiento da lugar a que se inicie
procedimiento de situaciones Tipo Il.
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7.

Tratamiento de las causas de conflicto al
grupo o grupos de involucrados, en:
direcciones de grupo, talleres (instituciones
externas), intervencién del departamento
de orientacién, izadas de bandera,
actividades extracurriculares.

Seguimiento por parte de Coordinacion de
Convivencia, director de grupo y docente.

9.3.2. Situaciones Tipo Il

Agotado el procedimiento de las situaciones
Tipo | se realizara:

1. Verificacién de incumplimiento de los
acuerdos establecidos en la anterior etapa.
Presentacion del caso en el comité de
convivencia.

Establecimiento por parte del comité de
convivencia escolar con fecha y hora de
presentacién de situacion del estudiante de
las estrategias de intervencion.

Reunién del comité de convivencia para
escuchar a las personas involucradas y
establecer estrategias pedagdgicas de
apoyo.

Remisién a rectoria cuando se considere
necesario (previo seguimiento y evidencias
de acciones tomadas por parte de Comité
de Convivencia).
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6. Notificacién a las partes sobre la sancidn
correspondiente emitida por rectoria

7. Interposicién de recurso de reposicién ante
la misma instancia y de apelacién a instancia
superior.

9.3.3.  Situaciones tipo Ill: Activaciéon del

protocolo y ruta de atencién de casos:

1.

El docente que se entere o presencie la
situacién, comunicard al orientador (a) para
el respectivo registro en el sistema de
alertas y se atenderd la situacidon con
caracter urgente para el restablecimiento
de derecho de la/o las personas afectadas

Se registrard el caso con el coordinador de
convivencia para informar a los acudientes
El orientador (a) pondrd el hecho en
conocimiento, de manera inmediata a la
institucion correspondiente atendiendo la
red interinstitucional. Cuando debe
intervenir la Policia de infancia y
adolescencia, el ICBF, Comisaria de Familia,
u otra instancia, su remisién sera soportada

por las evidencias y el informe de
orientacion.

A quienes se consideren puedan hacer
seguimiento, se continuard con el

procedimiento de intervencién establecido
con firma de compromiso convivencial.
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ACOMPANAMIENTO INSTITUCIONAL A LAS CONDUCTAS INADECUADAS, FALTAS O DELITOS

DENTRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 3

ESTRATEGIAS FORMATIVAS DE CARACTER RESTAURATIVO

Reparacién del Intervencién MEDIDAS
Apoyo pedagégico P dafio 5 . al DISCIPLINARIAS DE
ano psicosocia TIPO SANCIONATORIO*
Didlogos restaurativos Disculpas de Derivacién interna - Amonestacion

parafomentar procesos
reflexivos (didlogo
empdtico)

Reuniones restaurativas
Utilizacién constante de
una disciplina positiva.
Apoyo del equipo de
aula.

Apoyo desde mesa
técnicas interna
(docente, orientador,
coordinacién).
Participacion

en actividades
extracurriculares
Participacidn activa

en campafas parala
comunidad.

Servicios comunitarios.
Servicios pedagdgicos en
aula.

Elaboraciény
presentacion de taller
socioemocional para sus
compafieros.

Reduccién o ampliacion
temporal de la jornada
escolar.

Plan de adecuacion
curricular.
Observaciény
seguimiento de aula.
Cambio de puesto o
curso.

accién privadas.

Disculpas de
accién publicas
a través de

un circulo
restaurativo.
Reparacion
material,
simbdlicao
ambas.

Servicio
comunitario
desde el
reconocimiento
dela
responsabilidad
en la conducta
realizada.

al servicio de
orientacion escolar
y Comité de
convivencia.
Reunidn con el
Comité Local de
Convivencia Escolar.
Elaboracién de un
Plan de intervencién
con la colaboracién
de centro de
atencidn psicoldgica
de universidades en
convenio

Derivacién a
entidades externas
(EPS - psicologia),
casa de lajusticia.
Coordinacién
especialistas Hospital
de Centro Oriente.
Reuniones de
seguimiento con
familia afectiva.
Remisidén al CESPA,
policia de infancia

y adolescencia,
cuadrante de policia,
CAl virtual (delitos
informaticos,
comisaria de familia

verbal.

- Amonestacién
escrita en el
observador.

- Firmaen comunidad
de carta de
compromiso.

- No participacion
en actividades
extraescolares.

- Remisidn al comité
de convivencia

- Cambio de ambiente
educativo (SCC
519/1992)

Gréfico 1. Procedimientos para atender la convivencia y la disciplina en el colegio

3. Fundamentado en el respeto por el derecho ala defensa y el debido procedimiento

4. Desde un enfoque restaurativo la DISCIPLINA en el colegio la consideramos una herramienta y un principio
fundamental para que los miembros de la comunidad, especialmente los NNAJ, reconociendo sus propios roles
desde decisiones participativas, lleguen a ser productivos. Las reglas disciplinarias, vistas asf, se convierten en
un componente necesario para formar la disciplina personal y social, construir entornos productivos de paz y
prevenir la violencia, desde la solidaridad, la comunicacidn asertiva, el didlogo empatico y el respeto.

5. Es necesario reparar el dafio en las relaciones interpersonales y restaurar el sentimiento de seguridad y paz en
la comunidad escolar, pero esta reparacién debe partir del deseo intimo de corregir las actuaciones.
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9.4 De los protocolos de los
establecimientos educativos, finalidad,
contenido y aplicacién. Decreto 1965
del 2013 “Los protocolos de los
establecimientos educativos estardn orientados
a fijar los procedimientos necesarios para asistir
oportunamente a la comunidad educativa frente
a las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

9.4.1. PROCESO CONVIVENCIAL

Es aquel que se presenta cuando surgen
conflictos entre los miembros de la comunidad
educativa y/o cuando se advierte la vulneracion
de los derechos de las nifias, nifios o adolescente;
su objetivo es gestionar adecuadamente el
conflicto y garantizar la proteccién integral,
el interés superior y el pleno y armonioso
desarrollo de los y las estudiantes, sobre quienes
existe una vulneracién de derechos, asi como
alcanzar el restablecimiento de estos.

Con el fin de atender las situaciones que afectan
la convivencia escolary los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes, la ley 1620 y su decreto
reglamentario 1965 de 2013, como una herramienta
del Sistema nacional de convivencia escolar y
formacidn para los derechos humanos, la educacién
para la sexualidad y la prevencidn y mitigacién de

Colegio' Eduardo Santos IED

la violencia escolar, establecid la Ruta e atencién
escolar, la cual define los procesos y protocolos
que deberdn seguir las entidades e instituciones
que conforman el referido Sistema, en todos los
casos en que se vea afectada la convivencia escolar
y los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de lasy los estudiantes.

La ruta de atencidn integral estd conformada
por 4 componentes: Promocién, prevencion,
atencidn y seguimiento. Los dos primeros se
desarrollan en forma permanente y continua
desde el afio escolar, como una estrategia para
ensefar a vivir juntos.

Los componentes de atencién y seguimiento
deben activarse de forma inmediata y pertinente
en caso de:

1. Violencia escolar

2. Acoso escolar

3. Vulneracién de
reproductivos

4. En situacién que afecte la convivencia
escolar o que vulnere los derechos de los
que son titulares los nifios, nifias y
adolescentes.
El debido proceso convivencial consiste en
activar adecuadamente la ruta de atencién
integral en todos sus componentes, segun
lo establece el articulo 42 y siguientes del
decreto 1965

derechos sexuales vy

SITUACION TIPO |

SITUACION TIPO II

SITUACION TIPO Il

Conflicto

Agresidn escolar, acoso
escolary ciberacoso

Agresidn escolar que genera
incapacidad

Esporadicos

Repetitivas y sistematicas

Revisten caracteristicas de
presunto delito

No generan dafio al cuerpo o
salud

Sigeneran dafios al cuerpo
o la salud sin generar
incapacidad

Delitos contra la libertad,
integridad y formacion sexual

Afectan la convivencia escolar

Norevisten caracteristicas de
un delito

Cualquier otro delito
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DEFINICION DEL PROTOCOLO
INSTITUCIONAL

El inicio de wuna queja se efectla
inmediatamente de su recepcidn por
docente o directivo y radicacién de queja
por cualquier canal establecido para este
fin o informaciones sobre situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Se aplicaran los mecanismos para
garantizar el derecho a la intimidad y a
la confidencialidad de los documentos en
medio fisico o electrdénico, asi como de
las informaciones suministradas por las
personas que intervengan en las
actuacionesy de toda lainformacidn que se
genere dentro de las mismas, en los
términos establecidos en la Constitucidn
Politica, los tratados internacionales, en
la Ley 1098 de 2006, en la Ley Estatutaria
numero 1581 de 2012, en el Decreto nimero
1377 de 2013 y demds normas aplicables a la
materia.

Se protegerd a quien informe sobre la
ocurrencia de situaciones que afecten
la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, de posibles acciones en su
contra.

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

Las consecuencias aplicables, las cuales
deben  obedecer al principio de
proporcionalidad entre la situacién y las
medidas adoptadas, y deben estar en
concordancia con la Constitucion, los
tratados internacionales, la ley y el manual
de convivencia.

Las formas de seguimiento de los casos y de
las medidas adoptadas, a fin de verificar sila
solucidn fue efectiva.

Un directorio que contenga los nimeros
telefénicos actualizados de las siguientes
entidades y personas: Policia Nacional, del
responsable de seguridad de la Secretaria
de Gobierno Municipal, Distrital o
Departamental, Fiscalia General de la Nacién
Unidad de Infancia y Adolescencia, Policia
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de Infancia y Adolescencia, Defensoria de
Familia, Comisaria de Familia, Inspector
de Policia, ICBF - Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, del puesto de salud u
Hospital mds cercano, Bomberos, Cruz
Roja, Defensa Civil, Medicina Legal, de las
entidades que integran el Sistema Nacional
de Convivencia Escolar, de los padres de
familia o acudientes de los nifios, nifias y
adolescentes matriculados en el
establecimiento educativo.

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

Articulo 42. De los protocolos para la atencién
de Situaciones Tipo I. Los protocolos de los
establecimientos educativos para la atencién
de las situaciones tipo I, a que se refiere el
numeral 1 del articulo 40 del presente decreto,
deberdn desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:
1. Reunir inmediatamente a las partes
involucradas en el conflictco y mediar
de manera pedagdgica para que estas
expongan sus puntos de vista y busquen
la reparacién de los dafios causados,
el restablecimiento de los
derechos vy la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.
Fijar la forma de solucidn de manera
imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacién de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacién dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en el
establecimiento educativo. De esta actuacién
se dejard constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los
compromisos a fin de verificar sila solucién
fue efectiva o si se requiere acudir a los
protocolos consagrados en los articulos 43
y 44 del presente decreto.

Paragrafo: Los estudiantes que hayan sido
capacitados como mediadores o conciliadores
escolares podran participar en el manejo de
estos casos en los términos fijados en el Manual
de Convivencia.



Articulo 43. De los protocolos para la atencién
de Situaciones Tipo Il. Los protocolos de los
establecimientos educativos para la atencién de
las situaciones tipo Il, a que se refiere el numeral
2 del articulo 40 del presente decreto, deberdn
desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

En casos de 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,
actuacién de la cual se dejara constancia.
Cuando se requieran medidas de
restablecimiento de derechos, remitir la
situacién a las autoridades administrativas,
en el marco de la Ley 1098 de 2006,
actuacion de la cual se dejara constancia.
Adoptar las medidas para proteger a los
involucrados en la situacion de posibles
acciones en su contra, actuacion de la cual
se dejard constancia.

Informar de manera inmediata alos padres,
madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, actuacién de la
cual se dejard constancia.

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
demds derechos.

Determinar las acciones restaurativas que
busquen Ila reparacion de los dafos
causados, el restablecimiento de los
derechos y la reconciliaciéon 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.

El Presidente del Comité Escolar de
Convivencia informarda a los demds
integrantes de este comité, sobre Ila
situacion ocurrida y las medidas adoptadas.
El comité realizard el andlisis y seguimiento,
afin de verificar si la solucién fue efectiva o si
se requiere acudir al protocolo consagrado
en el articulo 44 del presente decreto.

El Comité Escolar de Convivencia dejard
constancia en acta de todo lo ocurrido y
de las decisiones adoptadas, la cual serd
suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.
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El Presidente del Comité Escolar de
Convivencia reportard la informacion del
caso al aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de Informacién
Unificado de Convivencia Escolar.

Paragrafo: Cuando el Comité Escolar de
Convivencia adopte como acciones o medidas la
remision de la situacién al Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar para el restablecimiento de
derechos, o al Sistema de Seguridad Social para
la atencién en salud integral, estas entidades
cumpliran con lo dispuesto en el articulo 45 del
presente decreto.

Articulo 44. Protocolo para la atencién de
Situaciones Tipo Ill. Los protocolos de los
establecimientos educativos para la atencién
de las situaciones tipo Ill a que se refiere el
numeral 3 del articulo 40 del presente decreto,
deberdn desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:

En casos de dafio al cuerpo o a la salud,
garantizar la atencién inmediata en salud
fisica y mental de los involucrados, mediante
la remisidn a las entidades competentes,
actuacion de la cual se dejara constancia.
Informar de manera inmediata a los padres,
madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, actuacion de la
cual se dejard constancia.

El Presidente del Comité Escolar de
Convivencia de manera inmediata y por el
medio mas expedito, pondra la situacién en
conocimiento de la Policia Nacional,
actuacion de la cual se dejara constancia.
No obstante, lo dispuesto en el numeral
anterior, se citard a los integrantes del
Comité Escolar de Convivencia en los
términos fijados en el manual de
convivencia. De la citacidn se dejara
constancia.

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

Pese a que una situacién se haya puesto en
conocimiento de las autoridades

6.
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competentes, el Comité Escolar de
Convivencia  adoptard, de manera
inmediata, las medidas propias del

establecimiento educativo, tendientes a
proteger dentro del 2&mbito de sus
competencias a la victima, a quien se le
atribuye la agresion y a las personas que
hayan informado o hagan parte de la
situacion presentada, actuacién de la cual
se dejard constancia.

El Presidente del Comité Escolar de
Convivencia reportard la informacién del
caso al aplicativo que para el efecto se haya
implementado en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo serdn
objeto de seguimiento por parte del Comité
Escolar de Convivencia, de la autoridad que
asuma el conocimiento y del Comité
Municipal, Distrital o Departamental de
Convivencia Escolar que ejerza jurisdiccion
sobre el establecimiento educativo en el
cual se presentd el hecho.

Articulo 45. Activaciéon de los protocolos de
otras entidades. Las autoridades que reciban
por competencia las situaciones reportadas por
los Comités Escolares de Convivencia deberan
cumplir con lo siguiente:

1. Adelantar la actuacion e imponer de
inmediato las medidas de verificacion,
prevencién o de restablecimiento de
derechos de las partes involucradas en la
situacién reportada a que hubiere lugar,
acorde con las facultades que para tal
efecto les confiera la Constituciénylaley, y
conforme a los protocolos internos o
procedimientos que para el efecto tengan
implementados las respectivas entidades.

2. Realizarel reporte en el aplicativo que para
el efecto se haya implementado en el
Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar.

3. Realizar el seguimiento a la situacion puesta

bajo su conocimiento hasta que se logre el
restablecimiento de los derechos de los
involucrados.

En aquellos lugares en donde no exista Policia
de Infancia y Adolescencia para la atencién de
las situaciones tipo Il, de que trata el numeral 3
del articulo 40 de este decreto, las mismas seran
reportadas o puestas en conocimiento ante la
Policia de Vigilancia.
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Frente a las situaciones que requieran atencién
en salud se deberd acudir al prestador del
servicio de salud mas cercano, el cual en ningin
caso podrd abstenerse de prestar el servicio,
conforme a lo dispuesto en el articulo 27 de
la Ley 1098 de 2006, en el Titulo Il “Atencién
Preferente y Diferencial para la Infancia y la
Adolescencia” de la Ley 1438 de 2011 y sus
normas concordantes.

Paragrafo 1: En materia de prevencién de
la violencia sexual y atencién integral de
los nifios, nifias y adolescentes abusados
sexualmente, ademas de la aplicacion del
protocolo correspondiente, se deberd aplicar lo
contemplado en la Ley 1146 de 2007 y en su
reglamentacion.

Paragrafo 2: Cuando surjan conflictos de
competencia administrativa estos se superardn
conforme a lo establecido en el articulo 39 de |a
Ley 1437 de 2011. Las actuaciones administrativas
de las autoridades deberan desarrollarse acorde
con los principios Constitucionales y los
consagrados en el articulo 3° de la Ley 1437 de
2011

Paragrafo 3: Cuando la Policia Nacional tenga
conocimiento de las situaciones tipo 11l de que
trata el numeral 3 del articulo 40 del presente
decreto, deberd informar a las autoridades
administrativas competentes, de acuerdo con lo
dispuesto en el Decreto nimero 4840 de 2007,
con el fin de que estas adopten las medidas de
restablecimiento de derechos a que haya lugar.
De esta actuacion se deberd dejar constancia.

Articulo 46. Garantia del restablecimiento de
derechos. Lo dispuesto en los articulos 41, 42,
43 y 44 del presente decreto se aplicard sin
perjuicio de las competencias que les
corresponden a las autoridades administrativas
frente al restablecimiento de derechos de los
nifios, nifias y adolescentes, en el marco de la
Ley 1098 de 2006.

Articulo 47. Informes o quejas. Cualquiera de
las partes involucradas en una situacién que
afecte la convivencia escolar, o los padres o
madres de familia o acudientes, o cualquier otra
persona, pueden informar o presentar queja
ante la secretaria de educacién municipal,
distrital o departamental, ala que pertenezca el
establecimiento  educativo



donde se generd la situacidn; sobre los casos en
los cuales las autoridades educativas o los
funcionarios responsables no adelanten las
acciones pertinentes, no adopten las medidas
necesarias o estas sean desproporcionadas, o
apliquen el protocolo equivocado respecto de
situaciones que afecten la convivencia escolary
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos. Recibida la informacién o la
queja la entidad adelantara las acciones a que
hubiere lugar e informara a las autoridades que
se requieran a fin de verificar y solucionar de
fondo la situacién informada.

Articulo 48. Acciones del componente de
seguimiento. El componente de seguimiento
se centrard en el registro y seguimiento de las
situaciones de tipo Il y Ill de que trata el articulo
40 del presente decreto a través del Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar.
Sin perjuicio de lo anterior, los Comités
Escolares de Convivencia hardn seguimiento y
evaluacidn de las acciones para la promocion
y fortalecimiento de la formacién para la
ciudadania y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos; para la
prevencién y mitigacion de la violencia escolar
y el embarazo en la adolescencia; y para la
atencién de las situaciones que afectan la
convivencia escolar, los derechos humanos,
sexuales y reproductivos”.

X. De los medios de comunicacion
con la comunidad educativa

Pagina Web https://www.redacademica.
edu.co/colegios/colegio-eduardo-santos-
ied En esta pagina se publicard propuesta
del manual de convivencia para
observaciones 'y aprobacién; manual
corregido del afio 2024; circulares,
invitaciones a padres y comunidad en
general, actividades especiales 'y
novedades para el servicio educativo.
Circulares: Desde rectoria se enviaran
comunicados a padres de familia, docentes
y estudiantes en fisico cuando se considere
necesario la firma de estos
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Correos institucionales: Cada estudiante
recibird su correo institucional el cual
utilizard para participar de programas,
actividades y estrategias adelantadas por
la secretaria distrital de educacién, aula
invertida para media dirigida por los
docentes y comunicados institucionales

Los docentes también recibirdn informacién
pertinente a su labor mediante los correos
individuales dados por SED

Las carteleras del colegio se usaran
para resaltar fechas importantes, temas
tratados en direccidn de grupo, propuestas
de comité de convivencia e informativas
como la de pagaduria y secretaria.

Se comunica igualmente en el grupo
de WhatsApp de docentes del colegio,
grupo de primera infancia, de grupos de
estamentos del gobierno escolar como
consejo directivo, académico, comité de
convivencia, mantenimiento, COPASST vy
de padres de familia con los docentes que
voluntariamente los manejan.

XIl. DEL SISTEMA INSTITUCIONAL
DE EVALUACION DE LOS

ESTUDIANTES SIEE
1. CRITERIOS DE EVALUACION
a) la autoevaluacién: donde cada estudiante
da cuenta de su proceso, avance y
motivaciéon en el desarrollo de las
actividades propuestas
coevaluacidn: el padre o acudiente junto
con el estudiante determinan el grado de
responsabilidad, motivacién e interés en el
desarrollo de las actividades propuestas
heteroevaluacién: recibido los informes
de las evaluaciones anteriores el docente
incluye sus reportes para junto con estas
determinar el desempefio cualitativo del
estudiante
con base en el articulo 5° del decreto 1290
de 20009, la instituciéon define y adopta su
escala de valoracion en su sistema de
evaluacién y su equivalencia con la escala
nacional para todos los grados y ciclos, asi:

b)
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2. ESCALA DE VALORACION
ESCALA
INSTITUCIONAL Y CRITERIOS
NACIONAL
Supera los logros definidos en cada una de las dreas, teniendo como referente
Desempeiio los estdndares bdasicos, DBA, las orientaciones y lineamientos expedidos por
Superior ministerio de educacién nacional y lo establecido en el PEI del colegio, en lo

académico y/o convivencial. profundiza y enriquece su proceso de aprendizaje.

Desempefio Alto

Alcanza sin dificultades los logros en las dreas teniendo como referente los
estandares bdsicos, los DBA, las orientaciones y lineamientos expedidos por
ministerio de educacién nacional y lo establecido en el PEI del colegio, tanto en
lo académico y/o convivencial.

Desempeio Basico

Cumple con los desempefios minimos necesarios en relacién con las dreas,
teniendo como referente los estdndares bdsicos, los DBA las orientaciones y
lineamientos expedidos por el ministerio de educacién nacional y lo establecido
en el PEI

Desempeio Bajo

Tiene dificultades para alcanzar los logros minimos requeridos en cada una de las
dreas teniendo como referente los estdndares basicos, DBA¥, las orientaciones y
lineamientos expedidos por ministerio educacién nacional y el establecido en el

PEI, tanto en lo académico y/o convivencial.

*DBA: derechos basicos de aprendizaje

3. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA
MEJORAR EL DESEMPENO DE LOS
ESTUDIANTES DURANTE EL ANO
ESCOLAR

[J Las actividades de nivelacidn o superacién de
dificultades se indicaran la semana
siguiente a la terminacidn del trimestre,
denominada semana de recuperacién vy
refuerzo

[J De persistir un desempefio bajo, se realizaran
actividades de superacién durante el
trimestre siguiente, dentro de un plan de
mejoramiento que se comparte con
acudiente

0 los estudiantes que no reciban superacién
del desempefio podran participar en la
estrategia de aprobar, cada docente
realizara PIMA para compartir con los
docentes que dirigiran la estrategia de
aprobar, los resultados en ella serdn tenidos
en cuenta para superacion

[l Finalmente la comisién de evaluacién y
promocién analizard y resolvera cada caso
al final del afo.

4.PLAN INDIVIDUAL DE MEJORAMENTO
ACADEMICO -PIMA-
El estudiante que presente desempefio
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BAJO en el trimestre escolar, en una o
varias asignaturas del plan de estudios,
deberd desarrollar el PIMA por cada una de
ellas. Este incluird la descripcién de la
situacion académica del estudiante, las
estrategias de refuerzo y las condiciones de
presentacién del plany deberd presentarse,
sustentarse y aprobarse antes de terminar
el afo escolar. El estudiante que haya
perdido una asignatura podra presentar
PIMA o valoracién alto o superior en el
siguiente periodo para poder recuperar los
logros no alcanzados, previo acuerdo con el
docente titular de la materia.

El estudiante podrd presentar evaluaciones
supletorias, previa autorizacién de la
Coordinacién correspondiente; cuando por
causa justificada no haya podido realizarlas
en las fechas sefialadas en el cronograma,
siempre y cuando presente la justificacién
médica, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la terminacién de la novedad,
y tendrd el tiempo de terminacion del
trimestre correspondiente para evidenciar
la adquisicion de los conceptos minimos
necesarios para la promocién en la
asignatura.

Estrategia A-probar tiene como objetivo
ofrecer acompafiamiento personalizado
con clases alos estudiantes con dificultades



en su desempefio escolar, para- continuar
bajando las tasas de reprobacién escolar en
Bogota.

5. INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y
MECANISMOS DE ATENCION Y
RESOLUCION DE RECLAMACIONES DE LOS
PADRES DE FAMILIAY ESTUDIANTES

Si un estudiante no esta de acuerdo con la
valoracion definitiva y wuna vez revisado
conjuntamente con el profesor, se continda en
desacuerdo con la calificacion asignada, el
estudiante tendrd derecho a un segundo
calificador.

Esta solicitud debera dirigirse a la Coordinacién
correspondiente (bdsica o media), quien tendrd
tres (3) dias habiles para asignar un segundo
calificador, aportdndole los criterios con los
cuales evalud el titular de la materia. La nota
definitiva corresponderd a la emitida por el
segundo calificador.

Durante el afio lectivo el estudiante tendrd
oportunidades de recuperar la valoracién de
desempefio bajo durante los trimestres
siguientes, en la semana de octubre de “Imaginar,
crear y transformar” o durante las semanas de
noviembre dadas para este fin, con actividades
propuestas o desde el plan de mejoramiento dado
por el docente segun los indicadores pendientes.

La Institucion desde consejo académico
establecerd una ruta de atencidn integral a la
repitencia, con seguimiento en el primer periodo
desde las coordinaciones académica 'y
convivencial
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6. ESTRUCTURA DE LOS INFORMES ACADEMICOS Y PERIODICIDAD DE LA ENTREGA
A LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

Institucionalmente se tendran tres periodos académicos y se entregardn informes fisicos en
forma de escuela abierta (asistencia personalizada) y cada seis semanas se entregard informe de
seguimiento a los padres desde el semaforo de seguimiento

Periodo Tiempo Entrega de informe '“f°T'“.e de
seguimiento
Primer 23de enerq al21de 27 abril 17 de marzo
abril
24 deabrilal13de -
Segundo agosto 18 de agosto 16 de junio
Tercer 14de agqsto al 28 de 1 de diciembre 29 de septiembre
noviembre

Los informes de los estudiantes seran claros,
comprensibles y daran informacién integral
desde una evaluacion cualitativa, del avance en
la formacién de los estudiantes.

7. EVALUACION Y PROMOCION

7.1. CRITERIOS DE NO PROMOCION
DE LOS ESTUDIANTES

1. Se pierde el drea, sin que se pueda nivelar
cuando el estudiante haya dejado de
asistir injustificadamente al veinticinco
por ciento (25%) o mas de las actividades
académicas durante el afio escolar en
forma presencial Su valoracién serd
DESEMPENO BAJO.

2. Alfinal del afio escolar no sera promovido
un estudiante cuando: No supere los
logros promocionales minimos
propuestos, en tres (3) o mds areas del
plan de estudios; un drea o mds en grados
noveno y once. Cuando un drea esté
conformada por dos o mas asignaturas el
valor de la evaluacion del drea
corresponderd al promedio ponderado
(Intensidad horaria) de las asignaturas

que la conforman.

Al finalizar el afio escolar las comisiones
de evaluaciéon y promocién de ciclo
determinardan qué estudiante debe
reiniciar el grado.

Para obtener el titulo de bachiller, el
estudiante debe haber aprobado todas
las dreas correspondientes al plan de
estudios del Ciclo V (10° y 11°). El titulo
obtenido serd “BACHILLER
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ACADEMICO.”

Declarada por la respectiva comisién de
promocion del grado 11 corresponde a la
Rectoria y secretaria, verificar el cumplimiento
de los demas requisitos

para otorgar el titulo de bachiller, dejando
constancia en la respectiva acta de
graduacion. En consecuencia, para optar al
titulo de BACHILLER ACADEMICO, el
estudiante debe haber desarrollado a
satisfaccion el Proyecto de Servicio Social
Obligatorio, aportando los documentos
reglamentarios definidos (certificados de
los grados no cursados en la Institucion,
documento de identidad, registro civil).

Se proclamara en ceremonia el estudiante
del grado undécimo (11°) que cumpla con la
totalidad de los requisitos o exigencias en
lo académico, convivencial y administrativo.
En lo administrativo, estar a paz y salvo,
haber entregado con anticipaciéon los
certificados de estudios o documentos
requeridos y demds requisitos exigidos por
la Institucidn, la Secretaria de Educacidén y/o
el Ministerio de Educacién Nacional.

Paragrafo 1: los estudiantes no promovidos
tendrdn el cupo para el afio siguiente, salvo, si
presentan dificultades de cardcter convivencial
que le impidan continuar como estudiante en el
Colegio o sies repitente.



Paragrafo 2: El estudiante que no sea
promocionado en el mismo grado por
segunda vez, perderda el cupo en la
Institucién (Resolucién 1760 del 27 de junio de
2019. Sin embargo, el paradgrafo 1° del articulo 23
de la referida Resolucién que obliga en estos
casos a laInstitucién Educativa y la DLE realicen
la coordinacién necesaria para garantizarle, la
continuidad de su proceso educativo en otro
establecimiento educativo oficial de lalocalidad,
si asi lo desea.

Paragrafo 3: Los estudiantes que terminan la
bdsica secundaria y media deben hacerlo
cumpliendo el 100% de los indicadores minimos
necesarios, en consecuencia, no podrdn
perder ninglin drea en grado noveno, para
ser promovidos a media, igualmente para ser
promovidos de grado once y proclamados como
bachilleres.

Paragrafo 4: El estudiante de media que pierda
una (1) o dos (2) asignaturas en el semestre,
deberd nivelarlas con un proceso evaluativo
continuo de trabajo auténomo en el siguiente
semestre. Para la promocidn, se considerardn
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conjuntamente: el logro de los objetivos de
las asignaturas, los proyectos de aprendizaje del
plan de estudio, la asistencia a clases. Si un
estudiante queda en condicion de no promovido,
pero obtiene resultados superiores en la prueba
Saber ICFES, o si aprueba el examen para
ingresar a la Universidad Nacional y quedaen los
primeros dos grupos, o es aceptado en otra
universidad oficial, el colegio considera como
parte de resultados y le hara la promocidn. La
proclamacién quedard a criterio de la comisidn
de evaluacidn y promocién de ciclo V y del
Consejo Académico, decision que se avalard
en Consejo Directivo. La situacién definitiva para
la promocién de los estudiantes quedara
resuelta al término de todas las asignaturas y
proyectos de aprendizaje de la Media y a mas
tardar en el término de un afio lectivo posterior.
Los estudiantes que pierdan un drea deberan
reiniciar el grado once.

7.2.  Nivelacidbn para estudiantes
promovidos con areas pendientes

e Si el estudiante en el grado siguiente
alcanza a superar los logros de las dos dreas
pendientes en el PRIMER PERIODO, (salvo
noveno y once que se pierde grado con
un area en desempefio bajo) servird como
recuperacion del afo anterior y deberd
colocarse valoracién de desempefio basico,
por el docente del afio pendiente, como
nota de recuperacion.

e De ser  promocionado el afo
inmediatamente siguiente, la nota de
pérdida se recuperard con desempefio
basico en el certificado

e El estudiante de grado sexto a octavo
con areas pendientes, que se certifica en
noveno recupera los logros pendientes de
afios anteriores con valoracién de
desempefio basico.

7.3. PROMOCION ANTICIPADA

Norma que busca la eficiencia del sistema
educativo. (Decreto 1290 de 2009). Para la
promocidn anticipada se debe tener en cuenta:

1. Criterios de seleccion de poblacién
e Talentos excepcionales con diagndstico

clinico.
e Estudiantes que en el afio anterior hayan
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obtenido notas de alto o superior en todas
las dreas.
e  Estudiantes reprobados con tres dreas

2. Procedimiento

e Publicar a la comunidad educativa el
cronograma

e Solicitud por escrito de padres o acudiente
para proceso de promocion

e El coordinador académico verificara siel
estudiante  reune las  condiciones
necesarias, analizard la postulacién de
promocién anticipada, hasta la primera
semana de marzo.

e Se aplicara prueba de suficiencia integral a
los estudiantes de talentos excepcionales y
a los estudiantes reprobados, enla segunda
semana de marzo.

e La prueba de suficiencia serd en las tres
dreas perdidas el afio inmediatamente
anterior, que se recuperan con desempefio
alto y en su totalidad

J El coordinador recibird el informe
descriptivo académico y convivencial de
los docentes del afio en curso con respaldo
o no ala promocidn anticipada, atendiendo
los criterios de: edad, madurez,
convivencia, situacion comportamental y
los otros que consideren, ademds que haya
cupo en el grado solicitado de considerarse

su promocion, sino hay cupo en el grado, se
buscara traslado para un colegio de la
localidad

e En el caso de promocidn se asignaran las
valoraciones de la evaluacién de suficiencia,
para el afio cursado que quedaran como
valoraciones de certificado y serdn también
valoraciones de primer trimestre para el
grado al que se promociona de las tres areas
revisadas, mas las valoraciones que tenia en
el primer trimestre del afio en curso

e (Coordinacién académica presentard al
Consejo Académico la promocidn anticipada
del estudiante para su aprobacién y se
informard al Consejo Directivo adjuntando
acta de los resultados obtenidos. La
decision se consigna en acta del Consejo
Directivo y en el registro de la plataforma
de apoyo escolar diligenciada por docentes
y coordinador.

Paragrafo: para los estudiantes con
discapacidad y/o talentos excepcionales al
cumplir los criterios de seleccidn, se realizard
flexibilizacién a la evaluacién a presentar y
se realizard acompafiamiento por parte de
docente de apoyo en la realizacién de la prueba
y la elaboracidn de informes correspondientes.
El manual cuenta con unas hojas finales para
comunicacion Acudientes- Docentes
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